Anexa la dispozitia primarului nr. 93/01.07.2026

PRIMARIA COMUNEI POJORITA .
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE $§I TAXE,FOND FUNCIAR, CULTURA §I

BIBLIOTECA, ACHIZITIl PUBLICE, URBANISM, CADASTRU, MEDIU

Figa postului
doamnei Bedrule Elena - consilier superior

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER
2. Nivelul postului: DE EXECUTIE § o
3. Scopul principal al postului: ASIGURA BUNA DESFASURARE A ACTIVITATII IN DOMENIU

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - pregatire de specialitate: contabilitate si informatica de gestiune
2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) : nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) citit: englez& nivel avansat
scris: engleza nivel avansat
vorbit: engleza nivel avansat .

5. Abilitati,calitati si aptitudini necesare - adaptabilitate la locul de munca
- experienta in munca si in specialitatea postului

6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditji
7. Competenta manageriala( cunostinte de management,calitéi si aptitudini si manageriale)

Atributiile postului:
1. Asigura intocmirea si predarea declaratiilor privind achitarea obligatiilor de plata aferente
salariilor;

2. Calculeaza drepturile banesti aferente concediilor de odihna, concediilor de boala, sarcing,
lehuzie, pentru angajatj ori de cate ori este nevoie;

3. Asista la predarea spre arhiva a documentelor din birou,

4. intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal, lunare si trimestriale, precum si a altor
monitorizari lunare

5. Tntocmeste declaratia D 112, D 300 si o transmite on-line, precum si plata TVA la bugetul de
stat, declaratii TVA 301
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10.

11.
12.
13.

14.

18.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Réspunde de intocmirea A.L.O.P., CAB, FOREXEBUG
Rezolva corespondenta repartizata, in termene prevazute;
Redacteaza ordinele de plata privind platile prin virament aferente bugetului local,

Indeplineste orice alte atributji date de superiorul ierarhic, prin dispoxzitii si note interne emise
de primar.

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei privind intocmirea tuturor documentelor
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite,

Intocmeste CEC —urile in numerar .
Incaseaza impozitele si taxele locale,

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul de credite,

Asigurd plata prin casierie a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de
specialitate al primarului, al consilierilor locali si persoanele asistate social,

Asigura inregistrarea corecta si la timp a documentelor de receptie privind mijloacele fixe,
obiectele de inventar si materiale prin debitul conturilor mijloace fixe si terenuri, active fixe
necorporale, materiale de natura obiectelor de inventar si materiale pe locuri de folosinta,

Asigur inregistrarea exact, zilnica si cronologica a tuturor operatiunilor financiare, derulate
prin Casa si banca efectuate prin Trezoreria Municipiului Campulung Moldovenesc.

Organizeaza si urmareste modul in care sunt efectuate verificarile impuse de prevederile
legale pentru solutionarea cererilor de scutire, compensare si inlesnire la plata a impozitelor,
taxelor i a altor venituri ale bugetului local;

Participd la actjuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si
mijloacelor banegti ori de cate ori este nevoie, valorifica inventarele;

Intocmeste notele de constatare in vederea compensarii datoriilor intre contribuabili si Primérie
si intocmeste ordine de compensare de mica valoare, in lipsa doamnei Ursachi Nicoleta;

Rezolva corespondenta repartizata , in termene prevazute;

Intocmeste registrele de cas3, pe tipuri de acivitati in baza documentelor justificative,
totalizeaza operatjunile in fiecare zi si stabileste soldul casei, care se reporteaza pe fila in ziua
urmatoare. Pentru intocmirea registrului de casa si depunerea acestuia $i casieria centrala se
preiau sumele incasate de salariatii imputerniciti sa efectueze incasari in numerar a unor
categorii de venituri ale bugetului local. ‘



22. Pastreaza mijloace banesti in conform cu dispozitiile legale in vigoare. Predd zilnic incasarile
efectuate pe baza de borderou insotit de duplicatele chitantelor emise,

23. Intocmirea foilor de varsamant pentru incasdrile derulate prin casierie si le depune la
Trezorerie, tine legatura cu Trezoreria municipiului Campulung Moldovenesc.

24. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatjunilor
contabile in mod sistematic si cronologic. Asigura intocmirea borderourilor centralizatoare
privind sumele incasate pe surse de venit ce se depun la Trezorerie pentru operare in executja
de casa,

25. Raspunde de implementarea propriului séu controlului intern.

26. Intocmeste decontul TVA pentru activitatea economica ( venituri si cheltuieli din valorificarea
padurilor)

27. Elibereaza adeverinte de spatiu si de stare materiala de la registrul agricol

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire CONSILIER

2. Clasa: superior

3. Gradul profesional principal

4. Vechimea in specialitate necesara 18 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatji ierarhice:
- subordonat fata de primar
- superior pentru -
b) Relatji functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de specialitate
al Consiliului Local al comunei Pojorita
¢) Relatji de control: -
d) Relatii de reprezentare:

2. Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice :C.A.S.S. Suceava, A.J.O.F.M. Campulung Moldovenesc, Casa
Judeteana de Pensii,

b) cu organizatii internationale:-

¢) cu persoane juridice private:-

3. Limite de competenta:-
4. Delegarea de atributji si competenta :,

intocmit de:

1. Numele si prenumele: loan - Bogdan Codreanu
2.Functia: primar
3. Semnatura..........



4. Data intocmirii 01.07.2026

Luat la cunostinté de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: Elena Bedrule

2. Functia '

3. Semnétura......

4. Data 01.07.2026



