ATRIBUTIILE/ SARCINILE DE SERVICIU SPECIFICE ALE OCUPANTULUI POSTULUI

1.Intocmeste ordinele de plata privind impozitele si taxele locale;

2.intocmeste borderoul de ordonantare la plata, ordinele de plata si
schimburile valutare in sistem online;

3.Raspunde de constituirea si restituirea garantiilor gestionarilor, in baza
contractelor de garantie si a legislatiei in vigoare, precum si de restituirea
garantiilor pentru furnizorii prestatori de servicii sau livrari de produse, dupa caz,
conform solicitarilor formulate de lucrdtorii birourilor care urmaresc conditiile
contractuale;

4. intocmeste si transmite anual inventarul bunurilor publice si ori de cate
ori apar modificari ale acestuia.

5. Intocmeste fisa obiectivului de investitii pe obiecte si lucrari, pe ani, pana
la receptia finald a obiectivului; Tntocmeste si rispunde de corectitudinea
jurnalelor auxiliare privind intrarea, administrarea, iesirea evaluarea sau
amortizarea mijloacelor fixe. Prelucreaza pe calculator si intocmeste notele
contabile referitoare la operatiunile consemnate in documentele primare
privind mijloacele fixe, note contabile pe care le prezintd spre analiza si viza
sefului de birou;

6. inregistreaza intririle de materiale si obiecte de inventar pe baza notelor
de intrare-receptie;

7. Inregistreaza darea in consum a materialelor conform bonurilor de
consum si stabileste situatia stocurilor;

8. Inregistreaza transferul in folosint3 a obiectelor de inventar pe salariati;

9. Extrage (listeaza) din programul informatic listele de inventariere pentru
materiale si obiecte de inventar pe gestiuni si responsabili, liste ce sunt transmite
comisiilor de inventariere, dupa ce au fost vizate de seful de birou si vizate de
control financiar preventiv de cdtre directorul economic; valorificd inventarul
anual al bunurilor a caror evidenta contabild o tine pe parcursul anului;

10. Preia de la inspectorul de resurse umane pontajele chenzinale si lunare
in vederea intocmirii statelor de salarii;

11. Intocmeste statele de salarii, de concedii de odihn3 si alte drepturi
banesti pentru angajatii regiei, statele de salarii ale colaboratorilor, consiliului de
administratie si comisiei de licitatie, precum si situatiile aferente stabilirii cotei
de participare la profit a fiecarui salariat;

12. Prelucreaza datele referitoare la indicatorii solicitati prin darile de
seama statistice referitoare la salarii;

13. Intocmeste situatia privind acordarea tichetelor de mas3 pe care o
transmite la casier pentru distribuirea acestora dupa avizarea sefului de birou;



14. Intocmeste nota contabild privind salariile, alte drepturi salariale
cuvenite precum si nota contabild privind tichetele de masa;

15. Sustine aldturi de seful biroului economic, situatiile solicitate de
conducerea regiei si de organele de control din afara regiei, privitoare la lucrdrile
ce constituie sarcina de serviciu conform prezentei;

16. Indeplineste si alte sarcini pe linie financiar contabild, neprevazute in
fisele de post ale celorlalte persoane din cadrul biroului economic, a caror
frecventa este ocazionala;

17. Prezintd spre analiza si viza sefului de birou economic, toate situatiile
pe care le intocmeste.

18. Analizeazd, semneazd si raspunde lunar de corelatiile dintre balanta
sintetica si balantele analitice ale conturilor in care au fost reflectate operatiunile
economice ce fac obiectul prezentei fise de post;

19. intocmeste declaratiile privind obligatiile bugetare si obligatiile catre
fondurile speciale legate de salarii;

20. Intocmeste situatiile cu cheltuielile de personal, necesare intocmirii
BVC;

21. Pregateste documentele contabile rezultate din activitatea desfasurata
pentru arhivare si predarea acestora la arhiva regiei, cu respectarea legislatiei
specifice;

22 Intocmeste si raporteaza situatiile statistice periodice;

23.Participa la orice actiune intreprinsa n cadrul regiei, care are ca scop
cresterea eficientei economice;

24 Colaboreaza cu toate compartimentele regiei si raspunde de aplicarea
corectd a procedurilor operationale ce i-au fost difuzate prin seful de birou, care
reglementeaza activitatea financiar contabils;

25.R&spunde impreuna cu seful de birou de aplicarea corectd a tuturor
procedurilor legate de activitatea biroului economic;

26. Stabileste drepturile personalului privind deplasarea in tara si
strdinatate a personalului regiei, inclusiva membrilor consiliului de administratie
si comisiei de licitatie, in baza Ordinelor de deplasare aprobate si vizate de
persoanele in drept;

27.Intocmeste dispozitiile de plata catre casierie pentru plata tuturor
datoriilor regiei;

28. Intocmeste registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
financiar preventiv pe care il prezintd directorului economic, impreuna cu
documentele pentru care se solicitd acordarea acesteia, dupa ce acestea au fost
verificate din punct de vedere al integritatii, formei si fondului de cdtre seful de
birou;



