Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate — studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta- profil economic
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) —operare / nivel mediu

3. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)

4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

-capacitatea de a intelege si de a aplica in mod corect conceptele din domeniul economic;
-nivel ridicat de responsabilitate, care sa permitd un grad ridicat de autonomie in limitele procedurilor

documentate si ale proceselor;

- receptivitate, calm, atentie, corectitudine, adaptabilitate, asumare responsabilitati, rabdare;
- capacitate de a prelucra informatiile, de a le interpreta si de a le valorifica ;

Atributiile principale ale postului :

o indeplineste cele 2 faze ale executiei bugetare—angajarea si ordonantarea cheltuielilor in programul
informatic;
e  confruntad rezultatele inventarierii cu evidentele contabile si raspunde de operarea lor in contabilitate;
e conduce evidenta creditelor bugetare pe articole, a angajamentelor si ordonantarilor bugetare;
e acorda viza pe referatele de necesitate pentru confirmarea existentei de fonduri pe articole bugetare;
e opereazd bugetul in programul informatic si in Forexebug, operand totodatd modificarile acestuia cand
este cazul;
e  opereaza sistemul CAB ;
e intocmeste contul lunar de executie al bugetului institutiei si face confruntarile cu evidenta
contabila;
e  executd controlul formal al documentelor Thainte de angajarea bugetului;
e tine evidenta actelor trimise-venite de la controlul financiar preventiv;
e intocmeste lunar situatia Monitorizarea cheltuielilor de personal si o depune la Primarie pana in 07 a
fiecarei luni;
e  Intocmeste referate de necesitate in vederea aprobarii achizitiilor necesare;
e  Intocmeste comenzi In vederea realizdrii achizitiilor;
e tine evidenta contractelor si urmdreste valabilitatea acestora in vederea asigurdrii continuitatii
activitatii,
e  activitati de caserie ;
e  monitorizeaza Intocmirea documentelor privitoare la migcarea tuturor bunurilor din inventar;
. gestioneaza sistemul de control managerial intern, managementul riscului;
e gestioneaza Sistemul anticoruptie din institutie ;
duce la indeplinire deciziile conducerii politiei locale legate de administrarea bunurilor materiale;
intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al institutiei;
se preocupa continuu de calitatea pregatirii profesionale proprii;
raspunde de pastrarea, gestionarea si arhivarea, conform procedurilor interne a documentelor activitatii
sale;
executa alte sarcini incredintate de seful ierarhic superior si de citre conducerea institutiei, corespunzator
functiei in care este angajat si conform nivelului de pregatire.



