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Contabil sef administratie publica
Descrierea ocupatiei

Contabilul sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, oras, municipiu, judet sau
subdiviziune a municipiului Bucuresti isi desfasoara activitatea, de regula, in cadrul directiei economice.
Datorita aplicarii principiului autonomiei locale, fiecare unitate administrativ-teritoriald are o structurd
proprie de organizare si de la caz la caz, atributiile contabilului sef si competentele necesare acestuia difera.
Astfel, in unele unitati, ocupatia de contabil sef implica doar activitati legate strict de evidenta contabila in
timp ce elaborarea si executia bugetului intra 1n atributiile compartimentului de buget, aflat in subordinea
directorului economic.

In general, contabilul sef coordoneazi activitatea financiar-contabild, rispunzand de administrarea bunurilor
si gestionarea finantelor publice. In unittile administrativ-teritoriale mici (la nivel de comune si orase),
concomitent cu aceasta activitate, contabilul sef are si atributii legate de gestionarea resurselor umane,
coordonand si activitatile compartimentelor administrativ, investitii, informatica.

Standardul a fost astfel structurat incat sa acopere competentele necesare contabilului sef din unitatile
administrativ-teritoriale care nu are in organigrama si ocupatia de director economic. Aceasta este de fapt
situatia cea mai frecventad, fiind cazul unitatilor administrative la nivel de comuna, oras si chiar municipii
mici. Prin urmare, standardul contine atat competentele necesare Intocmirii documentelor contabile cat si
cele privind elaborarea si monitorizarea executiei bugetului sau intocmirii programelor de dezvoltare
economica. Astfel. standardul se poate aplica atat ocupatiei de contabil sef cat si celei de director economic.
Ambele ocupatii presupun si competente manageriale privind organizarea si coordonarea compartimentelor
din subordine dar si competente fundamentale cum ar fi munca in echipa si dezvoltarea pregatirii
profesionale.



Contabil sef administratie publica

UNITATILE DE COMPETENTA

Domeniile de competenta
Competente fundamentale
Competente generale la locul de munca

Competente specifice

Unitatile de competenta
Munca 1n echipa
Pregatirea profesionala

Administrarea patrimoniului unitatii administrativ-teritoriale
Coordonarea Intocmirii §i completérii documentelor contabile
primare

Coordonarea si controlul activitatii financiar-contabile
Coordonarea si controlul activitatii personalului din subordine
Fundamentarea si elaborarea bugetului de venituri si cheltuielilor
Intocmirea documentelor contabile de sintezi

Intocmirea programului de dezvoltare economico-sociala a unitatii
administrativ teritoriale

Monitorizarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli
Organizarea activitatii compartimentelor din subordine



Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1. Identifica sarcinile ce-i revin in
cadrul echipei

2. Participa la indeplinirea sarcinilor
echipei

Munca in echipa

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Sarcinile personale sunt identificate cu operativitate, in
conformitate prevederile obiectivelor financiar-contabile ale unitatii.

1.2. Sarcinile sunt identificate in cadrul sarcinilor echipei si insusite
conform responsabilitatilor ce-i revin prin fisa postului.

2.1. Sarcinile sunt indeplinite printr-o colaborare si conlucrare
permanenta cu membrii echipei in care lucreaza astfel incat sa se asigure
corelarea actiunilor Intreprinse §i a termenelor.

2.2. Situatiile neprevazute sunt rezolvate cu solicitudine si operativitate
astfel incat sa se asigure realizarea obiectivelor unitatii.

2.3. Deciziile care privesc sarcinile echipei sunt stabilite prin
consultarea tuturor membrilor echipei, In functie de competentele ce le
revin §i experienta acestora si sunt adoptate conform reglementarilor.

2.4. Negocierile sunt purtate cu tact si diplomatie, propunerile sunt
constructive si au drept scop realizarea la termen a sarcinilor echipei.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care au in organigrama aceasta ocupatie.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

- capacitatea de a identifica sarcinile ce-i revin in cadrul echipei

- cunoagterea limitelor de competenta si a responsabilitatilor in cadrul echipei
- capacitatea de a se adapta la stilul si ritmul de munca al echipei

- spiritul de echipa

Cunostinte:
- tehnici de comunicare
- tehnici de negociere si mediere

Aptitudini:

-capacitate de comunicare eficienta;
-capacitate de negociere si mediere
-capacitate de planificare si organizare
-capacitate de adaptare

Atitudini:

- spirit de echipa
-flexibilitate
-corectitudine
-hotarare
-dinamism
-echilibru
-solicitudine
-simtul raspunderii



Descrierea unitatii

Pregitirea profesionala

Unitatea se referd la competenta contabilului sef —directorului economic de a-si evalua permanent necesarul de
instruire in raport cu cerintele locului de munca si noutatile din domeniu si a se perfectiona atat in domeniul
pregatirii profesionale cat si in domeniul managerial.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Identifica necesarul de instruire

2. Participa la forme de instruire

3.Asigura auto-instruirea

CRITERII DE REALIZARE
1.1.Nivelul de pregatire este evaluat cu obiectivitate prin raportare la
cerintele din domeniu.

1.2. Necesarul de instruire este identificat cu realism pe baza nivelului de
pregatire propriu si a noutatilor din domeniul administratiei publice.
2.1. Modalitatile de perfectionare profesionala sunt identificate in

sd se asigure eficienta instruirii.

2.2. Participarea la forme de instruire este sustinuta prin dovezi
obiective.

2.3. Instruirea este eficienta si asigura insusirea cunostintelor noi din

3.1. Necesarul de auto-instruire este stabilit pe baza autoevaluarii
obiective a nivelului de pregatire.

3.2. Necesarul de auto-instruire este identificat cu realism in functie de
cerintele locului de munca,

3.3. Autoinstruirea se face continuu astfel incat sa se asigure insusirea
corectd i completa a legislatiei si procedurilor de lucru.

3.4. Autoinstruirea asigura insusirea noutatilor din domeniu i aplicarea
corecta in activitatea profesionald, in scopul cresterii eficientei acesteia.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care au in organigrama aceasta ocupatie.

-eficienta priveste atat eficienta insusirii informatiilor necesare cat si eficienta costurilor instruirii.

-cerintele locului de munca se refera la: noi proceduri si metode de lucru (implementarea de noi sisteme
informatice, programe de aplicatie privind informatizarea activitatii unitatii), reglementari interne etc.

