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FISA POSTULUI 1/
Nr. 239610/1/2023 =

. Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Director executiv adjunct;
2. Nivelul postului: functie publica de conducere,
3. Scopul principal al postului: Coordonare si raspundere pentru activitatea
compartimentelor buget si executie bugetara, contabilitate, financiar salarizare si
guvernanta corporativa.

Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate:

- studii universitare de licent3, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
ramura de stiinte:stiinte economice.

- studii universitare de master, absolvite cu diplomd de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

2. Perfectionari (specializari):
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):-
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e Capacitate de planificare, organizare, coordonare, control si evaluare;
Grad ridicat de initiativa si creativitate;
Aptitudinea de a desfasura activitati complexe — ridicat;
Grad relativ ridicat de autonomie n actiune;
Capacitate mare de atentie;
Capacitate de analiza — grad ridicat;
Capacitate de lucru in echipa si independent;
Promptitudine si eficienta in efectuarea lucrarilor;
Asumarea responsabilitatilor;
Pastrarea confidentialitatii;
Corectitudine si fidelitate;
Abilitati de comunicare: scrisa si orala;
Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: -
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): - previziune, planificare, coordonare, control, evaluare.
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HI. Atributiile postului

Afributii de specialitate

1.

2.

10.
1.
12,
13.
14.

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21,

22,

23.

Coordoneazad si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de
elaborare buget pe tipuri de bugete si pe ordonatori de credite;

Coordoneaza si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitafii de
evidenta contabila a veniturilor bugetului local (a impozitelor, taxelor locale si a
altor venituri ale bugetului local);

Raspunde de calculul si intocmirea statelor de plata pentru cheltuielile cu
personalul si viramentele aferente.

Raspunde de Tintocmirea proiectului de buget al municipiului Bistrita, a
centralizarii propunerilor de la toti ordonatorii de credite si servicii din
subordinea consiliului local;

Intocmeste raportul si proiectul de hotarare privind aprobarea bugetului de
veniturt si cheltuieli;

intocmeste propunerile de rectificare de buget pe parcursul anului bugetar;

In cursul executiei bugetare, coordoneaza si raspunde de intocmirea
propunerilor de virari de credite potrivit necesitatilor si prioritafilor aparute,
conform legislatiei in vigoare ;

Urmdareste executia bugetard potrivit clasificatiei bugetare, pe capitolele de
cheltuieli a caror evidenta este {inuta Tn cadrul directiei;

raspunde de centralizarea situatiilor financiar-contabile trimestriale si anuale,
potrivit normelor Ministerului Finantelor si asigurd depunerea la termen la
AJFP Bistrita-Nasaud,

Verificd Tnregistrarea n evidenta contabild a bunurilor de natura mijloacelor
fixe si a obiectelor de inventar ;

Verificd lunar balaniele de verificare si conturile de executie, pe capitole
bugetare ; '

verifica dispozitile de plata/incasare catre casierie, corectitudinea si legalitatea
actelor justificative prezentate pentru decont;

coordoneaza activitaiea de organizare a evidentei contabile pe activitati,
proiecte si in concordanta cu normele legale in vigoare;

raspunde de centralizarea balantelor de verificarea si infocmirea bilantului si a
rezultatului patrimonial la nivelul primariei;

lunar efectueaza cel putin un control inopinat privind activitatea casieriei peniru
operatiunile de incasari si plati pentru toate capitolele de cheltuieli potivit
prevederilor legale;

Urmareste onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei
catre terii, cat si incasarea creantelor de la terii ;

Asigura plata cheltuielilor in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate
sau a disponibilitatilor aflate Tn conturi, dupa caz.

Urmareste si organizeaza activitatea de incasari si plati in numerar prin
casieria proprie ;

verificd modul de Intocmire a registrului de casa pentru operatiunile efectuate,
separat pentru fiecare activitate (bugetara sau de alta natura);

Urmareste efectuarea inventarierii anuale conform legii, Tntocmind dispozitia cu
propunerea comisiilor de inventariere ;

Urmareste modul de valorificare a inventarierii si Tnregistrarea rezultatului
inventarierii ih evidentele contabile ;

Urmareste respectarea termenelor privind arhivarea documentelor din cadrul
directiei conform prevederilor legale ;

Raspunde de legalitatea, corectitudinea si respectarea termenelor operatiunilor
efectuate ;



