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

1. Denumirea postului: Consilier superior
2. Nivelul postului: Executie
3. Scopul principal al postului: Coordoneaza controlul financiar preventiv. Intocmeste statele de plata. 



	Conditii specifice pentru ocuparea postului:

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

      Necesitate – da; nivel – mediu

3. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba de circulatie international, nivel mediu;    
4. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza; abilitati de comunicare; capacitatea de rezolvare eficienta a obiectivelor si problemelor; capacitate de organizare si coordonare, abilitati de analiza, sinteza si de planificare; 
5. Cerinte specifice postului: respectarea normelor contabile.


	Atributiile postului:
1. Exercita activitatea de  control financiar preventiv propriu, stabilind operatiunile si documentele care se supun acestuia;
2. realizeaza trimestrial raportul CFP;
3. realizeaza impartirea sumelor aferente salariilor pe articole bugetare;

4. participa la analiza documentelor contractuale ce se perfecteaza cu clienti/furnizori si semneaza alaturi de directorul executiv;

5. transmite unitatilor bancare borderourile privind virarea pe CARD a salariilor angajatilor;

6. intocmeste si transmite documentele privind impozitul pe salarii, CAS, fond somaj, situatiile recapitulative;

7. tine evidenta popririlor salariatilor si transmite contabilitatii sumele ce trebuie poprite si conturile unde se vireaza;

8. verifica si ataseaza la statele lunare, pontajele lunare primite de la conpartimentele institutiei

9. intocmeste si inainteaza organelor de drept rapoartele, statisticile lunare, trimestriale si anuale;

10. realizeaza lunar declaratia 112 si declaratia M500;

11. verifica impreuna cu contabilitatea declaratiile 394 si 300;

12. realizare declaratie anuala D205;

13. realizeaza si transmite toate modificarile, incetarile, angajarile, modificarile de salarii, suspendari in Revisal;

14. realizeaza Monitorizarea cheltuielilor de personal atat pentru functionari publici cat si pentru contractuali;

15. realizeaza calculele privind solicitarile de salarii;

16. intocmeste situatia privind declaratia salariatilor referitoare la persoanele in intretinere si opereaza acestea in salarii pentru deducerea personala;

17. realizeaza recalculari salarii, alte drepturi dobandite;

18. realizeaza adeverinte pentru sanatate privind concediile medicale ale salariatilor;

19. intocmeste deciziile privind majorari sau modificari ale salariilor;

20. participa efectiv la inventarierile organizate de conducerea institutiei;

21. evalueaza si valorifica inventarul intocmit de comisia de inventariere;

22. calculeaza amortizarea lunara;

23. efectueaza descarcarea de gestiune aferenta Bufet I, Restaurant Sport, Bufet II si Vitrina Hotel Sport, conform rapoartelor de gestiune, intocmite de gestionari;

24. intocmeste FAZ – urile la autoturismele din dotare;

25. intocmeste si transmite pe portal INSSE situatiile statistice lunare S1, trimestriale LV, anuale S3;
26. intocmeste si transmite lunar pe portal INSSE situatia statistica privind Turism 1A;

27. tine evidenta mijloacelor fixe, opereaza casarile in momentul primirii lor;
28. realizeaza documentatia necesara semnaturii electronice ;

29. realizeaza situatii, in colaborare cu seful ierarhic superior, privind domeniul public al statului;
30. realizeaza dosarul privind recuperare sume FNUASS si urmareste incasarea banilor (dosarul contine: dovada ca insitutia nu are datorii, certificatele medicale completate, semnate si stampilate, centralizatorul concediilor medicale lunare, copie dupa D 112  si recipisa, adresa specifica de inaintare)  

31. identifică riscurile inerente activităţilor din compartiment şi întreprinde acţiuni care să menţină riscurile în limte acceptabile;

32. monitorizează activităţile ce se desfăşoară în cadrul compartimentului (evaluează, măsoară şi înregistrează rezultatele, le compară cu obiectivele, identifică neconformităţile, iniţiază corecţii/acţiuni corective şi preventive etc.);

33. evaluează realizarea obiectivelor;

34. informează prompt Comisia cu privire la rezultatele verificărilor si altor actiuni derulate în cadrul compartimentului  prin intermediul Coordonatorului de implementare;

35. participă la şedinţele Comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite în cadrul acesteia, la data, ora şi locul unde acestea au fost stabilite;

36. in caz de indisponibilitate, desemnează o altă persoană din cadrul structurii pe care o conduce pentru participarea la şedinţe;

37. asigură aprobarea şi transmiterea le termenele stabilite a informărilor/rapoartelor referitoare la progresele înregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control intern/managerial, în raport cu programul adoptat, la nivelul compartimentului pe care îl conduce;

38. preia, centralizează şi îndosariază formularele de gestiune a riscurilor;

39. intocmeşte, actualizează şi modifică Registrul riscurilor;

40. elaborează informări periodice cu privire la stadiul implementarii acţiunilor şi măsurilor de control;

41.  intocmeste minutele sedintelor EGR atunci cand este cazul;                  

42. indeplineste la solicitarea conducatorului institutiei si alte sarcini, in limita de competenta.


	Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: Consilier
2. Gradul profesional: superior
3. Coeficient: 1.96


	Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

· subordonat fata de: directorul executiv;
· 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: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale postului detinut;
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

4. Delegarea de atributii si competenta: atributii delegabile: 19, 33,34,35



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 .............................................
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