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L Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Inspector de specialitate

2. Nivelul postului: de executie : .
3.Scopul principal al postulm asigurd activitifi contabile in cadrul prmectelor cu finantare
nerambursabild

1T, Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: supericare

2.Perfectionari(specializari): -

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: nivel avansat

4 Limbi striine(necesitate si nivel) de cunoastere: ~

5. Abilitti, calititi si aptitudini necesare: cunoagterea in detalin a atributiilor si limitelor de
competenti ale personalului contractual din cadrul aparatulni de specialitate al primarului
comunei; -

6.Cerinte specifice: -

7.Competenta manageriali; -

11 Atributii specifice postului:

1. Asigurd realizarea plitifor si intocmirea documentelor contabile, In cadrul proiectelor aflate in
-derulare, tn conformitate cu prevederile legale;

2. Urmareste activiftile proiectelor sub aspectul tncadririi in bugetul estimat;

3. Propune tmpreund cu managerul de proicct alocarea resurselor financiare;

4, Realizeazi efectuarea platilor citre constructori si furnizorii de servicii/dotiri;

5. In concordanti cu graficul de depuncre a cererilor de rambursare/cererﬂor de platid informeazj
managerul de proiect despre situatia financiard a proiectului (venituri — cheltuieli)

6. Pregiteste documentele si sfmatule financiare solicitate de catre Ministere si Organismele
Intermediare; :

7. Colaboreaza cu firmele de consultanti pentru mtocmlrea Cererilor de Preﬁnantare Rambursare si
Plati ale proiectelor;

8. Colaboreazi cu firmele de consultant’ pentru intocmirea notificarilor citre Organismele Intermediare
cu privire la orice modificare financiard survenitd In cadrul proiectulor, respectiv modificarea graficului
de depunere a cererilor de rambursare; transfer Intre liniile bugetului, etc.

9. Ccolaboreazd cu Directia Economico-Fuinanciari in vederea deschiderii de noi conturi bancare side
noi conturi coniabile de venituri si cheltuieli aferente proiectelor noi; :
- 10. Urmireste intrarea banilor n cont aferenti proiectelor, avansul acordat — prefinantarea, rambursarea
-cheltuielilor efectuate si a sumelor solicitate prin Cereri de plati;

11, Conform Ghidului de finantare, verifici eligibilitatea cheltuielilor ce au fost incluse in cererile de
platd/rambutsare de citre firma de consultantd, fnainte ca cererile sa fie inaintate citre Organismele
Intermediare;




12. Tine evidenta facturilor emise de citre prestatori pe fiecare contract in parte din cadrul proiectului si
a plitilor efectuate citre acestia;

13. Tine evidenta bugetulul proiectului pe liniile bugetare a cheltuielilor eligibile gi neeligibile;

14. Verificd facturile emise pentru contractele de servicii, dotari gi lucréri din cadrul proiectelor; -

15. Inainteazi facturile fiscale tn original emise de citre prestatori, fmpreund cu copii ale proceselor
verbale de predare-primire si receptie pentru contractele de servicii/dotari si copii ale situatiilor de luctiri
pentru contractele de lucriri de executie, In vederea evidentierii acestora in contabilitate si efectuarea
plétilor;

16. Verifici ca mreglstrarﬂe contabile efectuate de catre responsabilul cu opertiuni financiar contabile
din cadrul Directiei Economico-Fuinanciard, cu privire la cheltuielile cuprinse n facturile fiscale cét si
plata acestora s se regiiseasca In conturile dedicate proiectelor;

17. Verifici ca Incasarea sumelor solicitate in Cererile de platd/rambursare, si fie m‘reglstrate de citre
responsabilul cu operatiuni financiar contabile din cadrul Directiei Economico-Fuinanciard, in conturile
dedicate proiectelor;

18. Analizeazd/completeazi/corecteazi impreund cu responsabilul cu operativmile financiare din cadrul
Directiei Economico-Fuinanciard, figele de cont, balanta de verificare, registrele jurnal si le transmite
Organismelor Intermediare in vederea rambursirii sumelor solicitate in Cererile de platd/rambursare;

19. Tndosariazi corespondeta purtati cu firma de audit inclusiv Rapoartele factuale;

20. Trimite citre responsabilul cu operativnile financiar-contabile, situatia 1111]10&03101‘ fixe/obiectelor de
inventar ce cuprinde toate cheltuielile realizate in cadrul contractului de finantare impartite pe surse de
finantare (situatie intocmitd de citre dirigintele de santier pe fiecare obiect realizat In cadrul contractului
de executie lucrri) i o transmite citre responsabllul cu operatiunile financiare;

21.Indeplineste alte sarcini primite de la primar, viceprimar i secretar general.

I, Identificarea func;iei corespunzitoare postului
1.Denumire: Inspector de specialitate

2.Clasa: -

3.Gradul profesional: TA

4 Vechimea Tn specialitate necesard: 7 ani

1V. Sfera relationalii a titularului postului

1.Sfera relationali interna:

a)Relatii ierarhice:

-subordonat fati de Primar, Viceprimar, Secretar general

-superior pentru —

b)Relatii functionale: cu toate compartimentele din institutie

c)Relatii de control: -

d)Relatii de reprezentare — fn limitele stahilite de conducerea Primariei Cumpana
2.Sfera relationali externi:

ayou autoritdfi si institutii publice: fn limitele stabilite de conducerea Primariei Cumping;
b)cu organizatii internationale - in Hmitele stabilite de conducerea Primariei Cumpdna;
¢)eu persoane juridice private - in Hmitele stabilite de conducerea Primariei Cumpdna.
3.Limite de competenta (reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul postului, pentru
indeplinirea atributiilor care i revin).

4.Delegarea de atributii §i competentd, In lipsa titularului postului: —

Tntocmit de:

1.Numele si prenumele: Florin Neagu
2.Functia: Viceprimar /

3.Semndtura;
4 Data ntocmirii: 7

Luat la cunostintd de cdtrd ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2. Semnitura;
3.Data;