-formele de instruire pentru perfectionarea pregétirii profesionale pot fi seminarii, simpozioane, cursuri, schimb
de experientd pe baza unor studii de caz.

-dovezile obiective pot fi: diplome, certificate care atesta participarea la cursuri, lucrari publicate, lucrari sustinute
la diferite manifestari, participarea la proiecte etc.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

-capacitatea de autoevaluare obiectiva a punctelor slabe care necesitd perfectionarea cunostintelor;
-disponibilitatea de a participa la cursuri de perfectionare si modul de insusire si aplicare in practicd a
cunostintelor din domeniul profesional si managerial;

-interesul manifestat pentru a se auto-perfectiona

Cunostinte:

-noutatile din domeniul contabilitatii;
-noi tehnici manageriale;
-reglementarile specifice domeniului

Aptitudini:
- capacitate de autoevaluare obiectiva
- capacitatea de asimilare a cunostintelor;

Atitudini:

- deschidere

- seriozitate

- dorinta de perfectionare



Administrarea patrimoniului unititii administrativ-teritoriale

Descrierea unitatii

Unitatea descrie activitatile, cunostintele, aptitudinile si atitudinile necesare administrarii patrimoniului unitatii
administrativ-teritoriale la nivel de comuna, oras, municipiu, judet, municipiul Bucuresti, sector al municipiului

Bucuresti.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Aloca fondurile pentru realizarea
obiectivelor prevazute in planul de
investitii

2.Gestioneazd mijloacele fixe din
dotarea unitatii.

3.Coordoneaza procesul de
inventariere a patrimoniului unitatii

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Alocarea resurselor financiare se face periodic, pentru acoperirea
ritmica a cheltuielilor necesare realizarii obiectivelor din programul de
investitii aprobat.

1.2. Fondurile sunt alocate rational si eficient in limita sumelor prevazute
in buget la capitolul de cheltuieli de investitii.

1.3. Cheltuielile aferente investitiilor sunt contabilizate in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare.

2.1.Mijloacele fixe sunt inregistrate in contabilitatea de gestiune
cronologic, pe baza documentelor justificative, potrivit reglementarilor
legale.

2.2. Scoaterea din evidenta a mijloacelor fixe se inregistreaza in
conformitate cu reglementdrile generale privind mijloacele fixe.
3.1.Operatiilor pregatitoare ale inventarierii sunt efectuate in timp util si
respectand reglementarile in vigoare.

3.2. Procesul de inventariere este coordonat astfel sa se asigure
identificarea situatiei reale a patrimoniului unitatii si reflectarea fideld a
acesteia in contabilitate.

3.3.Valorificarea rezultatelor inventarierii se face prin inregistrarea in
contabilitate conform Legii contabilitatii.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care nu au in organigrama ocupatia de contabil sef, sau 1n cazul in care
gestionarea patrimoniului intrd in atributiile directorului economic.

-cheltuieli de investitii pot fi: cheltuieli pentru achizitii, dotari independente, cheltuieli de proiectare pentru studii
de prefezabilitate si fezabilitate pentru noi investitii, cheltuieli de proiectare pentru consolidari, cheltuieli
prevenire sau inlaturare calamitati §.a.;

- valoarea totala a investitiilor este supusa actualizarii potrivit indicatorilor statisticii publice;

-contabilitatea mijloacelor fixe se tine pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta;

-scoaterea din evidenta contabila se face potrivit Legii contabilitétii si normelor de aplicare a acesteia;
-procedura de inventariere se stabileste conform normelor de aplicare a Legii contabilitatii in administratia
publica.

-operatiile pregatitoare se refera la: stabilirea comisiilor de inventariere, instruirea membrilor comisiilor,

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

- ritmicitatea alocarii fondurilor in conformitate cu programul de investitii aprobat la termenele si In limitele
stabilite in buget;

- reflectarea fidela in contabilitate a cheltuielile aferente investitiilor;

- modul de inregistrare, amortizare si scoatere din evidenta a mijloacelor fixe;

- modul de intocmire a dispozitiei de inventariere, stabilirea modului de efectuare a inventarierii, - valorificarea
corecta a rezultatelor acesteia (respectarea legislatiei in vigoare).

Cunostinte:

-Legea administratiei publice locale

-Legea finantelor publice locale

-Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii patrimoniului;
-Reglementarile privind evaluarea;

-Legea achizitiilor publice;

-Nomenclatorul formularelor tipizate privind activitate financiara si contabila.

Aptitudini:

- capacitate de evaluare;

- responsabilitate;

- capacitatea de coordonare;

- capacitatea de comunicare eficienta.

Atitudini:

- corectitudine;
- dinamism;

- flexibilitate;

- hotarare.
-echilibru



Coordonarea intocmirii si completarii documentelor contabile primare

Descrierea unitatii
ELEMENTE DE COMPETENTA

1.Monitorizeaza intocmirea
documentelor justificative

2.Monitorizeaza prelucrarea
documentelor

3. Stabileste circuitul documentelor

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Monitorizarea se face asigurand Intocmirea documentelor

justificative in momentul efectudrii operatiilor economice si financiare si
in conformitate cu reglementarile specifice 1n vigoare.

1.2.Documentele justificative sunt intocmite la locul de munca unde se
produce operatia sau care participa la infaptuirea ei, utilizdnd formulare
tipizate sau netipizate, conform reglementarilor.

1.3.Documentele asigura consemnarea completa si corecta a operatiilor
economice i financiare efectuate astfel incat sa permita inregistrarea in
contabilitate conform Legii contabilitatii.

1.4. Documentele justificative sunt completate exact, corect si citet,
corecturile fiind admise in conditiile prevazute de dispozitiile legale.

1.5.Eventualele opratiuni incorecte sau inoportune sunt identificate cu
promptitudine si solutionate pe loc

2.1.Documentele justificative sunt sortate pe operatii, conform cerintelor
legii contabilitatii

2.2. Documentele justificative sunt precontabilizate conform cerintelor
Legii contabilitatii.

2.3.Verificarea documentelor justificative vizeaza forma, calculul
aritmetic i continutul de fond, fiind identificate cu obiectivitate si
corectate toate erorile.

2.4.Documentele justificative sunt analizate §i contate pentru
inregistrarea in contabilitate.

2.5.Inregistrarea documentelor in contabilitate este ficutd cronologic si
sistematic, conform cerintelor Legii contabilitatii.

3.1.Fluxul informational este stabilit astfel incat documentele sa circule
intr-o ordine logica Intre compartimentele implicate.

