CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD
Directia economica
Serviciul financiar contabilitate
Compartimentul financiar contabilitate, salarizare, datorie publica
APROB:
PRESEDINTE,
EMIL RADU MOLDOVAN

FISA POSTULUI
NR. II1.2.1.1

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER

2. Nivelul postului: Executie

3.Scopul principal al postului: Verificarea, centralizarea, intocmirea si depunerea
situatiilor financiare periodice si a situatiilor financiare consolidate aferente bugetului
judetului

Conditii pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalentd, ramura de stiinta: stiinte economice, in domeniile: contabilitate sau finante sau
management;
2. Perfectionari (specializari) : -
3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Procesare text: nivel
mediu; calcul tabelar: nivel mediu; Aplicatie de posta electronica, utilizare internet si
managementul e-mailurilor: nivel mediu. Utilizare programe specifice de registratura,
financiar-contabile, legislatie si jurisprudenta;
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
e Grad ridicat de initiativa si creativitate;
Aptitudinea de a desfasura activitati complexe — grad ridicat;
Grad relativ ridicat de autonomie in actiune;
Capacitate mare de atentie;
Capacitate de analiza — grad ridicat;
Capacitate de lucru in echipa si independent;
Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrarilor;
Asumarea responsabilitatilor;
Pastrarea confidentialitatii;
Corectitudine si fidelitate;
Abilitdti de comunicare: scrisa si orala;
e Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional individual.
6. Cerinte specifice: delegatii ocazional
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): NU

I. Atributiile postului
1. Raspunde de verificarea, centralizarea, intocmirea si depunerea situatiilor financiare
consolidate ale bugetului judetului;
2. Aplicd normele contabile in vigoare privind raportarea financiaré a institutiilor
publice;



3. Raspunde de monitorizarea si raportarea situatiei financiare a sumelor derulate prin
bugetul de venituri si cheltuieli al judetului;

4. Raspunde de asigurarea transparentei, acuratetei si a conformitatii datelor financiar-

contabile cu reglementarile in vigoare;

. Asigurd integrarea raportarii financiare in platforma nationald FOREXEBUG;

. Asigura colectarea si verificarea datelor financiare de la institutiile subordonate;

Raspunde de solicitarea, verificarea si preluarea situatiilor financiare de la institutiile

publice aflate in subordinea Consiliului Judetean Bistrita-Ndsaud, respectiv Serviciul

Public Comunitar de Evidenta Persoanelor al Judetului Bistrita-Nasaud, Biblioteca

Judeteana ,,George Cosbuc” Bistrita-Nasaud, Directia Generala de Asistenta Sociala si

Protectia Copilului Bistrita-Nasaud, Centrul Scolar de Educatie Incluziva nr.1 Bistrita,

Centrul Scolar de Educatie Incluziva nr.2 Bistrita, Scoala Profesionala Speciala

,Sfanta Maria” Bistrita, Centrul Scolar de Educatie Incluziva ,Lacrima” Bistrita,

Centrul Scolar de Educatie Incluziva Beclean, Centrul Judetean de Resurse si

Asistenta Educationald Bistrita-Nasaud, Spitalul Clinic Judetean de Urgenta Bistrita,

Complexul Muzeal Bistrita-Nasaud, Centrul Judetean pentru Cultura Bistrita-Nasaud,

Clubul Sportiv GLORIA Bistrita;

8. Verifica corectitudinea si completitudinea datelor transmise de institutii publice aflate
in subordonarea/coordonarea consiliului judetean urmdrind gradul de completare
corecta a datelor primite;

9. Raspunde de compararea si reconcilierea informatiilor financiare pentru evitarea
discrepantelor asigurand corectarea erorilor inainte de consolidare;

10.Asigurd centralizarea situatiilor financiare si intocmirea bilantului consolidat;

11.Raspunde de agregarea tuturor informatiilor financiare intr-un format unitar conform
normelor contabile in vigoare;

12.Raspunde de intocmirea balantei de verificare consolidate la nivelul Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud;

13.Asigura verificarea operatiunilor reciproce intre institutile subordonate pentru a
reflecta situatia reald a judetului, in scopul evitarii dublei inregistrari sau
neinregistrarii unor operatiuni;

