Anexa la Dipozitia ar /510,050 5054
a Primarului municipiului Bistrita

PRIMARIA MUNICIPIULUI BISTRITA
DIRECTIA ECONOMICA
SERVICIUL FINANCIAR CONTABILITATE

FISA POSTULUI
Nr. 392287/2024

I. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: consilier
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: gestiune si evidentd contabild si bugetard a
activitatilor din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Bistrita.
Il. Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate - studii universitare de licenia absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd, in domeniul fundamental (DFI) stiinfe sociale ,ramura de
stiinte(RS), stiinte economice; 3
2. Perfectionari (specializari ) -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) -

Procesare text: nivel ; calcul tabelar: nivel ; Aplicatie de posta
electronica, utilizare internet si managementul e-mailurilor: nivel Utilizare
programe:

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagtere) -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare —

6. Cerinte specifice -

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale) -

lll. Atributiile functiei publice:

A. Atributiile de specialitate ale postului:

1. intocmeste documentatia privind achizitia de bunuri si materiale, obiecte de
inventar, urmareste derularea contractelor de achizitie repartizate, raspunde de
primirea, pastrarea si eliberarea acestora;

2. intocmeste necesarul anual de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, atat
cantitativ si valoric pentru Directia Politia Locala;

3. participa la intocmirea Bugetului General de Venituri si Cheltuieli al municipiului
Bistrita pentru capitolele bugetare aflate Tn evidenta;

4. Conduce evidenta contabila analitica si sintetica a investitiilor finantate din bugetul
local, bugetul imprumuturilor a proiectelor externe postaderare pentru capitolele la
care nu conduce gestiunea.

5. Asigurd evidenta contabild individuald a proiectelor cu finantare externa
nerambursabild pe care le are n evidenta;
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intocmeste necesarul anual de utilitdti si servici necesare pentru buna
desfasurare a activitatii specifice Directiei Politiei Locale;

tine evidenta normelor de uzurd pentru echipament (uniformele) din dotarea
personalului Directiei Politiei Locale;

verificd lunar concordanta dintre situatia analiticd a materialelor si obiectelor de
inventar potrivit clasificatiei economice existente si situatia sinteticd din
contabilitate;

raspunde de buna executare a lucrérilor de intretinere, de utilizarea rationala a
consumabilelor si evidentd bunurilor mobile si imobile, instalatiilor aferent
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor din dotarea institutiei;

participd impreuna cu membrii comisiei de receptie la efectuarea receptiei
bunurilor achizitionate si intocmeste actele de receptie;

asigura buna depozitare si conservare a bunurilor materiale in conditiile prevazute
de STAS-uri pentru pastrarea integritatii, calitati produselor, pentru prevenirea
pierderilor si instrainarii lor;

efectueaza verificarea periodica a stocurilor si sesizeazad seful ierarhic cand
stocurile se apropie de limitele minime sau cand apar eventuale nereguli;

propune aprovizionarea cu produse de birotica, cu materiale consumabile, obiecte
de inventar in functie de stocurile existente Tn magazie, etc.;

elibereaza bunurile din gestiune numai pe baza de documente ( bon de consum,
bonuri de inventar, aviz de expeditie) intocmite si vizate conform legii si numai
dupa inregistrarea Tn actele de evidentd a modificarilor de sold si trecerea
preturilor pe actele de scoatere din gestiune;

predd zilnic la Contabilitate documentele justificative Tintocmite, pentru
inregistrarea acestora in evidentele contabile;

confrunté lunar evidenta contabila si fisele de magazie cu cele din contabilitate;
sesizeaza seful ierarhic atunci cand constatd ca existd pericolul degradarii unor
bunuri din gestiune, pentru a se lua masurile de rigoare;

nu permite accesul Tn depozit a persoanelor straine;

face propuneri pentru achizitionarea materialelor igienico-sanitare (materialelor si
obiectelor de inventar);

raspunde de legalitatea, corectitudinea si respectarea termenelor operatiunilor
efectuate;

participa la inventarierea bunurilor din aparatul de specialitate al primarului, Tn
conditiile legii, cu exceptia gestiunilor de care raspunde;

asigura pregatirea documentelor contabile intocmite pentru arhivare, prin
indosarierea si numerotarea actelor din fiecare dosar ce urmeaza sa fie arhivat;
aplica legislatia si actele administrative emise de autoritatile locale;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege sau hotarari ale consiliului local,

B. Atributii cu caracter general

isi insuseste si respecta prevederile Codului de conduitd eticad si integritate al
functionarilor publici si personalului contractual diN cadrul Municipiului Bistrita,
aprobat prin Dispozitia nr.252/06.08.2021 a Primarului municipiului Bistrita (Codul
de conduitd eticA si integritate poate fi accesat pe site-ul
https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/Cod conduita);
respecta juramantul depus la numirea in functia publica;

respecta programul de lucru stabilit prin Dispozifia Primarului municipiului Bistrifa si
informeaza seful ierarhic atunci cand paraseste institutia in timpul programului de
lucru;

cunoaste si respecta circuitul documentelor;



5. manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care
vine in contact, raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

6. duce la indeplinire prevederile legale care reglementeaza activitatea proprie;

7. pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor pe care le detine in virtutea
exercitarii atributiilor de serviciu, cu respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016, privind protectia
persoanelor In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 94/46/CE;

8. participd la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesional3,
organizate;

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

10.respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, ale
regulamentului intern, ale sistemului de control intern managerial implementat n
Cadrul priméariei municipiului Bistrita si Normele de PSI;

11.indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic direct, care privesc sau au
legatura cu scopul principal al postului.

C. Atributii privind securitatea si sanatatea in munca:

respecta prevederile legale de securitate si sanatate in munca;

2. aplica instruciiunile proprii de securitate si sanatate in munca;

3. desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat s& nu expuna la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, céat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munca;

4. in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus, are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) s& utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat si,
dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea,
schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect
aceste dispozitive;

d) s& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;

—

e) sa aducad la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de muncad si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatafii 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 ca& mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sénatate, in domeniul
sau de activitate;

h) s& isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

i) s& dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.



IV. Identificarea functiei publice corespunzéatoare postului:

1.
2. Clasa: |

3.

4. Vechimea in specialitatea necesara: 7 ani

Denumire: consilier

Gradul profesional: Superior

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationara interna:

a) relatii ierarhice:
subordonat fata de: directorul executiv adjunct;
superior pentru: -

b) relatii functionale: cu personalul din cadrul Primariei municipiului Bistrita, n
conformitate cu legaturile de colaborare organizate prin conducatorii
structurilor functionale;

c) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare : Tn limitele stabilite de catre seful ierarhic;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: - Trezoreria Bistrita si Administratia
Judeteana a Finantelor Publice Bistrita-Nasaud

b) cu organizatii internafionale: -

C) cu persoane juridice private: -

Limite de competenta - la nivelul atribuitilor de serviciu conform figei de post;

Delegarea de atributii — indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic direct,
care privesc sau au legatura cu activitatile Directiei Economice.