3.2.Traseul de miscare al documentelor este rational si corect
dimensionat, in conformitate cu cerintele legii contabilitatii si
reglementérile Ministerului Finantelor.

3.3.Circulatia documentelor este ritmica, in masura posibilului, fard a
stationa mai mult decat este necesar 1n cadrul fiecarui compartiment
subordonat, documentele fiind rezolvate complet si la timp.



4. Organizeaza evidenta si arhivarea
documentelor

4.1.Documentele pierdute, distruse sau sustrase sunt reconstituite
respectand normele stabilite prin legislatia contabila.

4.2 Evidenta operativa si contabila a formularelor folosite ca documente
este organizatd conform reglementarilor MF si ale Legii contabilitatii

4.3. Utilizarea formularelor cu regim special se face potrivit
metodologiilor elaborate de Ministerul Finantelor

4.4 Documentelor justificative sunt clasate respectand criteriile de
clasare.

4.5.Documentelor contabile sunt arhivate si pastrate in conformitate cu



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care nu au in organigrama ocupatia de contabil sef, activitate de
contabilitate fiind subordonata directorului economic.

-documentele justificative sunt documentele pe care se formalizeaza in scris §i se organizeaza material procesele
de culegere, prelucrare, stocare si transmitere a datelor, asigurand datele de intrare 1n sistemul
informational-contabil,

- formularele tipizate sunt suporturi de informatii avand un continut, format i o forma prestabilitd si imprimata (
cecuri, chitante, facturi, avize de insotire a marfurilor etc.);

- formularele netipizate sunt suporturi de informatii in care continutul, forma si formatul nu sunt prestabilite si
imprimate iar utilizarea lor este la latitudinea unitatii patrimoniale (tabele centralizatoare, procese-verbale);

- Legea contabilitatii i Regulamentul de aplicare a Legii contabilitatii;

- precontabilizarea consta in cumularea mai multor documente justificative, obtindndu-se pe aceasta cale
documentele centralizatoare;

- forma documentului se caracterizeaza prin gruparea si agezarea informatiilor fixe, precum si a spatiilor pentru
informatiile variabile, care urmeaza sa fie completate de utilizator; Din punct de vedere al formei documentele
trebuie sa contina informatii autentice, valabile si exacte;

- continutul documentelor justificative se caracterizeaza prin urmatoarele elemente principale: denumirea,
numarul si data documentului, denumirea si sediul unitatii patrimoniale, denumirea serviciului / compartimentului,
dupa caz, care a intocmit documentul, mentionarea pértilor care participa la efectuarea operatiei, daca este cazul,
continutul operatiei economice §i financiare, datele cantitative si valorice aferente operatiei economice si
financiare efectuate, semnaturile persoanelor care raspund de efectuarea operatiei, a celor care avizeaza sau care
aproba respectiva operatie, dupa caz;

-contarea constd in indicarea simbolurilor conturilor (in care urmeaza sa se reflecte operatia ), pe fiecare
document justificativ sau pe documentele centralizatoare in care sunt inscrise mai multe documente justificative
al caror continut se refera la operatii de aceeasi natura si din aceeasi perioada.

-reglementarile legale se refera la: Legea arhivelor nationale, Legea contabilitatii si Regulamentul de aplicare;
-documentele se claseaza utilizand unul din urmatoarele criterii: nominalitatii, natura sau felul operatiei

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

-eficienta cu care organizeaza si efectueaza instruirea personalului privind completarea documentelor;

-modul de monitorizare a activitatii astfel incat sa asigure intocmirea tuturor documentelor justificative cu
respectarea intocmai a dispozitiilor legale;

-eficienta monitorizarii in procesul folosirii i gestionarii documentelor justificative care reflecta utilizarea si
circulatia valorilor materiale si banesti in unitatea administrativ-teritoriala;

-respectarea procedurilor si a normelor legale in vigoare.

-Promptitudinea identificarii documentelor incorecte sau incomplete si a stabilirii solutiei de corectare conform
reglementarilor.

- modul de stabilire eficientd a circuitului documentelor;

-simplitatea, flexibilitatea si eficienta organizarii arhivarii documentelor pentru asigurarea accesului rapid si facil
la documente; respectarea reglementarilor privind arhivarea si pastrarea documentelor

Cunostinte:

-Legea contabilitatii si Regulamentul de aplicare;

-Reglementérile Ministerului Finantelor privind nomenclatorul formularelor tipizate.
-Legea arhivelor nationale;

-Legea administratiei publice locale

Aptitudini:

-capacitate de analiza si sinteza;
-capacitate de comunicare;
-capacitate de evaluare;

-spirit didactic;



-capacitate de coordonare.



economice si financiare, cronologic, corespondentei.

Atitudini:
-obiectivitate;
-initiativa;
-corectitudine;
-fermitate.



Coordonarea si controlul activitatii financiar-contabile

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Instruieste personalul din 1.1. Nevoile de instruire a personalului privind activitatea
compartimentele subordonate financiar-contabila sunt identificate si evaluate cu obiectivitate.

1.2.Instruirea personalului din compartimentele subordonate se

efectueaza utilizand cea mai adecvata si eficientd forma de pregatire, in
2. Monitorizeaza activitatea 2.1.Scadentele si obiectivele sunt stabilite cu exigenta si realism asigurand
financiar-contabila realizarea activitatii In termenul planificat.

2.2.Activitatea financiar-contabild este urmarita permanent, astfel incat
sd se asigure respectarea disciplinei financiar-contabile.

2.3.Monitorizarea activitatii se realizeaza prin controlul sistematic astfel
incat sa se asigure informatii de natura juridica, financiara si economica.

2.4 Eventualele erori sunt identificate cu promptitudine si apreciate

obiectiv fiind dispuse masurile legale pentru corectarea acestora.
3.Adopta masuri de eficientizare a 3.1.Masurile de eficientizare sunt corelate, compatibile si respecta
activitatii principiul continuitatii n timp.

3.2. Masurile adoptate impreuna cu un sistem de evaluare a rezultatelor
aplicarii acestora,
sunt fixate precis si focalizate pe obiectivele de realizat.

3.3.Masurile adoptate asigura un climat motivat, participativ si de
intelegere.

3.5.Eficienta activitatii este analizatd periodic cu realism si obiectivitate
pentru identificarea dificultatilor ce se cer depasite si a solutiilor posibile.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unititilor administrativ-teritoriale care au in organigrama aceasta ocupatie. In functie de structura
organizatorica a unitatii, compartimentele aflate in subordinea contabilului sef si a directorului economic difera.

