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	R O M Â N I A

JUDEŢUL BUZĂU, ORAŞUL NEHOIU

P R I M A R

Calea Mihai Viteazu nr. 43, Nehoiu 125100; 

Telefon: 0238/504.548; 
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Fax: 0238.504.541  


              





                                                                                                                   APROBAT,


                                                                                                                     PRIMAR,
                                                                                                                            MILEA IONUT   
                                                                                                                      ......................................
FIŞA POSTULUI

NR................./...................................

Informaţii generale privind postul

Denumirea postului: INSPECTOR PRINCIPAL
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: executarea lucrarilor de birou si teren privind atributiunile specifice compartimentului.

Condiţii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: studii economice superioare
Perfecţionări/specializări: ............................................
Cunoştinţe de operare/programare pe calculator(necesitate şi nivel): ................................
Limbi străine (necesitate şi nivel de cunoaştere): engleză, citit şi vorbit-nivel mediu

Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: spirit organizatoric, perseverenţă, iniţiativă, adaptabilitate, lucru în echipă

Cerinţe specifice:-

Competenţă managerială(cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): 


Atribuţiile postului:

Respectă programul de lucru dispus de conducătorul  instituției, ordinea și disciplina muncii, normele juridice privind protecția și P.S.I

Răspunde de realizarea la timp și întocmai a atribuțiilor ce-i revin, potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse de către conducerea instituției și de raportatea asupra modului de realizare a acestora.
Evidența sintetică și analitică mijloace fixe domeniul public și privat. Calcul Amortizare. 

Evidența obiecte de inventar. 

Evidența contabilă sintetică și analitică venituri buget local.

Salarizare. Evidența contabilă salarii. Raportări, declarații.

Evidența contabilă materiale – intrări în gestiune, evidența analitică furnizori, bonuri de consum. 

Execută și alte sarcini dispuse de șeful biroului și executivului instituției.
Sfera relaţională a titularului postului

Sfera relaţională internă:

a) Relaţii ierarhice:

- subordonat faţă de: primar, viceprimar, secretar
- superior pentru: -

b) Relaţii funcţionale: cu personalul din serviciile şi compartimentele  din cadrul instituţiei

c) Relaţii de control: -

d) Relaţii de reprezentare: reprezinta UATO Nehoiu la: Institutia Prefectului – jud. Buzau, Consiliul Județean Buzău, primării, Directia pentru Statistica, Invățământ, Cultura și alte instituții care au legatură cu fișa postului.
2. Sfera relaţională externă:

a) cu autorităţi şi instituţii publice: Consiliul Judeţean Buzău, Instituţia Prefectului, Primării, Directia de Statistica, Invățământ, Cultură și alte instituții publice;
b) cu organizaţii internaţionale:-

3. Limite de competenţă: libertate decizională în limita stabilită de conducerea instituţiei

Întocmit de :

1. Numele şi prenumele: 
2. Funcţia publică: 

3. Semnătura:…………………..

4. Data întocmirii: ...............................
Luat la cunoştinţă de ocupantul postului

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

Data: ..........................