24. informeaza directorul economic asupra situatiilor noi aparute in sectorul unde
isi desfasoara activitatea,

25. coordoneaza activitatea de controlul financiar preventiv  conform
reglementarilor legale si procedurilor Tn vigoare si exercita activitatea de
control financiar preventive pentru operatiunile atribuite ;

26. Urmareste respectarea prevederitor OMF nr.1792/2002 privind aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plaia
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale ;

27. réspunde de respectarea termenelor pentru lucrérile ce i revin ;

28. respecta instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

V. Pentru realizarea responsabilitififor de conducere, coordonare si controi,
exercita urmatoarele atributii specifice:

a) Atributif privind planificarea activitatii:

1. raspunde de primirea, evidenta corespondentei repartizate structurii funciionale,
de solutionarea acesteia In termen si comunicarea raspunsurilor, in conformitate cu
reglementarile interne in materie, aprobate prin dispozitia primarului;

2. asigura repartizarea atribufiilor, precum si a sarcinilor specifice activitaiilor de
specialitate aferente personalului din cadrul structurii coordonate;

3. asiguré prioritizarea activitati personalului din subordine catre obiectivele
pricritare ale autoritatii si stabileste modul de ducere la Indeplinire ale acestora;

4, asiguré elaborarea si implementarea strategiilor din domeniul de competenta a
Primé&riei municipiului Bistrita, la nivelul structurii conduse.

b} Atributii privind activitatea de organizare:

1. organizeaza evidenia operativd a realizarii atribuiiilor si sarcinilor scadente,
urmareste stadiul realizarii si ia masuri pentru indeplinirea acesiora, inclusiv prin
organizarea periodica de ntalniri de lucru cu personalul din subordine;

2. asigura continuitatea activitatii in cadrul structurii, in caz de absenta a unuia dintre
subordonati;
3. participd, Tn mod obligatoriu, la sedintele consiliului local sau ale altor foruri

deliberative, consultative, executive sau organizatorice infiinfate in cadrul consiliului
local, asigurédnd asistenia de specialitate Tn domeniile si activitéiile de care réspunde,
preludnd sarcinile trasate sifsau raportdnd despre modul de Tndeplinire al acestora la
termenele stabilite in acest sens sau ori de cate ori este necesar;

4, raspunde pentru intocmirea si actualizarea figelor de post pentru personalul din
subordine,
5. face propuneri pentru modificarea si completarea Regulamentului de Organizare

si Functionare al aparatului de specialitate al primarului, aferente sectorului de activitate
condus;

6. asigurd intocmirea programului/raportului saptamaéanal al structurii pe care o
conduce §i repartizeaza sarcinile zilnice personalului din subordine;
7. asigurd colaborarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate

compartimentele de specialitate, institutiile si societatile comerciale din subordinea sau
de sub autoritatea consiliului local;

8. raspunde de rezolvarea sarcinilor primite de la seful ierarhic, Tn timp util, conform
metodologiei elaborate in acest sens;
9 ia masuri privind studierea si cunoasterea de catre personalul din subordine a

legislatiei in vigoare si a reglementarilor interne, Tn vederea aplicarii acestora;
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10. avizeaz3d planificarea/replanificarea concediilor de odihna pentru personaiul din
subordine si asigurd efectuarea lor, astfel incat activitatea s& se desfascare fara
disfunctionalitati; asigura rechemarea din concediu in situatii temeinic justificate.

c) Atributii privind activitatea de conducere gi coordonare:

1. raspunde de armonizarea deciziillor si actiunilor pentru realizarea obiectivelor
structurii conduse;

2. intocmeste referate de specialitate si rapoarte pentru susiinerea proiectelor de
hotarari ale consiliului local si pentru dispozitiile primarului, Tn domeniul sau de activitate;
3. raspunde de elaborarea in termen si cu continut corespunzator a analizelor,
informéarilor, rapoartelor de specialitate, propunerilor de acte administrative si a altor
lucréri elaborate in domeniile de care raspunde, cu respectarea metodologiilor specifice
aprobate Tn acest sens;

4, asigura si raspunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare,
a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor si a altor documente de corespondenta
repartizate spre solufionare structurii;