-activitatea de coordonare se exercita asupra compartimentelor din subordine cum ar fi: contabilitate, buget,
prognoze, programe, contractare, personal —salarizare, in functie de structura de organizare proprie fiecarei
unitati administrativ-teritoriale;

-disciplina financiar contabild vizeaza respectarea cu strictete a legislatiei , normelor si metodologiilor elaborate
de MF, BNR;

-informatii de naturd juridica si financiara se refera la operatii generate de relatiile cu tertii si pot fi: sume
datorate furnizorilor, angajatilor, creditorilor, sume de primit de la debitori, prezentarea si justificarea catre
organele fiscale a veniturilor si cheltuielilor etc.:

-informatii de naturd economica pot fi: costuri de executare a serviciilor, marimea valorica a factorilor care au
cauzat sau determinat volumul rezultatelor obtinute in cursul si la sfarsitul exercitiului financiar;

-eroarea reprezinta iregularitatea, inexactitatea sau omisiunea fara sa fi fost dorita de executant (eroare de buna

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

-eficienta cu care organizeaza si efectueaza instruirea personalului privind completarea documentelor;

-modul de monitorizare a activitatii astfel incat sa asigure intocmirea tuturor documentelor justificative cu
respectarea Intocmai a dispozitiilor legale;

-capacitatea de a elabora un plan de munca;

-eficienta cu care monitorizeaza activitatea financiar-contabila;

-promptitudinea si eficienta cu care sunt sesizate si corectate erorile din activitatea financiar-contabila;
-capacitatea de analiza si interpretare a rezultatelor obtinute materializate in gradul de indeplinire a obiectivelor si
a unor indicatori economici, sociali sau de alta natura.

Cunostinte

-legea administratiei publice locale
-tehnici si proceduri manageriale;
-legea contabilitatii;

-legea finantelor publice locale;
-legea bugetului de stat;

-legislatia economica si comerciald;

Aptitudini:

-capacitatea de adaptare;

-cultivarea initiativei, inovatiei si creativitatii;
-capacitatea de a elabora un plan de munca;
-capacitatea de comunicare;

-putere de judecata;

-rezistenta la stres.

Atitudini

- spirit de disciplina;
-vointa,
-perseverenta,
-autoritate;
-flexibilitate;
-sigurantd;
-integritate.



Coordonarea si controlul activitatii personalului din subordine

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA

1.Stabileste prioritétile in alocarea
resurselor umane

2.Evalueaza activitatea sefilor de
compartimente

3.Aplica tehnici motivationale sau de
sanctionare

4Aplica tehnici de selectionare a
personalului

5. Asigura perfectionarea pregatirii
profesionale a personalului

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Alocarea resurselor umane se realizeaza cu obiectivitate in functie de
responsabilitatile ce revin unitatii administrativ-teritoriale in
conformitate cu legea administratiei publice locale.

1.2. Resursele umane sunt alocate echilibrat astfel incat sa asigure
realizarea completd a volumului de activitate in conditii de eficienta.

1.3.Prioritatile sunt stabilite In conformitate cu volumul indicatorilor
aprobati la capitolul cheltuieli de personal.

2.1.Activitatea sefilor de compartimente din subordine este evaluata in
conformitate cu reglementarile in vigoare.

2.2.Activitatea este evaluata cu obiectivitate in corelare cu sarcinile din
ROF si atributiile din fisa postului.

2.3.Evaluarea realistd a activitatii sefilor de compartimente din
subordine se face pe baza standardelor de performanta stabilite.

3.1. Promovarea personalului, prin schimbarea nivelului de incadrare,
este asiguratd cu respectarea echilibrelor din unitate.

3.2. Promovarea personalului se face prin concurs, cu respectarea
regulilor prestabilite.

3.3. Sanctiunile sunt aplicate cu impartialitate in conformitate cu
legislatia muncii, in urma stabilirii cu obiectivitate a cauzelor care au dus
la respectiva abatere.

4.1.Selectionarea personalului se face pe criterii de competenta si in
conformitate cu structura organizatorica aprobata.

4.2.Angajarea personalului se face cu respectarea cerintelor din fisa
postului.

5.1.Pregdtirea si perfectionarea personalului se face in limita fondurilor
alocate si asigurand utilizarea eficienta a acestora.

5.2.Asigurarea continuitatii proceselor de pregatire si perfectionare se
face pe baza programelor de pregatire sustinute de sisteme care sa
conditioneze promovarile.

5.3.Nivelul de pregatire cerut este asigurat prin punerea in practicad a
conceptului de educatie permanenta care sd asigure continuitatea,
noutatea, complementaritatea si aplicabilitatea.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care au in structura organizatorica aceasta ocupatie.

-indicatorii privind cheltuielile de personal sunt: salariile de baza, salariile de merit, indemnizatiile de conducere,
spor de vechime, sporuri pentru conditii deosebite de munca, plati pentru ore suplimentare, fondul de premiere,
contributiile la asigurarile sociale, deplasari in tard si straindtate si alte cheltuieli de personal;

-Ordonantd de urgenta privind sistemul de stabilire a salariilor de baza pentru personalul contractual din sectorul
bugetar si Metodologia pentru stabilirea normelor de evaluarea performantelor profesionale individuale;
-standardele de performanta pot fi: caracteristici principale a activitatilor realizate, factori majori de eficacitate,
obiective masurabile( la inceputul perioadei), rezultate obtinute( la finele perioadei);

-echilibrul consta in Incadrarea in nivelul fondului de salarii aprobat prin BVC;

-regulile prestabilite pentru promovarea interna au in vedere asigurarea continuititi, cunoasterea sistemului,
motivarea personalului, adaptarea redusa;

-legislatia muncii se refera la Codul muncii

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

-capacitatea de a determina modificari de mentalitati si de a elimina rezistenta la schimbari;

-capacitatea de evaluare obiectiva a activitatii personalului din subordine;

-obiectivitatea in aplicarea tehnicilor de motivare, promovare, selectionare sau sanctionare a personalului;
-preocuparea in asigurarea pregatirii profesionale eficiente a personalului din subordine

Cunostinte:

-legea administratiei publice locale

-tehnici manageriale;

-tehnici de mediere;

-tehnica interviului;

-cunostinte economice si despre eficientd, productivitate, competitivitate;
-cunostinte despre managementul resurselor umane;

Aptitudini

-capacitate de mediere;

-capacitate de evaluare;

-capacitate de selectie;

-capacitate de comunicare eficienta;
-spirit de lucru in echipa;
-capacitate de planificare;
-capacitate de negociere;

Atitudini
-obiectivitate;
-impartialitate;
-implicare;
-atitudine deschisa;
-flexibilitate;
-atitudine pozitiva;
-intuitie;



Fundamentarea si elaborarea bugetului de venituri si cheltuielilor

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENIA
1. Identifica cheltuielile necesare

2. Identifica sursele de finantare

3. Negociaza cu ordonatorii de credite

4. Intocmeste proiectul de buget

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Cheltuielile sunt identificate in totalitate pe baza solicitarilor primite
de la ordonatorii de credite din subordine.

