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Anexa 1 la anuntul nr. /55009 02 0 4
Atributiile postului:

Atributiile postului:

—

. Inregistreazi facturile primite de la furnizori in ordinea intrérii in contabilitate si

opereaza in programul de contabilitate pe fiecare furnizor si factura in parte;

Tine evidenta contabila a furnizorilor, face corespondenta cu furnizorii;

inregistreaza intrérile de materiale in programul de contabilitate;

Inregistreaza consumul de materiale;

inregistreaza obiectele de inventar in programul de contabilitate;

Se ocupa de pregétirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de platé in

programul informatic pus la dispozitie de trezorerie. Verifica existenta propunerii

de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor
justificative;

7. Verifica lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre
conturile sintetice si cele analitice;

8. Intocmeste fisa furnizor;

9. Intocmeste fisa cont operatiuni diverse:;

10. Urmareste contractul cu furnizorul din punct de vedere valoric ;

11.Intocmeste fisa operatiunilor bugetare;

12. Completeaza propunerile si ordonantarle de plata aferente calculului
disponibilului din contul de angajamente bugetare, semneaza la compartimentul
de contabilitate, raspunde de realitatea si exactitatea datelor inscrise;

13. Verifica platile cu extrasele de cont si intocmeste note de corectie acolo unde
este cazul;

14. Tine evidenta angajamentelor legale;

15. Verifica exactitatea introducerii datelor pe listele rezultate din programul de
contabilitate si asigura pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;

16. Participa la inventarierea anuala a patrimoniului institutiei;

17. Participa la intocmirea balantei de verifcare;

18. Inregistreaza datele in sistemul de control al angajamentelor care se efectueaza
potrivit instructiunilor din manualul/ghidul de utilizare a aplicatiei Control
Angajamente Bugetare (CAB), publicat pe site-ul Ministerului Finantelor Publice -
"Punct Unic de Acces" - Sistemul national de raportare - Forexebug.

19. Arhiveaza documentele proprii si le preda la arhiva, pe baza de proces verbal si

inventar conform ISO.
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Atributii generale:
1.

9.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.

Aplica si respectd prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, legii finantelor publice locale nr.273/2006, legii contabilitatii nr.
82/1991 republicata;precum si prevederile celorlalte legi specifice Serviciului
Buget Contabilitate.

. Executa corespondenta primita de la seful ierarhic, conform atributilor de

serviciu, si raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor inscrise, precum si de
incadrarea in timp.

. Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza

raspunsurile in termen.

. Asigura relatia cu publicul oferind solicitantilor informatii si explicatii cu privire la

activitatile care intra in limitele sale de competenta .

. Urmareste permanent modificarile legislative care reglementeaza domeniul de

activitate propriu si raspunde pentru toate consecintele care apar datorate
aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea
pe care o desfagoara.

. Raspunde de veridicitatea si corectitudinea datelor din evidentele si lucrarile

intocmite.

. Indeplineste si alte sarcini verbale si/sau in scris, specifice Serviciului Buget

Contabilitate.

. Pastreaza secretul de stat si de serviciu, asigura securitatea confidentialitatea

datelor si documentelor pentru domeniul sau de activitate; intocmeste raportul
de activitate propriu periodic sau de cate ori este solicitat de seful ierarhic.
Respecta regulamentul intern, regulamentul de organizare si functionare cat si
toate celelalte regulamente aprobate in cadrul institutiei;
Respectd Codul de conduité profesionald aprobat in cadrul institutiei,
Respecta procedurile Sistemului de Management Integrat si cele ale
Controlului intern managerial aprobate in cadrul institutiei;
Respecta cu strictete regulile de P.S.1. in activitatea desfasurata
|SI insuseste i respecta prevederile legislatiei din domeniul securitatii i
sanatal_;n in munca si masurile de aplicare a acestora;
Isi desfasoard activitatea in asa fel, incat sa nu expund la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si pe
celelalte persoane participante la procesul de munca;
Comunica imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;
Refuza intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in
pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionald persoana sa sau a
celorlalti colegi;
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20.
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22.

23.

24.

25.

26.
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Informeaza de indatd conducerea institutiei despre orice deficientd constatata
sau eveniment petrecut in activitatea desfasurata;

Coopereaza cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

Coopereaza, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnatj, pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sdu de activitate;

Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarei alte persoane, aflate intr-o
situatie de pericol.

Acorda relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
Respectd si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor
cu caracter personal, a Regulamentului UE 679/2016), precum si a legislatiei
interne specifice;

Prelucreaza in mod legal, echitabil si transparent fata de persoana vizata,
numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu;
Pastreaza confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal
prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele
informatice/bazele de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
Respecta masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul
institutiei.

Informeaza de indata conducerea institutiei si responsabilul cu protectia datelor
cu caracter personal despre imprejurari de naturd a conduce la o diseminare
neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situatie in care au fost
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor.



