ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA COSTISA

FISA POSTULUI

1. Denumirea compartimentului:

CONTABILITATE - FINANCIAR, IMPOZITE SI TAXE (1/2
norma)

2. Denumirea postului:
REFERENT GRADUL PROFESIONAL IA
3. Numele si prenumele salariatului:
SAVA CARMEN
4. Se subordoneaza:
Primarului comunei COSTISA
5. Numele superiorului ierarhic:
BERBECARIU DUMITRU-DOREL
6. Subordoneaza:
7. Dre_pt de semnatura:
Intern: documente specifice activitatii financiar-fiscale
Extern: - documente trezorerie
8. Relatii functionale:

- cu Intregul personal din cadrul aparatului de specialitate al prima-
rului.

9. Pregatirea si experienta:




Conditii specifice privind ocuparea postului: studii medii, specifice
postului;

Studii de specialitate: economie, contabilitate;
Cunostinte de operare/programare pe calculator -NIVEL AVANSAT
10. Responsabilititi si sarcini:

CONTABILITATE

- Intocmeste registrul unic de rol spentru fiecare contribuabil (im-
punere, Instiintare)

- Intocmeste salariile angajatilor comunei Costisa, ai asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap si a consilerilor locali;

- Intocmeste situatiile lunare la viramente;

- Intocmeste diferite adrese si situatii ce tin de compartimentul la
care isi desfdsoara activitatea;

- Intocmeste certificate fiscal;
- Tine evidenta incasarilor in partida de venituri;
- Tine evidenta imprimatelor cu regim special;

- Arhiveaza documentele rezultate, in cadrul compartimentului;
ARHIVA

- Asigura activitatea de prmire ,inregistrare si clasare a documen-
telor intrate in depozitul de arhiva sediu urmareste modul de aplicare
al Nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor si preea de la
compartimente pe baza de inventar dosarele constituite:

- raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor cre-
ate,in arhiva la sediul primariei;

-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
consiliul local ori de primar;

- intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele
pe care le detine si le prezinta primarului;

- pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor precum
si informatiile privind activitatea biroului




11. Rispunde de:

- incadrarea corecta a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli;

- Tmbunatatirea permanentd a pregatirii sale profesionale si de speciali-
tate;

- pastrarea confidentialitdtii informatiilor si a documentelor legate de
institutie;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

- respectarea atrbutiilor din fisa postului, a prevederilor normativelor
interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul sau;

- respectarea normelor de sdnatate si securitate Tn munca si a normelor de
prevenire si stingere a incendiilor;

- asigurarea securitatii documentelor aflate asupra sa si respectarea nor-
melor legale privind disciplina Tn munca;

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenume: SAVA CARMEN
Semnaitura

Data: 31.01.2023

PRIMAR,
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