5. coordoneaza activitatea de perfecfionare profesionald a personalului structurii pe
care o conduce/coordoneaza, asigurand participarea la cursuri a funciionarilor publici si
valorificarea cunostintelor acumulate de catre acestia;

6. raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei in munca de
catre personalul din subordine;

7. inainteaza, dupé caz, urmare a analizei, propuneriie Tn vederea ocuparii posturilor
vacante din cadrul structurii coordonate;

8. ia masuri si raspunde de punerea in aplicare, Tn cel mai scurt timp, a actelor
normative specifice domeniului de activitate al structurii conduse, precum si actualizarea
in cazul modificarilor si completarilor ulterioare;

9. acorda asistentd de specialitate institutiilor publice subordonate consiliului local in
domeniul s&u de activitaie;

10. raspunde de implementarea strategiilor din domeniul de competeniad a Primariei
municipiului Bistrita, la nivelul structurii conduse.

d) Atributii cu privire la activitatea de control:

1. raspunde de realizarea in termen si in condiii calitative corespunzatoare a
atributiilor si sarcinilor proprii ce revin structurii functionale pe care o conduce;

2. verificd modul de indeplinire a sarcinilor repartizate personalului din subordine;

3. urmareste completarea continud a fondului de material documentar de

specialitate, asigurdnd contractarea abonamentelor la publicatile de specialitate,
conform metodologiei, realizarea colectiilor de acte normative si de specialitate;

4, asigura implementarea sistemului controlului intern;
5. implementeaza sistemul de control intern managerial al autoritatii,
6. asigurd ducerea la indeplinire la termen a masurilor dispuse de catre Curtea de

Conturi, Serviciul audit intern si Primarul municipiului Bistrita, Tn cadrul sedintelor
operative,

7. asigurd, in perioada de control, reprezentantilor Curtii de Conturi, punerea la
dispozitie a documentelor solicitate.

e) Atributii privind activitatea de evaluare:
1. asigurad periodic analiza si evaluarea posturilor, a performantelor profesionale
individuale, in raport cu obiectivele individuale si cerintele postului pentru personalul
structurilor functionale, conform legii;
2. verificd, permanent, utilizarea integrald a timpului de muncé a personalului din
subordine si asigura cresterea contributiei fiecarui functionar public/ salariat la rezolvarea
sarcinilor Incredintate
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3. infocmeste Rapoartele de evaluare ale functionarilor publici aflati Tn subordine.

V. Atribufii cu caracter general

1. respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

2. T1si insuseste si respectd prevederile Codului de conduitd eticd si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Municipiului Bistrita, aprobat
prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiuiui Bistrita (Codul de conduita
etica si integritate poate fi accesat pe site-ul
https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita);

3. respectd prevederile actelor normative, a Regulamentului de Organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al Primarului municipiului Bistrita, a
Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarutui municipiului Bistrita, a
sistemului de control intern managerial implementat si a Normelor P.S.1.

4. elaboreaza propuneri de actualizare ale actelor administrative proprii organizarii
interne, la solicitarea si in colaborare cu alte structuri de specialitate;

E. asigurd implementarea si actualizarea sirategiei de dezvoltare a municipiului,
aferenta structurii conduse;

6. asigura elaborarea notelor de fundamentare privind necesarul de sume care
urmeaza a fi cuprins T bugetul de venituri si cheltuieli al municipiului Bistrita, atat n faza
initiala cat si la rectificari,

7. asigurd intocmirea si transmiterea referatelor de necesitate in vederea elaborarii
la nivelul Municipiului Bistrita a Programului anual al achizitiilor publice;
8. asigurd Intocmirea documentafiei Tn vederea organizarii ¢i  desfasurarii

procedurilor legale de achizilii publice de produse, servicii si lucrari specifice obiectivelor
structurii;

9. asigurd actualizarea informatiillor de pe site-ului autoritatii prin transmiterea cétre
Directia comunicare, a informatiilor st materialelor privind activitatea serviciului;

10.  asigura solutionarea petitillor si sesizarilor persoanelor fizice si juridice, care intra
n competenta de solutionare a structurii pe care o conduce;

11.  studiaza, Tsi insuseste si aplica dispozitiile legale in materie, care intra n sfera de
competenta a postului;

12.  asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu
de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea persoanelor fizice, perscanelor
juridice romane ori straine;