14.Raspunde de intocmirea situatiilor financiare periodice, respectiv lunare, trimestriale
si anuale conform reglementdrilor Ministerului Finantelor;

15. Asigura elaborarea bilantului contabil consolidat, a contului de executie bugetara si a
anexelor aferente;

16.Asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor financiare cdtre institutiile abilitate, cu
incadrarea in termenele legale de raportare;

17.Asigurara conformitatea cu legislatia financiar-contabila a operatiunilor si
documentelor financiar-contabile intocmite;

18.Asigura respectarea principiilor consolidarii financiare impuse de reglementdrile
nationale si europene;

19. Asigura reconcilierea conturilor si analiza fluxurilor financiare;

20.Raspunde de verificarea si reconcilierea conturilor contabile pentru a evita
discrepantele dintre venituri si cheltuieli;

21.Efectueaza analize asupra fluxurilor financiare pentru a identifica eventualele riscuri
financiare;

22.Asigura implementarea masurilor necesare pentru imbundtatirea procesului de
gestiune financiara;

23.Raspunde de asigurarea monitorizarii executiei bugetare consolidate;

24.Asigura urmarirea in timp real a gradului de utilizare a bugetului aprobat;

25.Realizeaza compararea executiei bugetare a institutiilor subordonate cu prevederile
initiale;

Nowu



26.Raspunde de identificarea eventualelor erori si propune masuri corective;

27.Elaboreaza, la solicitare, rapoarte financiare pentru conducerea consiliului judetean;

28.Asigura intocmirea de analize financiare pentru sprijinirea deciziilor strategice ale
consiliului judetean;

29.Raspunde de intocmirea documentatiilor necesare pentru prezentarea periodica a
situatiei financiare in cadrul sedintelor Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;

30.Colaborareaza cu compartimentele de audit si control financiar;

31.Furnizeaza documentatiile necesare pentru auditul intern si extern;

32.Implementeaza masurile recomandate de catre Curtea de Conturi ;

33.Asigura corectarea eventualelor neconformitati identificate in procesele financiare;

34.Utilizeaza sistemele informatice pentru automatizarea procesului de colectare si
consolidare a datelor pentru o urmarire eficienta a veniturilor si cheltuielilor publice;

35.Raspunde de identificarea si centralizarea datoriilor restante ale institutiilor
subordonate;

36.Propune masuri pentru respectarea termenelor de platda n scopul evitarii acumularii
de datorii;

37.Elaborarea planurilor de masuri pentru reducerea arieratelor;

38.Efectueaza analiza executiei bugetare a fiecarei institutii aflate in subordine;

39.Propune masuri pentru eficientizarea cheltuielilor;

40.Asigura gestionarea fondurilor europene si a altor surse externe de finantare;

41.Asigura includerea fondurilor nerambursabile in situatiile financiare consolidate;

42.Monitorizeaza utilizarea fondurilor europene conform reglementdrilor in vigoare;

43.Asigura raportarea executiei financiare a proiectelor cu finantare externa
nerambursabilad;

44.Raspunde de intocmirea si actualizarea registrelor contabile si a evidentei
patrimoniului ;

45.Asigura verificarea si consolidarea evidentei activelor si pasivelor judetului precum si
corelarea datelor financiare cu evidentele de patrimoniu;

46.Asigura furnizarea de date statistice si rapoarte privind starea financiara a consiliului
judetean;

47.Participa la grupuri de lucru si intalniri interinstitutionale;

48.Asigura pregadtirea documentatiei necesare pentru controalele si auditurile externe;

49. Asigura implementarea recomandarilor rezultate in urma auditului;

50.Identifica eventuale riscuri financiare care ar putea afecta executia bugetara;

51.Asigura arhivarea documentelor contabile;

52.Asigurd consolidarea financiarda prin softuri specializate existente, in scopul
automatizarii procesului de intocmire a situatiilor financiare;

53.Raspunde de publicarea periodica a situatiilor financiare pentru informarea
cetdtenilor;

