——— e . —. e —

ROMANIA |
JUDETULARGES
PRIMARIA COMUNEI BOTESTI

E-mail: primarie/@botesti.cjarges.ro
Tel./Fax : 0248/658.133

DISPOZITIA
Nr. 63

privind promovarea in grad imediat superior a dnei. Matei Valentina,
din consilier, grad profesional asistent, in consilier, grad profesional
principal, in cadrul Compartimentului Contabilitate.

Primarului comunei Botesti, judetul Arges:
Avand in vedere:

» Referatul inregistrat sub nr. 1975 din 19.05.2025 intocmit de dra. Dinuti
Nicoleta — Marilena, secretar general al comunei Botesti;

» Raportul final nr. 1958 din 19.05.2025 la concursul de promovare in grad
imediat superior, din consilier asistent, in consilier principal, din cadrul
Compartimentului Contabilitate;

Luand in considerare:

» prevederile art. 473, art.528 coroborat cu art.529 din 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare ;

» prevederile art.2, alin (1). lit a), art. 10, alin (4), art.11 si art.38, alin (3),
lit.f) ale anexei VIII, cap. ll, lit. A), punct. IV, lit. b) din Legea-cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare ;

» prevederile art. VII, alin 35) si alin. 37) din 0.U.G. nr.121/2023 pentru
modificarea si completarea 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ
cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotdrarea Consiliului Local Botesti nr. 25 din 26.05.2021 prin care s-au

stabilit salariile de baza pentru fiecare functie din aparatul de specialitate
al primarului comunei Botesti ;

In temeiul dispozitiilor art. 155, alin. 5, litera e) si ale art. 196, alin. 1, lit. b) din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile
ulterioare:
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DISPUN: y
Art.1. Incepand cu data de 19.05.2025, dna. Matei - Valentina, consilier

in cadrul Primériei comunei Botesti — Compartimentul Contabilitate, grad
profesional asistent, clasa I, gradatie 3, coeficient 2,22, se promoveaza in grad
imediat superior celui detinut, si anume, consilier, grad profesional principal,
clasa ], gradatie 3, coeficient 2,23;

Art.2. Incepand cu data de 19.05.2025, se numeste dna. Matei Valentina,
in functia publici de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal ,
gradatie 3, in cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei moﬁﬂic.%e_
Arges, din cadrul Compartimentului Contabilitate, pe perioadd nedeterminata,
avand un coeficient de ierarhizare 2,23, cu un salariu de baza de 7.690 lei, la
care se adaugd C.F.P 10% si indemnizatia de hrana.

Art.3. Dna. Matei Valentina va exercita atribugiile stabilite in figa
postului prevdzutd in anexa care face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.d4. Prevederile prezentei vor fi duse la indeplinire prin grija
secretarului general al comunei Botesti , dra. Dinugi Nicoleta — Marilena i a
drei. Matei Valentina - consilier in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Botesti .

Art.5. Impotriva misurilor dispuse potrivit prevederilor art. 1,
functionarul public poate contesta prezenta Dispozitie. Conform dispozitiilor art.
7 din Legea 554/2004 — legea contenciosului administrativ, contestafia poate fi
depusd in termen de 30 de zile calendaristice de la data comunicdrii actului
administrativ, la sediul autoritétii emitente.

Art.6. Un exemplar din prezenta se va inainta Prefectului judetului Arges
in vederea exercitarii controlului de legalitate, Compartimentului Contabilitate
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Biroul/Compartimentul : CONTABILITATE

FISA POSTULUI
MATEI VALENTINA - CONSILIER PRINCIPAL - COMPARTIMENT
CONTABILITATE

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului : Consilier,clasa I,grad profesional principal, gradatie 3
2.Nivelul postului : Executie

3.Scopul principal al postului :Evidenta contabila

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : Studii universitare de licent , absolvite cu diploma de licentd sau j
echivalentd, in specializarea finante si binci ,vechime in specialitatea studiilor necesare exercitaril
functiei publice: minim 3 ani;

2 Perfectiondri(specializiri):  Cursuri de  perfectionare in  domeniul  contabilitafii-
specializiri/perfectiondri in domeniul managementului financiar-bugetar si contabilitatea institutiilor |
publice;
-specializiri/perfectiondri in domeniul contabilititii informatizate; |
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel) : cunostinte de baza, nivel mediu
4. Limbi strdine(necesitate si nivel de cunoastere) :

a)citit cunostinte de bazi

b)scris nivel mediu

c)vorbit nivel mediu |
5.Abilitai,calitati si aptitudini necesare : capacitate de conducere, coordonare, consiliere, analiz3 si