1.2.Cheltuielile proprii tin cont de programul de dezvoltare economica si
sociala aprobat.

1.3.Categoriile de cheltuieli sunt stabilite pe baza clasificatiei indicatorilor
privind finantele publice.

1.4.Cheltuielile sunt oportune, legale si justificate de functionarea
corespunzatoare a institutiilor si serviciilor in conditiile prevazute de
2.1.Capitolele si subcapitolele de venituri sunt in conformitate cu
clasificatia indicatorilor privind finantele publice.

2.2.Sursele de finantare sunt estimate cu realism, respectand principiul
prudentei.

2.3.Nivelul veniturilor este stabilit pe baza veniturilor din anul precedent
sia
estimdrilor realiste ce tin cont de factorii de influenta.

2.4. Noi surse de venituri sunt identificate prin valorificarea eficienta a
potentialului disponibil i a mediului de afaceri al zonei.

3.1.Negocierea este condusa cu tact si diplomatie in sensul atingerii
obiectivului propus.

3.2.Prioritatile sunt stabilite prin consens si fundamentate cu
obiectivitate.

4.1. Proiectul de buget este intocmit in conformitate cu cerintele din
legea finantelor publice locale si cu legea contabilitatii.

4.2. Proiectul de buget contine toate documentele anexe prevazute in
legea finantelor publice.

4.3.Proiectul este intocmit §i propus spre aprobare conform
reglementarilor in vigoare.

4.4 Termenul de elaborare a bugetului este In conformitate cu legea
finantelor publice locale.

4.5.Proiectul de buget intocmit asigura echilibrul financiar pe anul pentru
care se elaboreaza.

4.6. Proiectul este flexibil, permitand rectificari si redistribuiri, dupa caz.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, oras, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care nu au in organigrama ocupatia de contabil sef sau, daca activitatea de
bugetare intra in atributiile directorului economic.

- Ordonatorii de credit cu care negociaza (Institutii i servicii publice de interes local) pot fi: institutii de
invatamant, sanatate, cultura si religie, servicii publice specializate de asistenta sociald, servicii de dezvoltare
publica si de locuinte, servicii de protectie civila etc.;

- Categorii de cheltuieli: cheltuieli pentru actiuni social-culturale, sportive, de tineret, inclusiv ale cultelor,
actiuni de interes local in beneficiul colectivitatii, cheltuieli de intretinere i functionare a administratiei publice
locale, cheltuieli cu destinatie speciala, precum si alte cheltuieli prevazute prin dispozitii legale;

- Capitole de venituri: venituri curente, venituri din capital, venituri cu destinatie speciala;

- Principiul prudentei aga cum este descris in Legea contabilitatii;

Anexe la bugetul de venituri si cheltuieli: program de investitii aprobat de consiliul local, programe de interes
local;

- Legea se refera la Legea privind finantele publice locale;

- Noi surse de venituri se pot constitui din: inchirieri de spatii, concesionari, vanzari etc.

- Factori de influentd: modificari in situatia economica si sociald a unitatii administrativ- teritoriale, modificari

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

- identificarea si fundamentarea realistd a tuturor cheltuielilor necesare;

- gruparea veniturilor si a cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

- identificarea realista a tuturor surselor de venituri;

- estimarea obiectiva si prudentd a veniturilor tindnd cont de veniturile din anii precedenti si de prognozele pentru
anul viitor;

- capacitate de negociere in atingerea echilibrului financiar al bugetului de venituri si cheltuieli;

- calitatea proiectului de buget intocmit ( respectarea continutului, a legislatiei, a termenelor).

Cunostinte:

- planificare financiara;

- legea administratiei publice locale

- legea privind finantele publice locale;

- legea contabilitatii;

- legea bugetului de stat;

- norme, instructiuni si metodologii ale Ministerului Finantelor in domeniu.

Aptitudini:

- capacitate de analiza;

- capacitate de evaluare a obiectivelor;
- capacitate de sinteza;

- capacitate de negociere;

- capacitate de comunicare eficienta.

Atitudini:

- initiativa;

- deschidere;

- flexibilitate;

- tact, diplomatie;

- fermitate in respectarea legislatiei



Intocmirea documentelor contabile de sinteza

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE

1. Culege si analizeaza datele necesare  1.1.Informatiile financiar contabile necesare intocmirii documentelor de
sinteza sunt selectate cu atentie din surse autorizate si verificate.

1.2. Datele contabile sunt preluate complet si corect din documentele
contabile astfel incat sa asigure imaginea fideld a acestora.

1.3. Datele sunt preluate corect respectand legislatia in vigoare.

1.4. Datele culese sunt suficiente pentru efectuarea unei analize
financiar-contabile eficiente si intocmirea corectd a documentului vizat.

2. Efectueaza analize 2.1.Datele sunt analizate in conformitate cu principiile si procedurile
contabilitatii.

2.2 .Nivelul de venituri si cheltuieli este identificat cu obiectivitate.

2.3.Eventualele depasiri la capitolul de cheltuieli sunt identificate cu
realism, stabilind cauzele acestora.

2.4 Neincasarea unor venituri planificate este identificata si analizata cu
obiectivitate, indicand cauzele acesteia

2.5.Rezultatele analizelor sunt in consens cu obiectivul urmarit si reflecta
cu fidelitate realitatea.

3. Intocmeste documentele 3.1.Documentele sunt complete si contin toate informatiile necesare,
conform normelor si procedurilor stabilite de MF .

3.2.Rapoartele de analiza si diagnoza financiare contin evaluarea
obiectivelor, a cauzelor abaterilor fatd de plan precum si solutii realiste de
imbunatatire a situatiei.

3.3. Informatiile din documente sunt relevante pentru obiectivul urmarit
iar concluziile sunt obiective .

3.4.Exprimarea este clard, concisa si documentele respecta formatul
impus prin reglementarile in vigoare.

