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A N U N Ţ
Pretura sectorului Botanica

(mun. Chişinău, str. Teilor,10)
angajează contabil-casier  în cadrul  Serviciului contabil a Preturii sectorului Botanica

Scopul general al funcţiei: Organizarea, coordonarea şi evidenţa activităţilor financiar – economice.

Sarcinile de bază: 
1. Recepţionează mijloacele băneşti în casă şi asigură transferul pe contul bancar al Preturii; 

2. Realizează operaţiunile bancare; 

3. Ţine evidenţa documentelor de casă, conturilor personale, inventarierea bunurilor materiale din gestiunea Preturii, evidența decontărilor personalului privind retribuirea muncii;  

4. Asigură evidenţa beneficiarilor de mijloace financiare spre decontare şi elaborează darea de seamă privind soldul bănesc; 

5. Întocmeşte şi prezintă dările de seamă la Inspectoratul Fiscal şi Casa Naţională de Asigurări Sociale.

Nivelul funcţie: funcţie tehnică
Condiţii de bază :

· deţinerea cetăţeniei Republicii Moldova şi domiciliul stabilit în Republica Moldova;

· cunoaşterea limbii române scris şi vorbit;

· posedarea capacităţii depline de exerciţiu şi sănătăţii corespunzătoare;

· lipsa antecedentelor penale nestinse pentru infracţiuni săvârşite cu intenţie;

Cerinţe specifice 

· Studii: medii speciale
· Experienţă profesională: - fără experiență 
Cunoştinţe: 

· cultură generală; 

· cunoaşterea legislaţiei în vigoare în domeniul contabilitații;
· cunoaşterea la perfecţie a limbii române în limita cerinţelor funcţiei deţinute;

· cunoştinţe de operare a programelor la calculator: Word, Excel, Internet. 

 Abilităţi:  lucrul cu informaţia, comunicare eficientă orală şi în scris, de a fi în măsură să expună clar şi concis constatările, concluziile şi recomandările, spirit de observaţie şi analiză, gândire ordonată, tact şi pricepere în lucru cu oamenii, perseverenţă, rezistenţă la efort şi stres, adaptabilitate la situaţii noi, capacitatea de comutare rapidă la diverse probleme profesionale, capacitatea de a lucra în echipă.
 Atitudini/comportamente: conduită morală şi profesională desăvârşită,  responsabilitate, obiectivitate, competenţă, confidenţialitate, imparţialitate, iniţiativă, tendinţă către dezvoltare profesională continuă. 
Persoanele interesate se pot adresa:  
Telefoane de contact – 022 76 99 44, 022 77 16 14. 

E-mail – pretura.botanica@pmc.md. 
Adresa: mun.Chișinău, str.Teilor,10 
Persoana responsabilă de oferirea informaţiilor suplimentare şi primirea documentelor –Valentina Morozan, specialist principal, Serviciul resurse umane, Vladislav Mereșevschi, șef, Secția administrație publică locală. 
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