6.Cerinte specifice : (deplasiri frecvente,detasari,disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii) nu este cazul

7.Competenta managerial4(cunostinie de management,calitdti §i aptitudini manageriale) : cunostinte de
management,calititi si aptitudini manageriale ,creativitate §i spirit de inifiativd, capacitatea de |
planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a comunica ,capacitatea de a lucra independent
,capacitatea de a lucra in echipa,responsabilitate in realizarea sarcinilor

sintezi l

Atribufiile postului : -ﬂl
Compartimentul financiar-contabil este subordonat secretarului si coordonat de primar,colaborand, in
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primériei.
Activitatea compartimentului este grupata in 2 mari categorii:
-activitate legata de bugetul local,

-activitatea de contabilitate. I
Atributii :

- organizarea §i asigurarea depozitdrii §i conservirii materialelor, echipamentelor si a rechizitelor de
birou;

-raspunde de identificarea,gestionarea i elaborarea Registrului Riscurilor ;

-desfdgoard activitafi in vederea coordonarii ,monitorizArii, indrumarii in vederea implementirii SCIM
-elaboreazi/actualizeaz3 proceduri de lucru pentru domeniul de activitate pe care il asiguri ;
-elaborarea registrului jurnal si a registrului cartea mare

-atribufii de conducere a Registrului Inventar :
-indeplinegte atribufiile previzute de art.22 si art. 23 din Lega nr 319/2006 conform anexei la fisa

postului pe linie de SSM ;

- atribufii privind organizarea,implementarea si conducerea contabilita;in de angajamente

-intocmegte documentele de platé cétre societdfile bancare §i urmdrete primirea la timp a extraselor de ‘
cont i verificarea acestora cu documentele insotitoare ; \

-asigurd respectarea legii contabilit4fii la nivel de unitate, Legea nr, 82/1991:
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“olaboreazi la bugetarea cheltuielilor ‘infconcor'dgam cu clasificatia economici si functional;
-solicitd in termen de la compartimentele de specialitate referatele de necesitate; |
-transmite clasificatia bugetar tuturor lucritorilor angrenati in angajarea §i ordonantarea de cheltuieli |
pentru insugirea acesteia;

-verificd existenfa documentelor justificative privind operatiile contabile;

-urméregte inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiilor patrimoniale;
-exercitd controlul preventiv privind legalitatea operatiunilor,urméreste §i verificd pentru control
financiar preventiv documentele de incasare si platd prin casd, bancad sau compensare a cheltuielilor
bugetului local si activititile autofinantate, ca persoand desemnata pentru acordarea vizei CFPP,conform
prevederilor OGR nr. 119/1999;

-urmirirea existentei actelor justificative, existenta vizelor,certificarilor ,aprobérilor, altor semnaturi
legale.Exercitarea cu rispundere a vizei CFPP

-completeazi registrul cu operatiuni supuse CFPP;consemnarea in registru a operajiunilor pentru care s-
a respins acordarea vizei CFPP;

-informarea conducerii in cazul efectudrii unei operatiuni economice respinsa la viza CFPP;

-verificarea modului de stabilire a drepturilor salariale; efectueazd confruntarea intre prevederile
deciziilor de personal si statele de plati de salarii;

-asigurd controlul inregistririlor contabile, procedeele de prelucrare a datelor s1 exactitatea acestora;
-urmireste si verifici pentru control financiar preventiv creantele §i datoriile bugetului local;

-urmdreste si verifici pentru controlul financiar preventiv evidenta sinteticd §i analiticd a materialelor si
obiectelor de inventar ale bugetului local;

-urmdreste si verifici pentru control financiar preventiv evidenta cronologica §i sistematica a lucrarilor
de investitii ale bugetului local;

-intocmeste in termen situatiile economico-financiare periodice impuse de normele in vigoare:
-organizeaza pastrarea documentelor justificative, a registrelor §i bilanturilor contabile;

-raporteaza rezultatele economice ale unitafii;

-verifica intocmirea registrelor contabile in conformitate cu legislatia in vigoare:

-asigurd intocmirea raporturilor destinate Administratiel Financiare si de control, bancare, statistice,etc.;
-asigura intocmirea bilanfului contabil;

-introducerea prevederilor bugetare anuale inifiale si a celor rectificate in programul informatic de |
conducere a evidentei contabile a entitaii;

-verificarea corelatiilor intre creditele deschise,cele utilizate §i solduri daca este cazul;

