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FISA POSTULUI

CAPITOLUL 1.
Dispozitii generale

Denumirea functiei: Contabil-sef

Nivelul functiei: De conducere si executie

Capitolul 11.
Descrierea functiei

Scopul general al functiei:
Organizarea si desfasurarea perceperii impozitelor si taxelor locale si evidenta contabild a
executarii bugetului..
Sarcinile de baz&: executarea devizelor de cheltuieli a institutiilor subordonate
Atributiile de serviciu:

* Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local, cit si a fondurilor extrabugetare si
informeaza periodic seful Institutiei despre modul de realizare al acestora si propune masurile
necesare de luat, atunci cind constata ca acestea nu se realizeaza potrivit procedurilor legale;

d» Asigurarea organizarii corecte a evidentei contabile Tn conformitate cu legislatia in vigoare.

4 Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al Institutiei.

4- Organizeaza indeplinirea strictd a bugetului institutiei.

<4 Asigura evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetare precum si a mijloacelor
speciale.

4 Tinerea la evidenta a documentatiei privind executarea bugetului

4 Duce evidenta actelor de revizii ale activitatii financiar-bancare, a actelor, listelor de
inventariere a materialelor.

4 Participa la licitatiile publice, selectii de oferte organizate de Institutie , vizavi de
achizitionarea bunurilor si serviciilor, de darea in arenda si vanzare a terenurilor; de dareain
locatiune a imobilelor, negociaza si incheie contracte economice Tmpreuna cu ceilalti factori de
raspundere;

4 ndeplineste si alte atributii Asigurara gestionarea mijloacelor banesti, controlul asupra
integritatii si utilizarii corecte a mijloacelor fixe, materialelor, produselor alimentare.

m Efectueaza analiza si controlul cheltuielilor energiei electrice, cheltuielilor de ap&, convorbirilor
telefonice, cheltuielilor reale pe casa si alte cheltuieli, propune solutii pentru reducerea lor.

4 intocmirea si prezentarea in termenele stabilite a darilor de seama contabile si statistice.

*4 Efectueaza operatiile de salarizare a angajatilor din institutiile subordonate Institutiei.

*4 Calculeaza si achita salariile angajatilor institutiilor subordonatelnstitutiei.

4 intocmeste programul de Tncasari, urmareste graficul de desfasurare a muncii de urmarire si
Tncasare ritmica a debitelor;

4 Efectueaza transferurile bancare.

4 Tntocmeste rapoarte lunare, trimestriale privind executarea bugetului si le prezinta Directiei
Generale Finante, Inspectoratului fiscal, Directiei Statistica, CNAS, CNAM, Consiliului
raional.

4 Pastreazd documentele contabilitatii, registrele de evidentd, rapoartele,devizele de cheltuieli, le
sistematizeaza, coase si le pastreaza in arhiva institutiei conform instructiunii.

4 Conduce organizarea lucrului Tn cadrul contabilitatii, controlul Tndeplinirii functiilor

personalului contabilitatii.
indeplineste si alte atributii prevazute de lege si incredintate de sef.
Face parte Tn comisiile Institutiei.
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Responsabilitatile:
Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia n
vigoare: Legea finantelor publice, Legea salarizarii, Regulamentul intern;
- Raspunde de calitatea si veridicitatea calculelor financiare, folosirea surselor dupa destinatie;
- Raspunde de examinarea in termen a deciziilor si dispozitiilor ce tin de domeniul de activitate;
Raspunde de sporirea competentei sale profesionale, implementarea modificarilor.
Executa Hotaririle de Guvern, Legile Parlamentului RM publicate ih Monitorul Oficial.

mputernicirile:
- Avizeaza modificari, dispozitii de platd, extrase bancare
Semneaza procesele-verbale a comisiilor, in care face parte
Propune solutii de optimizare a cheltuielilor;
- Participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare, stagii, etc.)
organizate Tn oras, raion si in tard, pe tematici ce tin de domeniul executéarii bugetului local;
Cooperare externa:
- Cu autoritati si institutii publice: Consiliul Raional, Trezoreria , organizatii, institutii
neguvernamentale din comund, raion, tara si de peste hotare.
Cu diferite proiecte si programe internationale, relevante domeniului sau de competenta;

Conditiile de munca:
Regim de munca: 40 ore pe saptaming, 8 ore pe zi, disponibilitatea lucrului peste program si in
zilele de repaus, dupa caz;
Program de munca: luni-vineri, orele 8:00-17:00,
pauza de masa 12:00-13:00;
- Activitate preponderent de birou; deplasari de serviciu in orasul.......... si in tara.

Capitolul 1.
Cerintele functiei fata de persoana
Studii: Superioare sau medii speciale, de licenta sau echivalente, Th domeniul financiar-bancar,
economie, preferabil in domeniul contabilitatii.

Experienta profesionala: minimum 5 ani la specialitate, inclusiv 3 ani in domeniul bugetar.
Cunostinte:
Cunoasterea legislatiei Tn domeniul financiar, executarea bugetului;
Cunoasterea modului de functionare a unei autoritati publice;
Cunostinte de operare la calculator: Word, Excel, Navigare Internet, lucrul in programele
specializate in domeniul contab,;
Cunoasterea limbii ruse la nivel avansat eitit/scris/vorbit si cel putin a unei limbi de circulatie
internationala.
Abilitati: abilitati de lucru cu informatia de contabilitate, planificare, analiza si sinteza si executarea
bugetului, elaborare a documentelor, , motivare, mobilizare, solutionare de probleme, comunicare
eficientd, management.
Atitudini/comportamente: respect fata de oameni, incoruptibilitate, spirit de initiativa, diplomatie,
creativitate, flexibilitate, disciplina, punctualitate, responsabilitate, tendintd spre dezvoltare
profesionala continua.

Luat la cunostinta de catre titularulfunctiei:



