ATRIBUTII
Pentru Sef serviciu - Clasa I, SERVICIU BUGET, FINANTE, CONTABILITATE

- Organizeaza si conduce intreaga evidentd contabila la nivelul autoritétii publice Tn conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- Organizeaza si conduce contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
astfel incatsa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- Organizeazd si conduce contabilitatea materialelor 1 obiectelor de inventar - contabilitatea
sinteticd se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analiticd a materialelor si
obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric;

- Organizeaza si conduce contabilitatea mijloacelor banesti;

- Organizeaza si conduce contabilitatea decontarilor;

- Organizeaza si conduce contabilitatea cheltuielilor si a veniturilor;

- Asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabileprezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- Asigura 1ntocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor Tncontabilitate;

- Lunar si trimestrial, primeste darile de seama contabile de la institutiile din subordinea Consiliului
Local, leverifica daca sunt in concordanta cu cifrele aprobate si nu exista depasiri de credite, daca
sunt completate conform instructiunilor Ministerului Finantelor; asigura centralizarea acestora si
intocmirea darii de seama proprii, pe care le depune la termenele fixate la Administratia Judeteana a
Finantelor Publice, impreuna cu referatul explicativ asupra bilantului contabil.

- Tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;

-Tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si
aliniate curespectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

- Tine evidenta contului - Disponibil al bugetului local la trezorerie, verifica preluarea corectd a
inregistrarilorin anexa 12 si 13 din Darea de Seama.

-Tine evidenta operatiunilor de inchidere a conturilor de venituri si cheltuieli i a contului 121 -
rezultatul patrimonial pentru Primarie si pentru serviciile publice din subordinea Consiliului Local.
Intocmeste anual nota contabild de preluare a soldului contului Profit si Pierdere pe analitice in
conturile reprezentand Rezultatul Reportat;

- Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile sintetice si
cele analitice si raspunde de componenta soldului conturilor;

- raspunde de evidenta conturilor Creante ale bugetului local si Creditori ai bugetului local , pe baza
inregistrarilor si situatiilor intocmite de Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei.

- Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmariti in continuare in conturi extrabilantiere pe baza
documentelor primite de la Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei;

-Verificd activitatea casieriei §i raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului
operatiunilor decasa si a celorlalte dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectuand personal sau
prin alta persoana imputernicita, cel putin lunar si inopinant controlul casieriei, atat sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora;

-Verifica permanent modul de incasare a sumelor la bugetul local si semnaleaza imediat directorului
Directiei Economice orice nereguli, facand propuneri de intrare in legalitate.

-Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documente
justificative aoricarei operatii care afecteaza patrimoniul societatii si de inregistrarea cronologica si
sistematica in evidentacontabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

-Asigura plata la termen a sumelor ce sunt obligatia institutiei fata de bugetul de stat, alte obligatii
fata de terti;



-Asigura desfasurarea ritmica a operatiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii;

-Semneaza instrumentele de platd a cheltuielilor bugetare in limita creditelor bugetare si a

destinatiilor aprobate, cu respectarea prevederilor legale si a procedurilor interne;

- Intocmeste Situatia angajamentelor legale din care rezultd cheltuieli pentru investitii publice si a

creditelor bugetare aferente - anexa 1 la Ordinul 614/2013;

- Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare referitoare la angajamentele legale,

bugetare, credite de angajament respectiv conturile 8066,8067,8071,8072 conform OMF 1792/2002;

- Tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

- Transmite Trezoreriei si AJFP, Bugetul initial si bugetul dupd fiecare rectificare pe suport de

hartie sielectronic.

- Asigura intocmirea situatiei lunare a finantdrii rambursabile catre Ministerul Finantelor(Anexa
nr.3);

- Anual reevalueaza soldurile conturilor in valuta conform prevederilor legale;

- Asigura intocmirea raportul trimestrial si anual privind executia bugetelor pe cele doud sectiuni

conform Legii 273/2006 privind finantele publice locale completata si modificata;

- Asigura intocmirea situatiilor statistice solicitate de Institutul National de Statistica in colaborare

cupersonalul care tine evidenta contabila a operatiunilor respective;

- Lunar verifica din punct de vedere contabil operatiunile efectuate de catre Biroul Inventar;

- Asigurd intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de

inventariere apatrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;

- Gestioneaza problemele intervenite pe parcursul utilizdrii programului informatic integrat SICO si

ia legaturacu operatorul de program pentru remedierea deficientelor;

- Completeaza registrul jurnal si registrul inventar. Verifica in programul informatic corelatiile dintre

Registrul jurnal ,Balanta de verificare, Fisa de cont;

- Rezolva in termen legal corespondenta repartizata de seful ierarhic;

- Asigura arhivarea 1n conditiile legii a documentelor contabile;

- Are acces la functionalitatile sistemului national de raportare forexebug pe baza de certificat digital

calificat; semneazd si transmite documente -electronice; define urmatoarele roluri pentru

functionalitatile sistemului Forexebug: vizualizare rapoarte; acces la aplicatia Control Angajamente

Bugetare; vizualizare informatii din aplicatia Control Angajamente Bugetare; semnare §i transmitere

documente electronice.