-verificarea corelatiei intre executia bugetului local din programul de contabilitate §i executia emisa de
trezoreria Topoloveni;

-urmireste modul de angajare,lichidare i ordonantare a cheltuielilor in limita creditelor bugetare
aprobate si a veniturilor bugetare incasate;

-organizeazi si participd la intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercifiului financiar-contabil la
| operatiunile de inventariere a patrimoniului, urmérind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
-verificarea periodica a soldurilor conturilor din balantele de verificare pentru ca acestea sd corespunda
cu soldul conturilor de disponibilitdti din extrasele de conturi;

-verificarea §i inchiderea conturilor de venituri;

-verificarea concordantei intre contul de rezultat patrimonial §i contul de executie;

-colaboreaza in general cu toate compartimentele din cadrul entitaii;

A

-elaboreaza i fundamenteaza proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli , precum gi rectificarea acestuia;
-urméregte modul de realizare al veniturilor :

-urméregte efectuarea platilor in limita creditelor bugetare aprobate, pe bazi de acte
justificative,intocmite in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

-monitorizeaz organizarea i finerea la zi a evidentei contabile si prezinta la termen situatiile financiare
privind situafia patrimoniului aflat in administrare precum si executia bugetar3;

| -organizeaza §i controleaza efectuarea inventarierii bunurilor materiale,conform prevederilor legale §i
raspunde de corecta realizare a acestei activitafi;

-urmireste intocmirea potrivit dispozifiilor legale in vigoare a controlului anual de executie al bugetului
local;

-urmireste modul de realizare a activitadtilor si acfiunilor ce se deruleaza prin bugetul de venituri i
cheltuieli;

-urmdregte aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul finantelor publice locale;
-implementeazi sistemul de control intern mangerial la nivelul financiar-contabil, a procedurilor
operajionale precum §i a registrului riscurilor;

-¢laboreaza si imnlementeaza sistemul eeneral de evidentd contabild a unitétir;
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_—reste legislatia in vigoare care vizeazi activitatea locului de munci ;

_.ompleteaza si depune formularele ce contin situatii financiare; o |
/ _ raporteaza formularele privind executia bugetard, validarea rapoartelor de situatii financiare-Forexebug;
- pastreazi si arhiveazi documentele in sistemul Forexebug;
- semneazi si transmite documentele electronic,vizualizeaza rapoartele ;
- are acces la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare pentru functionalitafile sistemului Forexebug;
-atributii de salarizare : calculul salariilor §i retinerilor legale, intocmirea gatelor de plati, completarea si
transmiterea lunari a declaratiei D112, asigura plata salariilor in termenul legal stabilit prin CIM, asigura
plata contributiilor soaciale §i a impozitului pand pe 25 ale lunii urmétoare,
- realizeazi lunar, in programul de prestaj, situatia beneficiarilor de indemnizatii handicap, ajutor
incalzire, ajutor inmormantare si asistenti personali ai persoanelor cu handicap, in vederea platii
drepturilor aferente acestor categorii de beneficiari.
-indeplineste si alte atributii din sfera de delegare mentionate in legile din domeniul in vigoare sau la
solicitarea sefului ierarhic

Identificarea functiei corespunzitoare postului :
1.Denumire: CONSILIER

2.Clasa:l

3.Grad profesional :principal,gradatie 3
5.Vechimea(in specialitate necesar) :3 ani

Sfera relationali a titularului postului :

1.Sfera relational internj :

a)Relatii 1erarhice :

-subordonat fata de : subordonare fata de secretar
-superior pentru : nu este cazul

b)Relatii functionale : colaborare cu colegii de serviciu

c)Relatii de control : fatd de primar

d)Relatii de reprezentare : nu este cazul

2.Sfera relational3 externi :

a)cu autoritafi si institutii publice : de colaborare

b)cu organizafii internationale : cand este cazul

c)cu persoane juridice private : mediere pentru primirie

3.Limite de competenta : conducere, consiliere,gestionare resurse financiare
4.Delegarea de atributii si competenta :prin delegare de citre primar

Intocmit de :

1.Numele si prenumele : Dinuja Nicoleta-Marile
| 2.Functia publica de conducere : Secretar genera
3.Semniitura :

| 4.Data intocmirii :19.05.2025

Luat la cunostin{a de catre ocupantul postului
1.Numele §i prenumele : Matei Valentina

2.Semniitura : J))‘D)
3.Data : 19.05.2025 /

Contrasemneaza :

1.Numele §i prenumele : Nedelcu Marian
2.Functia : Viceprimar

3.Semnitura : O 25 R—

4.Data 19.05.2025
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