Informatii generale privind postul

1.
2.
3. Scopul principal al postului: asigura organizarea si controlul activitatii financiar —

Denumirea postului: sef serviciu.
Nivelul postului: conducere.

contabile, administrative si de relatii publice in conformitate cu dispozitile legale n
vigoare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.

2.

No

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in domeniul stiintelor economice.

Perfectionari(specializéri):diploma de studii universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor.

Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel): -

Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere: nu este cazul.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, operativitate, atentie, corectitudine,
capacitate de analiza si sinteza.

Cerinte specifice: confidentialitate, asumarea responsabilitatii, propuneri de solutii.
Competenta manageriala(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
spirit de observatie, rezistenta la stres si lucru sub presiunea timpului, bun negociator si
diplomat, gandire analitica si conceptuala.

Atributiile postului:

1.

2.

asigura organizarea si controlul activitatii financiar-contabile, administrative si de relatii
publice in conformitate cu dispozitiile legale;

urmareste periodic realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin
bugetul de venituri si cheltuieli al directiei, precum si respectarea disciplinei financiare;
asigura intocmirea documentelor de planificare financiara, potrivit metodologiei n
vigoare, in colaborare cu sefii serviciilor din cadrul directiei, urmarind utilizarea eficienta
a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

elaboreaza proiectului bugetului propriu pentru anul urmator si a estimarilor pe urmatorii
trei ani, a bugetul institutiei precum si virarea de credite/ rectificarea bugetul atunci cand
este cazul;

trimestrial, transmite deschiderile de credite bugetare spre aprobare Consiliului
Judetean;

organizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloacele bugetare si fonduri cu
destinatie speciala, prin care se asigura evidenta platilor de casa, cat si a cheltuielilor
efective pe structura clasificatiei bugetare;

raspunde de organizarea si functionarea in bune conditi a contabilitatii valorilor
patrimoniale;

organizeaza activitatile logistice si tehnice, evidenta prevederilor bugetare aprobate, a
deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normelor tehnice in vigoare;

raspunde de Tntocmirea darii de seama contabile, a balantei de verificare, a bilantului
contabil si a anexelor acestuia;



10.intocmeste si transmite, lunar si trimestrial, situatiile contabile solicitate prin aplicatia
CAB, in sistemul informatic FOREXEBUG;

11.raspunde de folosirea eficienta a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobate, precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile
asupra executiei bugetare si a altor purtatori de informatii;

12.face propuneri de modificari de alocatii bugetare, pe care le inainteaza consiliului
judetean;

13.raspunde, coordoneaza si urmareste modul de utilizare a fondurilor aprobate prin buget;

14.urmareste, permanent, corelarea dintre creditele aprobate prin buget si platile efectuate;

15.aduce la cunostinta personalului, in domeniul specific, dispozitiile actelor normative din
domeniul activitatii financiar-contabile;

16.coordoneaza si asigura colaborarea cu celelalte servicii din cadrul directiei pentru
stabilirea unor programe si pentru solutionarea unor probleme de natura economica;

17.intocmeste strategia anula de achizitii publice si urmareste publicarea acestora pe
platforma on-line a achizitilor publice din Romaénia, daca este cazul, conform
prevederilor legale in vigoare;

18. verifica modul de asigurare a calitati lucrarilor contractate si procedurilor folosite;

19. asigura respectarea prevederilor normelor legale in vigoare privind achizitiile publice;

20.urmareste efectuarea lucrarilor conform contractelor incheiate, devizele generale pentru
obiectivele de investitii, terminarea lor si receptia finala, participand la receptia lucrarilor;

21.coordoneaza gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a celor contractuale in
cadrul directiei;

22.coordoneaza activitatile privind recrutarea, selectia, formarea, incadrarea, pregatirea
continua, evaluarea, promovarea in cariera, motivarea, sanctionarea, precum si
evidenta si prelucrarea automata a datelor referitoare la personalul contractual si
functionarii publici din structurile directiei;

23.asigura organizarea de concursuri pentru ocuparea functiilor vacante de personal
contractual si functionarii publici din cadrul directiei;

24.intocmeste fisele posturilor ale personalului din subordine, asigura aprobarea,
completarea sau modificarea acestora,

25.asigura, impreuna cu celelalte structuri ale directiei, proiectarea si coordonarea aplicarii
politicilor si strategiilor de formare si perfectionare a pregatirii profesionale si propune
masuri de optimizare a proceselor si activitatilor specifice;

26.0rganizeaza si propune spre aprobare participarea personalului la cursuri de pregatire si
perfectionare profesionala;

27.asigura aplicarea reglementarilor legale in vigoare cu privire la activitatea de pregatire
continud si reconversia profesionald, identifica nevoile de pregatire, pe categorii de
personal, in concordanta cu strategia de utilizare a resurselor umane si stabileste
prioritatile in domeniu;

28.asigura respectarea Regulamentului intern, a normelor de protectie si securitate a muncii
si a celor privind situatiile de urgenta;

29.conduce activitatea de registratura generala, secretariat si relatii publice conform
normelor legale in vigoare;

30.organizeaza desfasurarea administrative, in bune conditii, a activitatilor de receptionare,
depozitare, conservare, intretinere, eliberare si folosire a tehnicii si bunurilor din
dotare/serviciilor prestate si ia masuri pentru gospodarirea judicioasa a bunurilor
materiale din inzestrare, cresterea eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricarei
forme de risip3;



31.coordoneaza, indruma si controleaza incadrarea in prevederile legale a modului de
folosire a mijloacelor de transport din dotare, incadrarea conducatorilor auto si a
personalului care conduce mijloacele auto din inzestrare, in normele alocate, precum si
efectuarea instruirii periodice;

32.initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
directiei si asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, verificda modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

33.coordoneaza elaborarea planul de masuri privind colectarea selectiva a deseurilor ;

34.asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ al directiei, din documentele rezultate
din activitatea de profil;

35.cunoaste si respecta in propria activitate procedurile existente la nivelul DPCEP
referitoare la Sistemul de Control Intern Managerial,

36.respecta normele si instructiunile, cerintele de securitate si sanatate a muncii in timpul
procesului de munca ori in indeplinirea indatoririlor de serviciu care sunt prelucrate
semestrial;

37.respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorii institutiei, dupa caz.



