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FIŞA POSTULUI
Nr………………/…………………..
INFORMAŢII GENERALE PRIVIND POSTUL 
Denumirea postului: Inspector
Numele şi prenumele :..................................
Nivelul postului : Funcţie publică de execuție
Scopul principal al postului:
Îndeplinirea atribuţiilor în conformitate cu prevederile :

· Legii nr. 215/2001 privind administraţia publică locală;

· Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public;

· Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ;

· Legea nr. 188/1999 privind Statutul funcţionarilor publici;

· Legea nr. 53/2003 – Codul muncii;

· H.G. nr. 611/2008, aprobarea Normelor privind  organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici .
CONDIŢII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
· Studii de specialitate: studii universitare de licență absolvite cu 
diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată, absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă in domeniul economic, juridic sau in domeniu informatic.
· Perfecţionări:-
· Cunoştinţe de operare/programare pe calculator: operare calculator nivel avansat.
· Limbi străine :.....................
ABILITĂŢI, CALITĂŢI ŞI APTITUDINI NECESARE
· Inteligenţă, logică, corectitudine, fermitate, loialitate, ţinută, 
integritate morală,  tenacitate, seriozitate;
· Putere de concentrare, capacitate de analiză,  atenţie distribuitivă, 
spirit practic şi de observaţie;

· Spirit de iniţiativă, capacitatea de a lucra în echipă, disponibilitate 
la schimbare, operativitate în decizii legale şi oportune, sociabilitate;

· Rezistenţă la stres şi lucru sub presiunea timpului : dezvoltare foarte 
bună;
· Capacitatea de a prelucra informaţiile, de a le interpreta şi de a le 
valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de date prelucrate altor factori deciziţionali;

· Capacitate de organizare şi conducere a activităţii compartimentului.
Cerinţe specifice :     Deplasari fregvente  la  Direcția Generală Regională a 

Finanțelor Publice Dolj,Prefectura Judeţului Dolj,  Consiliul Judeţean Dolj şi  la instituţiile care au tangenţă cu sfera sa de activitate; Disponibilitatea pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii.
Competenţă managerială:  Planifică, organizează, analizează şi răspunde de 
întrega activitate desfăşurată în cadrul  direcției.
ATRIBUŢII ŞI RESPONSABILITĂŢI 
· asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor in contabilitate, cronologic si sitematic, potrivit planului de conturi si normelor legale emise de institutiile de reglementare legala, pe baza documentelor justificative;
· participă la întocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, la închiderea exerciţiului financiar-contabil;

· participă la operaţiunile de inventariere a patrimoniului;
· asigura arhivarea documentelor Compartimentului;
· întocmeşte adrese şi alte situaţii solicitate de personalul de conducere al 
instituţiei si celelalte institutii care solicita;

· răspunde de eficienţa şi calitatea lucrărilor executate în cadrul biroului economico-financiar, la termenele stabilite prin lege sau reglementări interne;

· isi exercita atributiile prevazute de OMF 1792/2002 in legatura cu angajarea, lichidare, asigura ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare;
· utilizeaza aplicatia MF CAB si opereaza in FOREXEBUG;
· constata si urmareste  stabilirea si incasarea   impozitelor  si taxelor locale , a taxelor speciale stabilite prin hotarari ale Consiliului local;
· urmareste incasarea veniturilor bugetului local, a impozitelor si taxelor locale , a taxelor special a majorarilor de intarziere precum si amenzilor aplicate de organele stabilite conform legii;
· urmareste si verifica datele din declaratia de impunere in vederea incasarii impozitelor si taxelor  , depusa de fiecare contribuabil;
· urmareste permanent legislatia din domeniul financiar-contabil ;
· îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului  Local  şi prin dispoziţie  de primar;
· exercita permanent sau temporar, prin delegarea competentelor, acele atributii specific specialitatii sale, stabilite de organul decizional sau de reprezentantul legal.
IDENTIFICAREA FUNCŢIEI PUBLICE CORESPUNZĂTOARE POSTULUI
          DENUMIRE : Inspector
          CLASA : I

GRAD PROFESIONAL :  Debutant

VECHIME ÎN SPECIALITATE NECESARĂ : -
DELEGARE DE ATRIBUȚII :
 -pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii neprevazute, va fi inlocuit de :…………………………………..
 SFERA RELAŢIONALĂ INTERNĂ  :

     Relaţii: 

· Ierarhice : -  se subordoneză  directorului executiv și   primarului
oraşului Bechet;
· Funcţionale :  - are relaţii de colaborare/cooperare  cu toţi 
funcţinarii ( angajaţii )  din cadrul  serviciilor, birourilor, compartimentelor şi din celelalte structuri ale instituţiei 
  - De reprezentare: - în conformitate cu dispoziţiile Primarului.

SFERA RELAŢIONALĂ EXTERNĂ

- cu autorităţi şi instituţii publice;

           - cu alte  autorităţi ale administraţiei publice locale şi centrale.

                        - are relaţii cu persoane juridice şi persoane fizice care au tangenţă cu sfera sa de activitate; 
LIMITE DE COMPETENŢĂ : 

· Decizii cu privire la activitatea desfăşurată potrivit fişei postului
PROGRAM DE LUCRU :

· 8 ore / zi; 5 zile / săptămână
· posibilitatea de prelungire a programului de lucru în cazuri 
excepţionale;
CONDIŢII DE MUNCĂ:
· obişnuite;
· muncă de birou;
                        -deplasări în teren , deplasări pe distanţe scurte sau medii
                          ( depunere de acte, etc. );

ÎNTOCMIT DE :

Nume şi prenume : ...........................
Funcţia : .............................
 Semnătura:…………………...

Data: ………………..
LUAT LA CUNOŞTINŢĂ DE CĂTRE OCUPANTUL POSTULUI :

Nume şi prenume: ......................
Funcţia:  Inspector
Semnătura:…………………….

Data: ……………..
CONTRASEMNEAZĂ :

Numele şi prenumele: ......................
Funcţia :..........................
Semnătura:…………………….

Data : …………….