4. Transmite si sustine documentele 4.1.Documentele sunt transmise in termenul prevazut de lege sau impus
de organismele care le-au solicitat.

4.2.Concluziile prezentate In documente sunt sustinute cu argumente
valide.

4.3.Documentele sunt pastrate si arhivate conform reglementarilor in
vigoare.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care nu au in organigrama ocupatia de contabil sef, caz In care activitatea
contabila este subordonatd directorului economic.

-documente contabile de sinteza: contul de executie fiananciara, rapoarte de analiza financiar-contabila (raport
anual de executie) etc.;

-sursele de informatii trebuie sa fie: reale, legale, corecte, de calitate

principiile contabilitatii: prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului,
necompensarii;

-procedeele metodei contabilitatii sunt: contul, observatia, rationamentul, comparatia, clasificarea, analiza si
sinteza — procedee comune si altor stiinte;

-Legislatia in vigoare se refera la: Legea contabilitatii , Regulamentul de aplicare a unor masuri de executare a
Legii contabilitatii, modelele registrelor si executiilor financiare, normele metodologice de utilizare a acestora;
-Reglementarile 1n vigoare se referd la: Legea arhivelor nationale.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaluarii se va urmari:

-capacitatea de analizare cu rapiditate a informatiilor financiar-contabile;

-evaluarea cu obiectivitate a situatiei financiare a unitatii;

-capacitatea de identificare a cauzelor care au determinat situatia existenta;

-calitatea documentelor de sinteza intocmite; reflectarea cu fidelitate, cantitativa si calitativd a stérii i miscarii
tuturor elementelor patrimoniale;

-promptitudinea identificarii unor posibile erori si stabilirii solutiilor de corectare conform reglementarilor.
-obiectivitatea concluziilor si realismul solutiilor propuse.

Cunostinte

- legea administratiei publice locale

-metodologia de intocmire a documentelor contabile de sinteza;
-Legea contabilitatii;

-Legea finantelor publice locale;

-Legea bugetului de stat;

-tehnici de analiza si diagnoza financiara.

Aptitudini

- capacitate de analiza si sinteza;
- capacitate de evaluare obiectiva;
- capacitate de comunicare;
-putere de concentrare;
-capacitate de previziune;

Atitudini:
-obiectivitate;
-profesionalism;
-realism;
-fermitate;
-siguranta.
-responsabilitate



Intocmirea programului de dezvoltare economico-sociald a unititii administrativ teritoriale

Descrierea unitatii
Unitatea se refera la competenta privind identificarea obiectiva a situatiei economico sociale a unitatii administrativ
teritoriale si intocmirea programului de dezvoltare economico-sociala in conformitate cu necesitatile si

ELEMENTE DE COMPETENTA  CRITERII DE REALIZARE
1. Evalueaza situatia existenta 1.1.Situatia existenta este identificatd cu obiectivitate pe baza datelor
colectate din surse autorizate precum si observatiile directe si utilizand
procedurile de lucru stabilite.

1.2.Datele sunt culese si selectate cu discernamant de la
compartimentele, serviciile descentralizate sau alte autoritati publice.

1.3. Situatia existenta este evaluatd cu obiectivitate pe baza corelarii si
confruntarii tuturor datelor culese.

1.4. Evaluarea situatiei economico-sociale a zonei se face cu realism,
asigurand o reflectare fidela a realitatii i evidentierea criticd a tuturor
aspectelor negative si a lipsurilor.

2.Identifica directiile de dezvoltare 2.1. Disfunctionalitatile sunt identificate cu realism pe baza analizei si
corelarii datelor.

2.2 Potentialul disponibil al zonei este evaluat cu obiectivitate luand in
considerare toate elementele ce concura la modificarea acestuia.

2.3.Directiile de dezvoltare sunt stabilite realism pe baza corelarii
cerintelor populatiei, asigurandu-se o evidenta corecta a circulatiei
informatiilor.

2.4 Evolutia situatiei economico-sociale este anticipatd cu obiectivitate
tindnd cont de programul de investitii propus.

2.5.0biectivele si prioritatile sunt identificate in stransa corelare cu
potentialul estimat si sunt fundamentate cu realism.

3.Intocmeste programul de dezvoltare  3.1.Programul este fundamentat, avand la baza studiul privind conceptia
de ansamblu.

3.2.Programul de dezvoltare este detaliat si complet, fiind intocmit
conform metodologiei specifice.

3.3.Programul cuprinde identificarea si argumentarea variantei optime
privind prioritétile in dezvoltarea economico-sociala a zonei.

3.4.Programul respecta cerintele si prioritatile populatiei si sunt in
concordantd cu programele si strategiile de dezvoltare generala elaborate

anterior.

3.5. Impactul social al propunerilor facute este anticipat cu realism.



4.Supune programul spre consultare si
aprobare

4.1. Programul este propus spre consultare factorilor interesati conform
reglementérilor.

4.2. Propunerile facute de factorii interesati sunt analizate cu deschidere

4.3 Programul completat / modificat in baza observatiilor primite este
definitivat §i supus spre aprobare autoritatii competente, conform



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, oras, municipiu. In
cazul unitatilor administrativ —teritoriale care au 1n organigrama ocupatia de director economic (municipii mari,
judete, municipii Bucuresti si sectoarele acestuia) unitatea se aplica directorilor economici.

-surse autorizate: studii de dezvoltare economico-sociald, programele de investitii realizate, evidentele existente,
anchete economico-sociale, rapoartele intocmite §i avizate anterior.

-metode de culegere a datelor: consultarea bazelor de date autorizate, observarea realitatii, interviuri, convorbiri
cu populatia zonei;

-elemente ce concura la stabilirea potentialului zonei: contextul economico-social, resursele umane (inclusiv
gradul de instruire), resursele financiare, resursele informationale, pozitia geografica si resursele naturale;
-studiul se refera la studii de dezvoltare economico-sociald a unittii administrativ teritoriale respective
-programele si strategiile de dezvoltare generala elaborate anterior se refera la: programul general de dezvoltare
economico-sociald a tarii, programe de dezvoltare regionala si programe de dezvoltare zonala etc.

-factorii interesati: populatia, consiliul local, agentii economici din zona, investitori, asociatii patronale, asociatii
profesionale, asociatii de sindicat etc.