13. asigurd furnizarea datelor si informatiilor care urmeaza sa fie stocate in cadrul
punctului de informare si documentare Tnfiintat la nivelul institutiei;

14.  duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

15. studiaza, aplicd si respectd reglementarile privind redactarea, intocmirea,
semnarea si expedierea actelor/documentelor care, potrivit competentelor, revin structurii
din care face parte;

16.  cunoaste si respecta circuitul documentelor,;

17.  utilizeaza aplicatia « CID » si raspunde de modul de operare si solutionare a
documentelor In conformitate cu procedura privind primirea, nregistrarea, repartizarea,
rezolvarea, expedierea si arhivarea documentelor in cadrul Primariei municipiului Bistrita;
18. respectd programul de lucru stabilit si informeaza seful ierarhic atunci cénd
paraseste institutia in timpul programului de lucru;

19. raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si protejarea
datelor cu caracter personal;



20. aplicd procedurile documentate pentru activitiiile desfisurate si ia masuri pentru
revizuirea acestora, In termen de 30 de zile, In cazul aparitiei unor modificari legislative
sau organizatorice;

21. arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhiva;

22. paricipa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionald,
organizate pofrivit legii;

23. intocmeste raportul de activitate sdptamanal pentru s@ptdmana in curs si programul
pentru cea viitoare si asigura elaborarea raportului de activitate anual al structurii
conduse.

VI. Atributii privind securifatea si sanatatea in munca:
1. respecta prevederile legale de securitate gi sanatate in munca
2. aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate Tn munca
3. efectueazad instruirea la locul de muncd si instruirea periodica a angajatilor din
subordine
4. Verifica instruirea periodica a angajatilor, efectuata de catre seful de serviciu;
5. desfasoara activitatea, in conformitate cu pregéatirea gi instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la
pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionald atat propria persocand, caf si alte
perscane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale Tn timpul procesului de
munca
6. in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

a) sa ulilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substaniele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijioace de produciie

b) s& utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa
il Tnapoieze sau sa 1l puna la locul destinat pentru pastrare

c) s& nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, In special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si s& utilizeze corect aceste
dispozitive

d)} s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
muncé despre care au motive Tntemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si
sanatatea lucratorilor, precum si orice deficien{a a sistemelor de proteciie

e) sd aduca la cunostintd conducatorului locului de muncad sifsau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana

f) s coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricdror méasuri sau cerinie
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor

g} sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cad mediul de munca si condifiile
de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate i sanatate, 'n domeniul séu de
activitate

h) sa Tsi Tnsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii Tn muncé si masurile de aplicare a acestora

i} sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: Director executiv adjunct

2. Clasa: |

3. Gradul profesional : 1l

4. Vechimea Tn specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
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1. Sfera relationala interna :

a) Relatii ierarhice :

- subordonat: fatd de Primarul municipiului Bistrita

- superior: pentru functionarii publici din cadrul Directiei economnice - cheltuieli;

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului municipiului Bistrita si cu serviciile / institutile publice aflate in
subordinea Consiliului local al municipiului Bistrita;

¢) Relatii de control: asupra functionarilor din subordine;

d) Relatii de reprezentare: n limita de competente stabilite prin fisa postului si
incredintate de seful ierarhic.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: cu autoritati ale administratiei publice centrale si locale,
institutile publice din subordinea Consiliului local, Administratia Judeteana a Finantelor
Publice B-N, ;

b} cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: cu operatorii economici referitor la existenta relatiilor
contractuale;

3. Limite de competenta: conform prevederilor actelor normative specifice care
reglementeaza activitatile coordonate precum si a competentelor incrediniate de seful
ierarhic;

4. Delegarea de atributii si competenta ; indeplineste si alte atribuiii, stabilite de seful
ierarhic, care privesc sau au legatura cu activitatile de buget, executie bugetara, evidenta
contabila; Tnlocuieste directorul executiv al Directiei economice, atunci cand acesta se
afla In concediu in conditiile legii ori se afla in deplasare In interesul serviciului.

Intocmit de :
1. Numele si prenumele:
2. Functia : Director
3. Semnatura:

4. Data Tntocmirii:

urtu Nicolae

Luat la cunostinta de catre ocupantul pestului :
1. Numele si prenumele:;
2. Semnatura:

3. Data:

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele:
2. Functia:
3. Semnatura:
4. Data:




