Directia Judeteana pentru Sport si Tineret  Braila
FISA POSTULUI
	Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Consilier,  I, grad profesional superior (Responsabil buget)
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Organizeaza, coordoneaza si verifica intreaga activitate economico-financiara a institutiei. Intocmeste setul de documente pentru platile electronice. 

	Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: Studii superioare economice
2. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)

      Necesitate – da; nivel – mediu

3. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): Necesitate – nu;    
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza; abilitati de comunicare; capacitatea de rezolvare eficienta a obiectivelor si problemelor; 
5. Cerinte specifice postului: respectarea normelor contabile.

	Atributiile postului:
1. raspunde de organizarea si coordonarea activitatii in domeniul financiar-contabil;
2. asigura aplicarea corecta in activitatea institutiei a prevederilor actelor normative in vigoare, aferente domeniilor financiar- contabilitate;
3. elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli, de investitii, reparatii capitale pentru anul care incepe, in vederea aprobarii de catre ANS;

4. intocmeste in colaborare cu conducerea institutiei, precum si cu toate compartimentele din cadrul institutiei, bugetul de venituri si cheltuieli definitive si modificarile ulterioare ale acestuia;

5. urmareste zilnic realizarea BVC-ului pe fiecare aliniat, articol, titlu, precum si sursa de finantare;

6. urmareste si raspunde pentru inregistrarea corecta a documentelor contabile, in conturile corespunzatoare si clasificatiei bugetare;

7. intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare lunare, trimestriale sau ori de cate ori este cazul;

8. intocmeste si semneaza necesarul de cheltuieli (solicitari) lunare privind subventiile solicitate;

9. asigura intocmirea contului de executie lunar si transmiterea acestuia la ANS;  

10. urmareste si verifica operatiile efectuate in punctul unic de acces: inregistrare BVC, inregistrarea documentelor in vederea efectuarii platilor, inregistrarea angajamentelor bugetare si legale si a darilor de seama in contabilitate, tiparire extrase de cont din Punctul unic de acces;

11. verifica si urmareste zilnic operatiunile de incasari si plati efectuate prin institutiile bancare si prin casieria institutiei;

12. intocmeste darile de seama contabile trimestriale, anuale, precum si conturile de executie lunare;

13. asigura efectuarea unor analize economico-financiare privind situatia institutiei;
14. organizeaza si urmareste mentinerea legaturii permanente cu organele bancare si fiscale pentru operatiunile de incasari si plati, asigurand deplina legalitate a acestora;

15. completarea si/sau predarea la semnare a documentelor financiare;

16. raspunde de indeplinirea, in conformitate cu prevederile legislatiei actuale, a tuturor obligatiilor financiare ale institutiei fata de bugetul statului, unitati bancare si alte persoane juridice sau fizice;
17. verifica si asigura legalitatea actelor de banca si a operatiunilor de casa;

18. raspunde de intocmirea balantelor contabile lunare si a bilantului anual;

19. propune organizarea in conformitate cu reglementarile aplicabile, a inventarierii periodice privind patrimoniul institutiei, urmarind modul de valorificare a rezultatului inventarierii;

20. intocmeste setul de documente pentru platile electronice;
21. participa la analiza documentelor contractuale ce se perfecteaza cu clienti/furnizori si semneaza alaturi de directorul institutiei;

22. organizarea arhivei pentru documentele financiare si contabile;

23. calcularea disponibilitatilor in numerar si disponibilitatilor din banca privind efectuarea platilor catre diversi furnizori si discutarea lor cu conducatorul institutiei;

24. intocmire situatie privind concordanta soldurilor, prognoza pentru numerar si Anexa nr 30 pentru depunere la Trezorerie;

25. completeaza si semneaza declaratiile lunare;
26. indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei, in limita de competenta.

	Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Consilier
2. Gradul profesional: superior

	Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

· subordonat fata de: directorul executiv si directorul executiv adjunct;
· superior pentru: nu exista astfel de relatii;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei;
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta: in limita prezentei fise si a prevederilor legale


Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ....................................................
2. Functia: inspector superior
3. Semnatura ……………………….

4. Data intocmirii 
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

1.  Numele si prenumele: .................................................
2.     Functia: consilier superior
     3.     Semnatura …………………….
     4.
 Data .........................................
Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: Hagiu Nicusor
2. Functia: director executiv
3. Semnatura …………………….
4. Data ..........................................