-autoritatea competenta in a aproba programul de dezvoltare este, dupa caz, consiliul local al comunei, orasului,
municipiului, sectorului municipiului Bucuresti, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, Consiliul Judetean al
unitatii administrativ-teritoriale.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaluarii se va urmari:

-capacitatea de a face coreldri in abordarea problemelor;

-intelegerea modului in care se elaboreaza si se pun in practica strategii de dezvoltare;

-abilitdti in domeniile analizelor economice, studiilor de dezvoltare durabila, evaluarii impactului social al
deciziilor luate;

-calitatea programului de dezvoltare economico-sociald intocmit, inclusiv respectarea legislatiei si a termenelor.

Cunostinte

-legea administratiei publice locale

-economice §i de administartie publicd;

-metodologia de Intocmire a programelor de dezvoltare economico-socialad

Aptitudini

-capacitatea de conceptie;

-gandire de ansamblu

-capacitate de evaluare §i anticipare
-capacitate de comunicare eficienta
-capacitate de analiza si sinteza

Atitudini

-initiativa

-deschidere

-flexibilitate

-tact, diplomatie

-implicare in probleme de organizare, de calitate si de valorificare superioara a resurselor;



Monitorizarea executiei bugetului de venituri si cheltuieli

Descrierea unitatii

ELEMENTE DE COMPETENTA
1.Asigura incasarea veniturilor

2.Administreaza resursele financiare

3. Adapteaza bugetul de venituri si
cheltuieli

4.Adopta decizii de incadrare in BVC

CRITERII DE REALIZARE

1.1. Resursele financiare sunt incasate la nivelul si la termenele
planificate.

1.2. Stabilirea si Incasarea cotelor aditionale la unele venituri ale bugetului
loca se face la termen si conform reglementarilor in vigoare.

1.3.Incasarea veniturilor se face ritmic conform nivelurilor planificate,
prevenindu-se situatiile de criza.

1.4. Noi surse de venituri sunt identificate cu realism, pe baza utilizarii
eficiente a tuturor oportunitatilor oferite de mediul economico-social si
de legislatia in vigoare.

1.5.Veniturile sunt incasate asigurandu-se respectarea intocmai a

2.1. Angajarea si utilizarea creditelor bugetare este permisd numai in
limita prevederilor si a destinatiilor bugetare.

2.2. Efectuarea cheltuielilor este permisa numai in limita plafoanelor
alocate.

2.3.Cheltuielile sunt efectuate numai pe baza documentelor justificative,
conform reglementarilor.

2.4. Modul de utilizare a resurselor financiare ale institutiilor si serviciilor
publice de interes local din subordine este analizata si controlata
periodic, identificAindu-se eventualele abateri.

3.1. Rectificarea bugetului propriu este efectuatd in conditiile stabilite de
lege si numai atunci cand acest lucru se justifica.

3.2. Rectificarea bugetului se face in conditiile realizarii echilibrului
bugetar.

3.3.Propunerile privind necesitatea rectificarii bugetului sunt echilibrate
si se fac cu prudentd, in conditiile permise de lege.

4.1. Cheltuielile sunt monitorizate continuu astfel incat depasirea cotelor
planificate la anumite capitole de cheltuieli sa se facd numai in conditiile
identificarii resurselor de acoperire a acestora.

4.2. Realizarea indicatorilor bugetului sunt analizati periodic,
identificAndu-se abaterile fatd de nivelul planificat.

4.3. Masurile care se impun pentru realizarea indicatorilor planificati sunt
eficiente si adoptate cu fermitate.

4.4.Deciziile de flexibilizare a bugetului sunt adoptate avand in vedere
principiul incrementarii / decrementarii bugetare si cu acordul factorilor
responsabili.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
municipiul Bucuresti i sector al municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, In
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care nu au In organigrama ocupatia de contabil sef sau, daca executia
bugetului intra in atributiile directorului economic.

- resursele financiare ale unitatii se constituie din impozite, taxe si alte venituri fiscale, venituri nefiscale, unele
venituri ale bugetului de stat, cote aditionale ale bugetului local, transferuri cu destinatie speciala de la bugetul de
stat si venituri cu destinatie speciala;

- cotele aditionale la bugetul local se stabilesc in functie de necesitatile functionarii normale a serviciilor publice de
interes local si de indeplinirea atributiilor care revin autorititii administratiei publice locale;

- surse noi de venituri pot fi: venituri rezultate din vinzarea sau valorificarea materialelor rezultate in urma
demolarii, dezmembrarii sau dezafectarii unor mijloace fixe; sume incasate din concesionare sau din inchirieri de
bunuri apartindnd domeniului public sau privat al unitatii; sume incasate din valorificarea unor bunuri confiscate;
- destinatiile cheltuielilor sunt strict legate de activitatea autoritatii sau serviciilor publice de interes local;

- documentele justificative confirmé angajamente contractuale sau pe baza de conventii, primirea bunurilor
materiale, prestarea serviciilor, executarea lucrarilor, plata salariilor si a altor drepturi banesti, plata obligatiilor
bugetare, plata oricaror alte obligatii;

- Legea finantelor publice locale, metodologia de elaborare si de executie a bugetelor locale, darea de seama
contabila asupra executiei bugetare, Normele de elaborare a darilor de seama contabile.

- Masurile pentru incadrarea in BVC pot fi: economii la anumite capitole de cheltuieli, renuntarea la anumite
capitole de cheltuieli, identificarea de noi surse de venituri;

- Factorii responsabili sunt cei stabiliti prin Legea finantelor publice, Legea administratiei publice locale etc.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

-defalcarea bugetului pe perioade de gestiune (trimestre, luni) si modul de monitorizare a acestuia;

- neangajarea de cheltuieli fara surse de acoperire;

- capacitatea de implementare eficientd a executiei bugetului pentru incadrarea 1n indicatorii planificati;
- capacitatea de adaptare in asigurarea echilibrului financiar dinamic;

- eficienta deciziilor in identificarea de noi surse de venituri,

- capacitatea de mobilizare in depdsirea situatiilor de criza (goluri de casa)

Cunostinte:

- reglementarile financiare ale Ministerului Finantelor in domeniul executiei bugetare;

-cunostinte economice de specialitate(legislatie economica: Legea achizitiilor publice, Legea concesiunilor, Legea
societatilor comerciale etc.);

-hotararile consiliului local si dispozitiile ordonatorului de credite.

-legea administratiei publice locale

Aptitudini:

-capacitatea de adaptare;
-capacitatea de analiza;
-capacitatea de evaluare;
-capacitatea de negociere;
-rezistenta la stres.