54.In lunile aprilie, iulie, octombrie pentru trimestrul incheiat si cel tarziu in decembrie
pentru trimestrul al patrulea intocmeste si prezinta in sedinta publicd, spre analiza si
aprobare de catre autoritatile deliberative, executia bugetelor intocmite pe cele doud
sectiuni, de functionare si dezvoltare;

55.Fundamenteaza proiectul de hotdrare, raportul si anexele privind incheierea contului
de executie a exercitiului bugetar anual;

56. Verifica concordanta datelor inregistrate in A.L.O.P. cu cele inregistrate in evidentele
contabile;

57.Verifica formatul Balantei de verificare generate prin mijloace tehnice proprii cu cel al
Balantei de verificare pe indicatori, generata din sistemul national de raportare —
Forexebug, in scopul verificarii corectitudinii datelor raportate conform Ordinului MF
nr.3384/2022.



I1. Atributii cu caracter general
1. respecta principiile si normele de conduita care rezultd din indatoririle functionarilor
publici prevazute de lege;
2. colaboreaza, coordoneaza si acorda asistenta de specialitate consiliilor locale sau
primariilor, in conditiile legii;
3. colaboreaza cu initiatorii de acte administrative, formuland propuneri de initiere,
asigurand redactarea acestor proiecte si elaborand note de fundamentare ori rapoarte de
specialitate, in vederea supunerii dezbaterii acestora in cadrul forurilor decizionale ale
consiliului judetean, conform metodologiei elaborate in acest sens;
4. asigura aducerea la indeplinire a prevederilor actelor administrative adoptate, conform
sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizarii sau repartizarii pe cale ierarhica, daca nu
exista alta prevedere, la termenele si in conditiile calitative impuse de statutul institutiei;
5. periodic, sau ori de cate ori se impune, elaboreaza si prezintd informari sau rapoarte
despre modul de realizare al sarcinilor si atributiilor proprii, inclusiv in ceea ce priveste
activitatea serviciilor publice de interes judetean;
6. elaboreaza analize, sinteze si evidente cu caracter statistic pe probleme din domeniul
specific de activitate;
7. asigura liberul acces la informatiile de interes public specifice domeniului propriu de
activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau verbala a persoanelor fizice,
persoanelor juridice romane ori strdine, cu aprobarea sefilor ierarhici;
8. asigura identificarea si punerea la dispozitia serviciului de resort a informatiilor care
urmeaza sa fie comunicate din oficiu;
9. asigura furnizarea datelor si informatiilor care urmeaza sa fie stocate in cadrul punctului
de informare si documentare infiintat la nivelul autoritatii;
10. elaboreaza saptamanal programe si rapoarte de activitate, care vor fi avute in vedere la
evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta si elaboreazd, anual, raportul
de activitate in vederea elaborarii raportului anual de activitate al presedintelui consiliului
judetean;
11. nainteaza propuneri de proiecte de hotdrari ale consiliului judetean sau proiecte de
dispozitii ale presedintelui consiliului judetean, conform metodologiei;
12. elaboreaza propuneri de actualizare ale actelor normative proprii organizarii interne, la
solicitarea si in colaborare cu alte structuri de specialitate;
13. urmadreste si raspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea si
protectia datelor cu caracter personal;
14. pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
iau cunostinta functionarii publici si personalul contractual in exercitarea functiei;
15. asigura evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie - in
cazul documentelor elaborate pentru implementarea unor contracte sau programe,
responsabilitatea apartine responsabililor de contract, respectiv de program;
16. asigura implementarea si actualizarea strategiei de dezvoltare a judetului;
17. elaboreaza si implementeaza procedurile documentate ale sistemului de control intern
managerial;
18. elaboreaza notele de fundamentare privind necesarul de sume care urmeaza a fi
cuprins in bugetul de venituri si cheltuieli al judetului Bistrita-Nasdud, atat in faza initiala cat
si la rectificari;
19. intocmeste si transmite referate de necesitate in vederea elaborarii la nivelul Consiliului
Judetean Bistrita-Nasaud a Programului anual al achizitiilor publice;



