PRIMARIA CRASULUI PANCIU
ATRIBUTIILE POSTULUI VACANT
FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE,DIRECTOR EXECUTIV,PERIOADA NEDETERMINATA,GRADUL Il
DIRECTIA ECONOMICA

1. Are obligatia respectarii si folosirii integrale a programului de lucru in mod eficient si in scopul realizarii
activitatilor si obiectivelor Primériei ca organizatie, conform sarcinitor din fisa postului;

2. Planifica, coordoneazd si gestioneazd evidentd tuturor lucrdrilor finaciar-contabile la nivel de Primérie,
avand atributia principald de coordonator economic;

3. Coordoneazd si asigurd evidenta bazei de date prin programul de contabilitate pe calculator, pentru
gestionarea corectd si eficientd a informatiei (a documentelor financiar-contabile} si pastreaza evidenta
dosarelor si documentelor contabile, in mod clasificat si pe luni,documentele vor fi pastrate si prelucrate
doar |a sediul organizatiei;

4. Coordoneazi si indrum3 angajatii din subordine, cu sarcini specifice pentru achizitionarea hecesarului de
obiecte de inventar, materiaie si echipamente, pentru respectarea bugetului alocat pe diferite capitole si
pentru respectarea procedurilor de achizitie publica in cauza.

5. Tntocmeste fisele de post ale angajatilor din subordine,fisele anuale de evaluare i face propuneri primarului
pentru promovarea salariatilor din subordine in conformitate cu prevederile legale;

6. Are obligatia intocmirii anuale a bifantului de venituri si cheltuieli al primariei ;

7. Are obligatia intocmirii si prezentarii spre aprobare la nivelul conducerii , a bilantului anual de venituri si
cheltuleli, prin prezentarea unui raport de executie bugetard anuald in prima sedintd anuald a Consiliului
Local Panciu;

8. Are obligatia intocmiril rapoartelor financlar-contabile cu privire la modul de cheltuire a bugetului propriu, a
altor bugete alocate anual de céitre Consiliul Judetean Vrancea, sau a altor surse de venit;

9. Elaboreaza si propune spre aprobare, proiectul de buget pentru anul bugetar urmator;

10. Verifica funar modul de realizare a balantelor contabile cat si statele de plata in conformitate cu pontajele
lunare intocmite de sefii de compartimente ai primariei;

11, Realizeaza analize financiar-contabile cu privire la cheltuielile lunare efectuate la nivel de compartimente si
informeazd saptamanal conducerea sau ori de cate ori este nevole, asupra bilantului de venituri si
cheltuleli al organizatiel pentru ca aceasta sa nu intre in imposibilitate de plata pe linia unor cheltuieli
necesare si impuse;

12. Coordoneaza si verificd inalntarea la timp, a tuturor declaratiilor lunare cu privire la impozitele, asigurérile
de sanatdte, sociale, efc. .

13.Verifici sl semneazi documente care implica raspunderea pe linie financiar-contabila, alaturi de
reprezentantul legal al Primariet. '

14. Are obligatia punerii la dispozitia organelor de control financiar, a documentelor solicitate. In aceste cazuri
directorul economic raspunde in fata delegatilor pentru control, de modul de intocmire a lucrarilor
financiar-contabile si furnizeaza informatiile aferente in cazul unor neclaritati; documentele financiar-
contabile in original ale organizatiei, vor fi puse la dispozitia organelor de control care se legitimeaza si
prezinta scopul vizitei de control, doar la sediul organizatiei si fara a exista posibilitatea ca acestea sa fie
instrainate sau preluate de reprezentanti ai institutiilor de control, in afara sediului Primariei.

15.Informeaza la timp conducerea Primariei in cazul micsorarii lichiditatllor din conturile organizatiei, cu
informarea si aprobarea primarului, pentru a fi prevenite intarzieri de plati de salarii sau alte plati cu
caracter imperativ (utilitat], energie termica si electrica, salarii, plati proiecte si lucrari angajate, etc.).

16. Raspunde direct fata de conducerea primariei, de rezolvarea la timp si fntocmai cu cerintele de calitate, a
lucrarilor st adreselor care ii revin si ii sunt repartizate, inaintand documentele spre aprobare si verificare
saptamanal sau ori de cate ori este nevoie, catre Primarul institutiei,

17. Are obligatia coordonarii si verificarii modului de realizare a inventarului anual de bunuri si echipamente
existente la nivel de organizatie, propunand primarului o comisie anuala de inventariere care va proceda la
deplasarea pe teren la nivelul serviciilor subordonate primdriei, in vederea realizarii acestei activitati in
timpul trim. IV al anului bugetar.

18. Are obligatia verificarii listelor de inventar prin coordonarea acestei activitati, verificand propunerile pentru
casarea unor echipamente dupa caz.

19. Are dreptul de a initia actiuni de contral, verificare si monitorizare pe linie administrativ-financiara, la
nivelul compartimentelor si unitatilor subordonate Primariei, cu consemnarea si informarea conducerli
asupra celor constatate.