Atitudini:
-responsabilitate;
-fermitate;
-initiativa;
-dinamism;
-diplomatie.



Organizarea activititii compartimentelor din subordine

Descrierea unitatii

Unitatea se refera la competenta manageriala privind organizarea activitatii tuturor compartimentelor subordonate
astfel incat sa asigure realizarea activitatii unitatii in conditii de eficienta si incadrarea in structura organizatorica

implementata.

ELEMENTE DE COMPETENTA
1. Evalueaza volumul de munca

2. Stabileste structura organizatorica

3.Repartizeaza sarcinile si
responsabilitatile pe compartimente

CRITERII DE REALIZARE

1.1.Volumul de munca este stabilit realist in concordanta cu atributiile
care revin autoritatii administrativ teritoriale In domeniul coordonat.

1.2.Volumul de activitate este evaluat cu responsabilitate astfel incat sa
se realizeze raporturi optime 1intre obiective §i resurse.

1.3.Evaluarea obiectiva a volumului de munca permite asigurarea
proportiei corespunzatoare intre diferitele categorii de resurse:

1.4.Tipologia lucrarilor de realizat este stabilit in conformitate cu
reglementérile financiar-contabile §i potrivit Regulamentului de
organizare §i functionare a unitatii.

2.1.Proiectarea structurii de organizare se face tinand cont de principiile
de management.

2.2.Structura organizatorica este proiectatd cu obiectivitate pe baza
criteriilor metodologice de constituire a compartimentelor de munca.

2.3.Gruparea stiintificad a compartimentelor se face prin individualizarea
functiilor specifice astfel incat sa se asigure realizarea eficienta a
volumului de activitate.

2.4. Structura de organizare este dinamica, flexibila si bine corelata cu
sistemul informational implementat.

3.1.Sarcinile si responsabilitatile sunt repartizate echitabil pe
compartimentele din subordine, In conformitate cu specificul activitatii.

3.2.Dispozitiile sunt formulate cu claritate si concizie utilizand logica
argumentarii in prezentarea variantei optime de actiune.

3.3. Sarcinile sunt stabilite cu obiectivitate astfel incat sa se asigure
incadrarea in termenele prevazute de reglementarile in vigoare.

3.4.Sarcinile si responsabilitatile sunt transmise cu tact incat sa
antreneze §i sa motiveze personalul din subordine.

3.5.Diversele activitati desfagurate de personalul din subordine sunt



4. Asigura conditiile necesare
desfasurarii activitatii ( inclusiv relatiile
functionale dintre compartimente)

4.1. Relatiile functionale sunt stabilite de 0 maniera care sd permita
acordarea unei largi initiative de actiune, In contextul unor proceduri
prestabilite.

4.2. Relatiile dintre compartimente asigura realizarea unui sistem
informational corespunzator si in cadrul acestuia a unui sistem de

comunicatii operativ.

4.3 Repartizarea echitabila si echilibrata a sarcinilor se face in functie de
evolutia fenomenelor.

4.4. Conditiile de munca asigurate sunt in masura sa impuna dezvoltarea
unui climat de muncé favorabil colaborarii.

4.5.Tehnicile stiintifice de organizare a muncii sunt utilizate si adaptate
corect la situatiile specifice ce pot apare.

4.6.Eventualele disfunctionalitati sunt solutionate cu promptitudine.



Gama de variabile

Unitatea se aplica contabilului sef din unitatile administrativ-teritoriale la nivel de comuna, orag, municipiu, judet,
Municipiul Bucuresti si sectoarele Municipiului Bucuresti. Unitatea se poate aplica si directorilor economici, in
cazul unitatilor administrativ-teritoriale care nu au In organigrama aceasta ocupatie.

-volumul de activitate se referd la cel corespunzator compartimentelor din subordine care pot diferi in functia de
structura organizatorica a unitatii administrativ- teritoriale. Astfel, in subordinea contabilului sef se pot afla
compartimentele: contabilitate, financiar (uneori si compartimentele buget, resurse umane, administrativ) iar in
subordinea directorului economic se pot afla compartimentele: investitii, buget, informatica, administrativ,
resurse umane si altele enumerate la contabilul sef.

-categorii de resurse: umane, materiale, informationale

-reglementarile financiar contabile sunt: Legea contabilitatii, Legea finantelor publice locale, Legea bugetului de
stat, normele si instructiunile M.F., BNR, Legea administartiei publice locale s.a.;.

-principiile de management sunt: principiul individualizarii functiilor de baza ale unitatii; economiei de personal;
economiei de legaturi ierarhice si functionale;

-criterii de grupare a compartimentelor pot fi: frecventa legaturilor functionale, importanta domeniului de
activitate, independenta si competenta profesionala a specialistilor;

-functiile specifice pot fi: functia de contabilitate, functia de bugetare, functia de control et.;

-reglementarile in vigoare se refera la: Legea contabilitatii, Legea finantelor publice locale, Legea bugetului de
stat, normelele si metodologiile MF.;

-procedurile prestabilite pot fi cele cuprinse in Regulamentul de organizare si functionare a unitatii
administrativ-teritoriale.

Ghid pentru evaluare

Pe durata evaludrii se va urmari:

-modul de armonizare a resurselor necesare desfasurarii activitatii;

-obiectivitatea si realismul in aprecierea volumului de muncé din compartimentele subordonate;

-capacitatea de asigurare a unei bune evidente si circulatii a informatiilor;

-modul de asigurare a supletei si dinamismului formelor(compartimentelor) de organizare din subordine;
-cunoasterea categoriilor de lucrari si a timpului necesar elaborarii acestora;

-capacitatea de stabilire a unor raporturi juste intre obiective i resurse si a unor proportii corespunzatoare intre
diferitele categorii de resurse: umane, materiale, financiare, informationale etc.

Cunostinte:

-manageriale privind elementele motivationale;

-Regulamentul de organizare si functionare a unitatii administrativ-teritoriale;
-Legea contabilitatii si reglementarile Ministerului Finantelor;

-Legea finantelor publice locale;

-Legea administratiei publice locale;

Aptitudini

-tact si diplomatie;

-capacitate de organizare;
-capacitate de analiza si sinteza;
-capacitatea de evaluare;
-promptitudinea in luarea deciziilor;
-capacitatea de argumentare;
-capacitatea de previziune;
-capacitatea de lucru 1n echipa.

Atitudini
-obiectivitate;
-realism;
-responsabilitate;
-sigurantd;



