Atributii principale
v ale postului de inspector, clasa I, grad superior - functie
publicd de executie vacantd in cadrul compartimentului financiar contabil
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Craciunelu de Jos

1. Pe linie financiar-contabila ,

- organizeazd si conduce evidenta contabild, in conformitate cu prevederile Iegale,

- face propuneri de fundamentare si intocmire, la termenele prevdzute de lege, a
proiectului anual si de perspectivd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei; aSIgura
prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite i Consiliului local, in
vederea elaborarii si aprobarii bugetului anual;

- intocmeste note de fundamentare pentru rectificarea bugetului local, in functie de venituri
si cheltuieli, in vederea elaborarii si aprobarii proiectului de buget rectificat;

- intocmeste raportul — anexa la proiectul de buget, prezentand nivelul veniturilor si

" repartizarea cheltuielilor pe capitole si subcapltole motlvand nivelul fi ecare| cheltuieli inscrise in
fiecare capitol;
- intocmeste bugetul de venituri si cheltwell al unitati;

- elaboreazé propuneri de repartizare pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate in
buget si a altor planun financiare;

- verificd si analizeaza propunerlle de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le prezintd ordonatorului de credite si ulterior, le
supune aprobaru Consiliului local ;

- asigurd lucrarile generate de incheierea exercitiului financiar trimestrial si anual si
intocmeste bllantul contabil anual;

- asigura identificarea fondurilor, urmareste concordanta dintre planul anual cu S|tuat|a

contului de executie bugetara si V|zeaza planul anual privind incadrarea sumelor necesare in--

proiectul de buget;

- urmareste permanent reallzarea bugetulun local efectueaza analiza privind elaborarea,
inventarierea si executia bugetului de venituri gi cheltuieli, precum si identificarea si atragerea de
noi surse de fi nant;are,

- asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru apl:obare ordonatorului principal de credite;

- conduce evidenta cheltuielilor; urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu

respectarea disciplinei financiare si informeazd lunar ordonatorul prmcnpal de credite;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utlllzarn creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobatd prin bugetul local;

- asigurd organizarea si conducerea contabilitdtii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit CIaS|ﬁca!;|e| indicatorilor privind finantelor publice;

- inregistreazd in ordine cronologica si sistematicd operatiunile de incasari si plati pe baza

documentelor justifi catlve, simbolizeaza contunle ‘debitoare si creditoare in documentele. de
“contabilitate;

- raspunde de intocmirea balantelor de verlf' icare lunare, trimestriale, intocmirea S|tuatulor
financiare trimestriale;

- exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare,

- centralizeazd conturile de executie de la institutile bugetate, urmareste incadrarea

cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seama contabile;
- intocmeste declaratia privind obligatiile de platd la bugetul general consolidat;

- intocmeste si. depune lunar declaratiile privind evidenta nominala a asiguratilor si a
obligatiilor de platé c&tre bugetul asigurdrilor sociale, bugetul asigurarilor de somaJ,

- organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, in conformitate cu
Normele Metodologice aprobate prin OMFP nr. 1792/2002 — cu respectarea prevederilor privind
parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare-a cheltuielilor si anume: angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata efectivg;

- pe bazad notelor de fundamentare mtocmlte si primite de la compartlmentele functlonale,
declanseaza procedurlle de angajare bugetard;

- - primeste datele de la compartimente, privind necesarul de sume pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatilor administratiei publice pe durata unui exercitiu bugetar;
- intocmegte lista de investitii pe care o supune spre aprobare consiliului IocaI



- confruntarea lunard a evidentelor privind extrasul(casieria) si verificarea exactitatii
situatiei de sfarsit de an — lista de ramasite si suprasolvire;

- verific8, controleazd si avizeazd operatiunile de casd pe care le preia zilnic, iar in baza
acestora intocmeste notele contabile sau efectueazi operatiile de mregnstrare in evidenta
contabild, conform clasificatiei bugetare,

- verifica zilnic registrul de cas3;
- urmédreste si asigura eliberarea tuturor drepturilor bdnesti pentru personalul institutiei,

precum si a altor drepturi bdnesti acordate conform legii altor persoane fizice / juridice

indreptatite
- exercita viza de control financiar preventlv

2. Gestionarea domeniului public si privat

- asigurd realizarea tuturor masurilor necesare pentru ewdenta, actualizarea ewdentel

valorificarea si buna administrare a domeniului public si privat al comunei;
- asigurd si organizeazé inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a patrimoniului, a

bunurilor materiale si valorilor bénesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora; Intocmeste listele de inventariere, situatiile comparative pe care le prezintd ordonatorului

.de credite;
- réspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mIJIoacelor fixe, obiectelor

de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;
- orga‘nizeazé si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institutiei,

supuse amortizarii , in conditiile legii;
- realizeazé evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in

vigoare privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativd la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sintetica a valorilor,
contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor banesti,
contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor; ‘

3. Personal, salarizare, resurse umane

- face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile
de personal, inclusiv acordarea premiilor™si ‘a altor drepturi de personal pentru salarlatu din

aparatul proprlu, serviciile publice si de deservire;
- asigurd baza de date privind calculul salariilor i a altor drepturi bénesti ‘ale angajat;llor

Primariei, pe baza fiselor de pontaj, intocmeste statele de platd, ordonantarea cheltuielilor de

personal;
- intocmeste si elibereazd certificate si adeverinte solicitate de cetateni si salariatii institutiei

sau a celor administrate, conform evidentelor financiar - contabile, raspunzénd de legalitatea
acestora;

4. in domeniul achizitiilor publice

. - participd la activitdtile privind achizitiile publice in cadrul prsmarlei urmarind demararea,
desfagurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de aChIZI!;II publlce, conform
prevederilor legale;

- elaboreazd impreund cu Colectivul de lucru specializat Programul anual al aChIZﬂ_;IIIOl’
publice, pe baza necesitatilor si prlorltatllor comunicate de celelalte compartimente din cadrul

institutiei, pe care il supune spre avizare primarului si ulterior aprobarii consiliului local;

- particip3 la elaborarea / coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire,
indeplinirea obligatiile referitoare la publicitate, aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publicé organizate;

- asigurd cadrul legal de desfagurare a licitatjilor;

PRIMAR,