20. Verifica procesul de receptie a bunurilor achizifionate si vizeaza documentele intocmite {nir-uri, bonuri de
consum, alte documente de contahilitate).

21.Raspunde de buna functionare a aparatelor si programelor utilizate in cadrul compartimentului
administrativ-financiar si vine cu propuneri concrete pentru intretinerea, repararea, imbunatatirea
sistemelor informatice, achizitionare de tehnica de calcul si consumabile.

22. Intocmeste diferite referate de necesitate conform nevoilor activitatilor derulate, pe care le inainteaza spre
aprobare conducerii Primariei.

23. Face propuneri conducerii organizatiei, prin intocmirea de rapoarte cu privire la acordarea de premii, mariri
de salarii pentru angajati, dar si cu privire la nevoile de formare profesionala continua prin propuneri de
participare la cursuri a angajatilor organizatiei.

24, Coordoneaza, verifica si asigura intocmirea si elaborarea dosarelor de licitatie publica pentru achizitionarea
de echipamente, servicii, bunuri si lucrari conform prevederilor legale.

25. Asigura la timp furnizarea de informatii de specialitate privind legislatia de tip fiscal si alte normative la
acest nivel, pentru ca conducerea organizatiei-respectiv primarul sa fie informat la timp, dar si pentru ca
ceilalti factori de decizie si alti angajati din primérie sa cunoasci procedurile in cauza si sa actioneze in
cunostinta de cauza.

26. Verifica modul de respectare al procedurilor de evaluare a ofertelor privind achizitiile publice de bunuri i
lucréri, atunci cand bugetele alocate au praguri care impun licitatia publica.

27. Gestioneazd cu economie si rispunde de modul de consumare al materialelor i bunurilor existente, avand
responsabilitatea de a controla si monitoriza inclusiv modul de consum al materialelor la nivelul
compartimentelor primariei.

28. Are obligatia de a sesiza Primarului orice deficiente sau nereguli constatate in timpul deruldrii activitailor,
cu privire la aspecte de tip administrativ si/sau organizatoric, sifsau cu privire la comportamentul
nepotrivit al angajatilor, sifsau al beneficiarifor de servicii publice, care prin rea intentie pot aduce
prejudicii materiale sau/si morale la nivelul Primariei orasului Panciu.

29. Propune masuri si face recomandari ca urmare a unor deficiente sesizate pe parcursul activitatilor cu privire
la evolutia si rezultatele inregistrate la nivel de Directie economica in raport cu obiectivele generale ale
Primariei.

30. Face propuneri de proceduri sau activitati catre conducerea organizatiei, pentru imbunatatirea activitatilor
si gestionarea eficienta a resurselor alocate.

31. Are obligatia de a respecia confidentialitatea asupra lucrédrilor si adreselor realizate in interes de serviciu,
asupra datelor si documentelor pe care le gesticneaza, cat si fata de datele personale ale cetatenilor
beneficiari de servicii publice in raporturile cu tertii din afara Primariei.

32. Are obligatia de a pastra secretul profesional in relatiile cu tertii din afara serviciului precum si obligatia
pistrarii confidentialitatii asupra datelor privind salariul si evaluarea performantelor profesionale.

33. Are obligatia unei tinute profesionale si morale in relatiile cu conducerea si angajatii primariei, dar si in
relatia cu beneficiarii de servicii publice-contribuabili si alti cetateni care se adreseaza Primariei, furnizori,
reprezentanti ai unor institutii publice sifsau private.

34, Rispunde de bun pastrare si folosire a bunurilor si echipamentelor {computer, imprimante, etc.} existente
la nivelul Directiei Economice, cat si de modul de gospodarire al bunurilor consumabile, al echipamentelor,
a consumului de energie electric, termica, telefon, apa, etc.

35. Are obligatia de a respecta disciplina muncii pe pericada orelor de lucru, cat si normele de lucru, de
organizare si normele interne stabilite prin prevederile ROF-ului si ROI-ului aprobate la nivelul Primariei
Panciu; va respecta prevederile legale cu privire la functia publica si personalul contractual;

36. Nu are dreptul s3 reprezinte legal Primria Panciu, decat in situatia in care aceasta o impune cu privire la
raspunderea financiar-contabild sau in cazul delegarii aprobate pentru reprezentare in relatia cu tertii.

37. Nu paraseste locul de muncé pe timpul orelor de program, decat in situatii in care sarcinile de rezolvat sunt
n afara sediului Primiriei, si cu informarea sefului ierarhic direct sau a conducerii institutiei.

38, Solicita in scris concediul de odihna si anunta la timp despre concediul de boala sau alte situatii ivite;
cererea de concediu va fi inalntata spre aprobare catre conducerea institutiei cu cel putin 10 zile inainte,
propundndu-se primarului persoana care va prelua sarcinile de servici pe perioada concediului.,

39. Indeplineste si alte sarcini de serviciu stabilite de primar in cadrul activitatilor desfasurate la nivelul
Primariei Panciu.




