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ROMANIA 
JUDETUL CALARASI 
PRIMARIA COMUNEI BORCEA 
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE 
 
 
                                   FIŞA POSTULUI  –  PETRE ELENA  
 
 
INFORMA łII GENERALE PRIVIND POSTUL 
1. Denumirea postului  -REFERENT  
2. Nivelul postului – mediu . 
3. Scopul principal al postului – Contabilitate. 
 
 CONDIłII SPECIFICE  PENTRU OCUPAREA POSTULUI 
 
1. Studii de specialitate – Liceul Industrial C.C.F. Feteşti.- Grup Şcolar de Ind. 

Alimentară . 
2. PerfecŃionări (specializări) -  
3. CunoştinŃe  de operare/programare pe calculator, (necesitate şi nivel) -   
4. Limbi străine – nivel mediu . 
5. Abilit ăŃi, calităŃi şi aptitudini necesare-  
6. CerinŃe specifice – 
7. ComponenŃa managerială-  
 
ATRIBUłIILE POSTULUI  : 
- Întocmeşte statele de salarii şi pontajele pentru personalul propriu şi asistenŃii 

personali ai persoanelor cu handicap; 
- Întocmeşte documentele de plată a cheltuielilor de personal; 
- Întocmeşte fişele fiscale ale personalului propriu şi asistenŃilor personali ai 

persoanelor cu handicap şi le depune la D.G.F.P. Călăraşi; 
- Întocmeşte şi depune la D.G.F.P. Călăraşi declaraşiile privind constituirea 

obligaŃiilor către bugetul de stat şi bugetul asigurărilor sociale; 
- Întocmeşte documentele de plată privind cheltuielile curente şi de investiŃii din 

bugetul propriu sau alte fonduri extrabugetare; 
- Înregistrează  în contabilitate documentele de plată privind cheltuielile de personal, 

cheltuielile curente şi de investiŃii; 
- Înregistrează în contabilitate statele de salarii; 
- Analizează cererile şi documentaŃiile privind alimentarea cu mijloace băneşti a 

conturilor de disponibil ale ordonatorilor de credite terŃiari pentru declaraŃiile curente 
şi de capital, urmărind respectarea legalităŃii, necesităŃii şi oportunităŃii în limitele 
aprobate prin buget şi a utilizării mijloacelor financiare acordate anterior şi virează în 



conturile de disponibil ale acestora sumele aprobate în limita prevederilor şi potrivit 
destinaŃiilor stabilite; 

- Participă la întocmirea bugetului local al comunei Borcea; 
- Participă la întocmirea proiectului de buget al comunei Borcea; 
- Participă la întocmirea situaŃiilor financiare, trimestriale şi anuale; 
- Participă la întocmirea contului anual de execuŃie a bugetului locale al comunei 

Borcea. 
 
IDENTIFICAREA FUNC łIEI PUBLICE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI - 
1. Denumire- Referent  
2. Clasa-  III 
3. Gradul profesional- Superior 
4. Treapta -1 
5. Vechimea în specialitate necesară – 
 
SFERA RELAłIONAL Ă A TITLULUI POSTULUI- 
 
1. Sfera relaŃională internă: 
a) RelaŃii ierarhice: 
- subordonat faŃă de -  Primar – Secretar  - Şef. Serviciu  Contabilitate . 
- superior pentru________________________________________ 
b) RelaŃii funcŃionale:______________________________________ 
c) RelaŃii de control:_______________________________________ 
d) RelaŃii de reprezentare___________________________________ 
1. Sfera relaŃională externă: 
a) cu autorităŃi şi instituŃii publice: 
b) cu organizaŃii internaŃionale : 
c) cu persoane juridice private: 
2. Limite de competenŃă: 
3. Delegarea de atribuŃii şi competenŃă. 
Întocmit ; 
1. Numele şi prenumele – Dima Florica 
2. FuncŃia publică de conducere- Secretar 
3. Semnătura ________________________ 
4. Data întocmirii:- 20.01.2009 
 
Luat la cunoştinŃă de către ocupantul postului: 
 
1. Numele şi prenumele-  Petre Elena 
2. Semnătura______________________  
3. Data- 20.01.2009. 
Avizat  ; 
 
1. Numele şi prenumele- Dima Florica 
2. FuncŃia- Secretar 
3. Semnătura ___________________ 
4. Data 20.01.2009 .  