- Asigura depunerea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale ale institutiei in sistemul

national deraportare FOREXEBUB;

- Pentru exercitarea atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor de

contabilitate utilizate (SICO, FOREXEBUGQG) si legislatia specifica;

-Asigurd tinerea evidentei contabile si inregistrarea in programul de contabilitate SICO pentru

capitolele bugetare de care raspunde: Cap.70.02 Locuinte, servicii si dezvoltare publica, Cap.74.02

Protectia mediului.

-Urmareste si raspunde pentru incadrarea in creditele de angajament si creditele bugetare;

-Verificd existenta documentelor care atestd receptia de bunuri, prestarea de servicii, executia de

lucrari si ia masuri In cazul constatarii unor eventuale diferente;

-Verificd existenta constituirii integrale a garantiei de bund executie corelatd cu platile efectuate

pentru fiecare contract;

-Asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv Propriu asupra operatiunilor financiar-

contabile, stabilite prin dispozitia Primarului;

lor inventarierii;

-Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care ii sunt solicitate;

-Rezolva in termen legal corespondenta repartizata de seful ierarhic;
-Asigurd arhivarea in conditiile legii a documentelor contabile;



- Asigura si raspunde de confidentialitatea datelor si documentelor contabilitatii, organizeaza
circulatia, pastrarea si arhivarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor contabile.
- Raspunde de calitatea si exactitatea lucrarilor executate, de intocmirea si transmiterea lor in
termenele prevazute de lege;

- In relatiile cu publicul si colegii de serviciu trebuie sa aiba o atitudine corespunzitoare calitatii de
functionar public;

- Raspunde de respectarea programului de lucru , de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de sefii
ierarhici side conducerea Primariei.

- Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor
siinformatiilor privind activitatea biroului;

Pentru Sef serviciu - Clasa I, SERVICIU PROIECTE CU FINANTARE EUROPEANA

« organizeaza, coordoneaza si verifica activitatea intregului serviciu pentru realizarea sarcinilor

acestuia sistabileste atributiile si raspunderile pentru salariatii din subordine;

« inifiazd/elaboreaza proiecte si asigurad derularea tuturor etapelor specifice ciclului managementului

deproiect;

« dezvoltd 1n conditiile legii, relatiile de colaborare inter-regionald, cooperarea sau asocierea cu

persoane juridice romane sau strdine, cu organizatii nonguvernamentale §i cu alti parteneri sociali, in

vederea finantdrii si realizarii in comun a unor actiuni, lucrari sau servicii de interes public local;

e colaboreazd cu aparatul propriu de specialitate Tn vederea implementarii si monitorizarii

proiectelor dedezvoltare care se deruleaza la nivel local;

« participa la evaluarea cererilor privind finantarile nerambursabile de la bugetul local pentru

desfasurarea deactiuni locale de interes general ;

« asigura comunicarea de specialitate cu alte autoritati publice, organizatii, agenti economici si alte
institutii ;

 urmdreste si informeaza n scris Primarul, lunar sau ori de céte ori este necesar, asupra deruldrii

programelor/proiectelor ce se implementeaza la nivel local;

« colaboreaza cu institutiile care acordd finantdri externe programelor destinate administratiei

publice locale siintocmeste proiecte in acest sens, in colaborare cu celelalte compartimente ;

- inregistreaza corespondenta repartizata §i urmareste expedierea acesteia in termenul stabilit ;

« la solicitarea conducerii asigurd informatiile necesare cu privire la programele U.E. si alte

organisme finantatoare si aduce la cunostinta persoanelor interesate ;

» participa la toate lansdrile de programe pentru care este solicitata si la toate instruirile necesare

pentru Tntocmirea de proiecte ;

- raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea

activitatii pe careo desfasoara ;

« participa, Tmpreund cu ceilal{i functionari publici din cadrul Directiei Proiecte cu Finantare

Europeana lainitierea proiectelor in sistemul electronic MySMIS;

« participa, impreuna cu ceilalti functionari la toate actiunile initiate de conducerea institutiei, pentru

rezolvarea unor probleme de interes general;

« relatii principiale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

- raspunde de exactitatea, corectitudinea si Incadrarea In termenele prevazute pentru lucrdrile
incredintate;

« indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala, care i

seincredinteaza de catre conducerea institutiei.