20. intocmeste referate de necesitate si caiete de sarcini cu specificatii tehnice in vederea
demararii procedurilor de achizitii publice de produse, lucrari, servicii;
21. intocmeste documentatia in vederea organizarii si desfasurarii procedurilor legale de
achizitii publice de produse, servicii si lucrari specifice obiectivelor structurii;
22. implementeaza sistemele informatice integrate din cadrul autoritatii referitoare la
managementul documentelor, arhivarea electronica, sistemul de control intern managerial;
23. colaboreaza cu celelalte structuri din cadrul autoritatii;
24. opereaza si repartizeaza corespondenta inregistratd, in aplicatia informatica
DocManager;
25. asigura eficientizarea utilizarii resurselor financiare si prin:
a) economisirea consumului de hartie si toner (corespondenta electronica, listare fata-
verso, listare doar varianta finala a documentului);
b) valorificarea materialelor reciclabile (hartie si alte produse consumabile) rezultate din
activitate;
c) economisirea energiei electrice, termice si a consumului de apa in scopul reducerii
costurilor si a protectiei mediului.
26. solutioneaza petitiile si sesizdrile persoanelor fizice si juridice care intra in competenta
de solutionare a structurii;
27. asigurd, in perioada de control, punerea la dispozitia reprezentantilor Curtii de Conturi,
a documentelor solicitate;
28. asigura ducerea la indeplinire a prevederilor privind utilizarea inscrisurilor in format
electronic la nivelul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud in relatia cu persoanele fizice sau
juridice;
29. implementeaza masurile pentru prevenirea si combaterea efectelor unor situatii
epidemiologice locale si/sau nationale in vederea asigurarii desfasurarii optime a activitatii
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud;
30. efectueaza controalele medicale proprii (periodic si la schimbarea postului, a locului de
munca sau a conditiilor in care isi desfasoara activitatea, in alte conditii stabilite de medicul
de medicina muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munca;
31. participd la instruirea periodica si suplimentara in domeniul securitatii si sanatatii in
muncad, isi Tnsuseste si respectd cu strictete prevederile legislatiei de securitate si sandtate
in munca si masurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de munca si/sau a
imbolnavirilor profesionale;
32. urmeaza programele de perfectionare profesionala, conform prevederilor legale;
33. asigura in calitate de responsabil juridic si membru in echipele de proiect/unitdtile de
implementare a proiectelor implementarea proiectelor finantate din fonduri europene
nerambursabile;
34. asigura implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud si gestioneaza riscurile
identificate la nivelul structurii conform Registrului de riscuri de la nivelul structurilor
functionale ale aparatului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean Bistrita-Nasaud.
35. intocmeste raportul de activitate sdaptdmanal pentru saptamana in curs si programul
pentru cea viitoare si asigura elaborarea raportului de activitate anual al structurii conduse.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumirea: CONSILIER
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: PRINCIPAL



4. Vechimea (in specialitate necesara): 5 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: sef serviciu

- superior pentru: NU

b) Relatii functionale: cu personalul consiliului judetean, in conformitate cu legaturile de
colaborare organizate prin conducatorii structurilor functionale.

c) Relatii de control: NU

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de presedintele consiliului judetean.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de presedintele consiliului
judetean.

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de presedintele consiliului judetean.
c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de presedintele consiliului judetean.
3. Limite de competenta: : la nivelul atributiilor de serviciu.

4.Delegarea de atributii si competenta: in cazul absentei justificate, respectiv concediu
de odihnd, concediu de boald, delegatii etc. atributiile vor fi indeplinite de catre functionarul
public desemnat de seful de serviciu al Serviciului financiar, contabilitate.

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Tigauan Susana Savestita

2. Functia publica de conducere: p.sef serviciu, consilier superior
3. Semnatura .....cccovrciimmsins

4. Data intocmirii .cceeccicereeesicennsesnn.

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: POST VACANT

2. SemMNAtUra ..ccooveeiimeesinnes s
3.Data .....ccorirmirmirnnnanan

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele: PARASCA DUTA-RAFILA
2. Functia: Director executiv

3. Semnatura ......ccccveiinninnenniin.

4. Data ......cocieirerennennenanes.

Verificat: Borgovan Paul-Ioan, sef serviciu




