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Biroul Buget Local si Resurse Umane
Compartimentul Contabilitate Publica

APROB,
Pt. PRIMAR,
VICEPRIMAR;-S
Bobu Constantin

ATRIBUTIILE POSTULUI
aferente functiei publice de executie de inspector, clasa I, grad profesional principal
in cadrul Compartimentului Contabilitate Publici

- asigurarea organizarii si tinerea la zi a contabilititii;

- activitatea de incasare a veniturilor si de plata a cheltuielilor;

- evidenta angajamentelor legale si bugetare;

- contarea $i inregistrarea veniturilor si cheltuielilor in contabilitate, cu respectarea normelor
legale;

- controlul concordantei soldurilor cu situatia reala;

- asigurarea conditiilor necesare intocmirii documentelor justificative privind tranzactiile si
evenimentele economice;

- asigurarea respectarii regulilor de intocmirii a situatiilor financiare si depunerea la termen a
acestora;

- asigurarea conditiilor de péstrare a documentelor justificative, a registrelor contabile si
situatiilor financiare;

- asigurarea platii cheltuielilor daca sunt indeplinite conditiile:

a) cheltuielile care urmeaza sa fie platite au fost angajate,lichidate si ordonantate;

b) exista credite bugetare deschise/repartizate sau disponibilitati in conturi; subdiviziunea
bugetului aprobat de la care se efectueazi plata este cea corectd si corespunde naturii cheltuieli
respective;

c) exista toate documentele justificative care si justifice plata;

d) semnaturile de pe documentele justificative apartin persoanelor desemnate de ordonatorul de
credite sa exercite atributii ce decurg din procesul executirii cheltuielilor bugetare, potrivit legii;
e) beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atestd serviciul efectuat;
f) suma datorata beneficiarului este corecta;

g) documentele de angajare si ordonatare au primit viza de control financiar preventiv;

h) documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular;

1) alte conditii prevazute de lege.

- asigurarea inregistrarii cronologice prin respectarea succesiunii documentelor dupi data de
intocmire sau de intrare a acestora in institutie, si sistematicd, in conturi sintetice si analitice, in
conformitate cu regulile stabilite pentru forma de inregistrare in contabilitate, utilizand sistemul
informatic de prelucrare automaté a datelor;



- editarea lunara a registrului — jurnal;

- editarea si verificarea balantelor lunare de verificare, sintetice si analitice;

- editarea trimestriald a fiselor conturilor sintetice;

- inregistrarea In registrul inventar a rezultatelor inventarierii patrimoniului:

- Intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

- confirmi cé bunurile furnizate au fost Inregistrate in gestiune si In contabilitate, cu specificarea
gestiunii si notei contabile de inregistrare;

- asigurd pastrarea documentelor justificative, a registrelor contabile si a situatiilor financiare:
- intocmeste documentele de plata ;

- furnizarea de date finaciar contabile persoanelor de drept;

- depunerea situatiilor financiare la Administratia Judeteans a Finantelor Publice Suceava la
termenele stabilite de acestea:

- intocmeste rapoartele privind aprobarea si rectificarea bugetului precum si referatele pentru
virdrile de credite;

- intocmeste proiectul buget pe anul viitor precum si pentru urmitorii 3 ani, atat activitatii
bugetare cat si activitatii autofinatate;

- inregistreaza rezultatele inventarierii in evidenta tehnici-operativa;

- Intocmeste referatul privind initierea operatiunii de inventariere;

-completreazd Registrul inventar;

- intocmeste lunar Situatia platilor restante si a arieratelor;

- raportarile lunare la M.F.P. cu privire la ,, Situatia privind imprumutul intern/extern contractat
direct, farad garantia statului sau garantat de autoritatea administratiei publice locale”

- are obligatia sa se informeze §i perfectioneze profesional in permanenta;

- are obligatia sd respecte secretul de serviciu si confidentialitatea datelor:

- indeplineste oricare alte atributii delegate de primar.

Inspector,

Bucartl%g{istina



