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Denumirea autorititii sau | INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL DbLJ \
institutiei publice

Directia generala -

Directia -

Serviciul Economic

Compartimentul Financiar -contabilitate

FISA POSTULUI STANDARDIZATA
Nr.41

Denumirea postului Consilier
Nivelul postului functie publici de executie
Clasa I
Gradul profesional superior

Descrierea postului

Scopul

principal al | organizarea si valorificarea inventarierii patrimoniale a Institutiei,

postului evidenta operatiunilor prin casierie, evidenta utilitati debitori, adeverinte

salariati;

il

10.

11.

Atributiile postului

intocmeste situatii si raportari catre MAI privind patrimoniul institutiei;

intocmeste referat si ordin prefect pentru inventarierea anuala;

intocmeste a facturile pentru incasarea utilitatilor si urmarirea incasarii acestora, conform protocoalelor;
verificd si valorificd inventarul institutiei, intocmeste si prezinta ordonatorului de credite procesul verbal cu
rezultatele inventarierii si propunerile de casare ale comisiei de inventariere;

intocmeste listele cu propunerile de casare, defalcate pe categorii de bunuri si le inainteaza spre aprobare
prefectului si directiilor de specialitate din cadrul M.A.L, ;

intocmeste, procesele verbale de scoatere din functiune, casare si declasare;

intocmeste procedurile de evaluare si valorificare a bunurilor propuse si aprobate la casare

Intocmeste documentatia pentru reevaluarea elementelor din patrimoniul institutiei si domeniul public al
statului ;

intocmeste si actualizeazd Registrul inventar pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si pasiv si
Registrul numerelor de inventar ,conform normelor legale in vigoare;

stabileste si calculeaza cotele parti pentru debitorii ce detin spatii pe baza de protocol in imobilele institutiei,
intocmeste notele de debit si/sau facturile aferente;

evidentiazi si incadreaza pe articole bugetare sumele recuperate de la debitorii de utilitati;

12. urmareste incasarea in termen a sumelor de recuperat de la debitorii de utilitati;




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor - studii universitare de licenté absolvite cu diploma de licenté sau echivalenta
Domeniul studiilor -Stiinte economice — ramura stiintd
Perfectionari/specializari Nu este cazul

Vechimea in specialitate | -cel putin 7 ani vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
prevazutd de lege pentru | publice
ocuparea functiei publice

Cunostinte generale privind | -Nu este cazul
competente lingvistice de
comunicare in limba
engleza/franceza/spaniold/ge
rmana

Cunostinte teoretice in Nivel utilizator elementar
domeniul tehnologiei
informatiei

Obtinerea unui aviz/ unei Autorizatie acces informatii clasificate nivel ,,secret de serviciu”
autorizatii prevazut/
prevazute de lege, cu
respectarea prevederilor
legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea
conditiei

Alte conditii pentru  ocuparea | Nu este cazul
unei functii publice prevazute
in acte normative specifice
aplicabile autoritatilor sau
institutiilor publice respective

Competente necesare exercitarii functiei publice

Denumirea competentei generale Nivelul de complexitate

1. Rezolvarea de probleme si luarea | Nivel operational

deciziilor
2. Initiativa Nivel operational
3. Planificare si organizare Nivel operational
Competente generale 4. Comunicare Nivel operational
5. Lucruin echipa Nivel operational
6. Orientare catre cetitean Nivel operational

7. Integritate Nivel operational




Data intocmirii

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului

Numele si prenumele

Semnétura

Data

Contrasemneaza

Numele si prenumele

Functia

Semnatura

Data




