Atributii stabilite in fisa postului:

1. Asigurad tinerea evidentei contabile si Tnregistrarea Tn programul INDECO - pe modulele
Buget si Contabilitate, pentru capitolele bugetare Cap.54.02. - Alte servicii publice generale,
Cap. 61.02 - Ordine publica si siguranta nationala, Cap.67.02. - Culturd, recreere si religie.

2. Urmareste si raspunde pentru Incadrarea in creditele bugetare aprobate la capitolele de care
raspunde.

3. Pentru capitolele bugetare de care raspunde, primeste de la compartimentele de specialitate
referatele de necesitate Tnsotite de documentele care atestd receptia de bunuri, prestarea de
servicii, executia de lucréri; verifica conformitatea documentelor respective si apoi Tntocmeste
ALOP-ul, conform OMFP nr. 1792/2001 pe care il semneaza si 1l transmite spre avizare la CFP,
conform procedurilor legale.

4. Intocmeste instrumentele de platd pentru achitarea furnizorilor prin virament si/sau in
numerar, urmareste efectuarea platilor prin trezorerie si verifica exactitatea sumelor inscrise Tn
extrasul de cont, pentru capitolele bugetare de care raspunde.

5. Tine evidenta contabild a furnizorilor si urmareste plata la scadentd a acestora pentru
capitolele bugetare de care rdspunde; poartd corespondenta cu furnizorii referitoare la
confirmdri de solduri, la modul de calcul si la acceptarea /refuzul eventualelor majorari si
penalitati.

6. Tine evidenta analiticd a materialelor — cont 302, cu exceptia cap. 66.02 - Sdnatate si
cap.68.02 - Asigurdri si asistentd sociala.

7. Verifica in contabilitatea UAT Municipiul Orastie, nregistrarile efectuate pe cap. 66.02 -
Sanatate si pe cap. 68.02 - Asigurdri si asistentd sociala pe titlul 20 ,,Bunuri si servicii”, verifica
balantele analitice de stocuri prezentate de reprezentantii DPAS Orastie si efectueaza
inregistrarea in contabilitate a consumurilor lunare rezultate din documentele prezentate,
efectudnd si note de corectii, daca este cazul.

8. Participa la operatiunile de inventariere anuala a patrimoniului in comisiile 1n care este
numitd prin Dispozitia primarului si, ori de cate ori este nevoie, la procese de inventariere
efectuate cu diverse ocazii; Efectueazd confruntarile Intre realitatea informatiilor existente in
contabilitate si cele constatate pe teren, urmdrind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii.

9. Intocmeste trimestrial balanta centralizatoare pentru unitatea administrativ teritoriald si
participa in echipa, la intocmirea darii de seama trimestriale si anuale.

10. Intocmeste si transmite raportirile lunare citre AJFP Hunedoara: situatia platilor restante si
arieratelor, conturi de executie, bilant restrans. In acest scop, tine legitura si colecteazi
informatiile si de la unitatile de Tnvatamant, Spitalul municipal, Clubul sportiv, Serviciul Public
de Gospodarire Comunala Orastie.

11. Are acces la functionalititile sistemului national de raportare Forexebug pe bazd de
certificat digital calificat; semneaza si transmite documente electronice; in acest scop detine
urmatoarele roluri pentru functionalitatile sistemului Forexebug: vizualizare rapoarte; acces la
aplicatia Control Angajamente Bugetare; vizualizare informatii din aplicatia Control
Angajamente Bugetare; semnare si transmitere documente electronice; pentru exercitarea
atributiilor are obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor de contabilitate utilizate.
12.Pentru capitolele bugetare pe care le gestioneaza, verificd cronologia extraselor de cont si a
anexelor aferente acestora, le ordoneazd pe fiecare capitol bugetar si pe titluri de cheltuieli si
asigura arhivarea lor corespunzdtoare, in conditiile legii.

13.Furnizeaza date sintetice pentru diverse situatii care i sunt solicitate si rezolva in termen
orice alte situatii repartizate de catre seful ierarhic, inclusiv prin inlocuirea, la nevoie, a
colegilor din Compartimentul ,,Buget, contabilitate, financiar”.



