ATRIBUTII STABILITE N FISA POSTULUI
pentru functia publica de executie de Inspector, clasa I, grad profesional superior,
compartiment contabilitate in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Cocora, judetul Ialomita

Atributiile stabilite In fisa postului pentru Inspector, clasa I, grad profesional superior,

compartiment contabilitate:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Pregateste si Intocmeste lucrdrile privind proiectul bugetului local precum si pe cele referitoare
la proiectul bugetului de venituri si cheltuieli ale activitatilor autofinantate sub autoritatea
Consiliului local,;

Elaboreaza calcule in variante proprii privind nivelul si evolutia acestora in perspectiva pentru
actiunile finantate din bugetul local si din bugetele activitatilor autofinantate;

Urmareste necesitatea, oportunitatea si baza legala a cheltuielilor, justa lor dimensionare precum
si a celor din bugetele activitatilor autofinantate, mobilizeaza resursele existente prin cresterea
eficientei in utilizarea fondurilor;

Urmadreste dimensionarea cheltuielilor in raport de transferul din bugetul administratiei centrale
de stat corelat cu nivelul veniturilor proprii determinate de organele de specialitate ale
D.G.F.P.C.E.S. lalomita;

Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cat si din fondurile
activitatilor autofinantate si informeaza periodic primarul, despre modul de realizare al acestora
si propune luarea de masurilor corespunzatoare atunci cdnd constatad cad acestea nu se realizeaza
conform prevederilor legale;

Face propuneri pentru modificarea bugetului local conform prevederilor legale privind: -
Repartizarea pe trimestre; - Utilizarea fondurilor de rezerva bugetard; - Utilizarea veniturilor
proprii peste cele planificate;

Organizeaza sistemul informational financiar in concordanta cu cel stabilit de M.F.;
Asigura exercitarea controlului financiar propriu pentru activitatea de venituri;

Intocmeste documentele de platd catre organele bancare in conformitate cu reglementarile in
vigoare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele
insotitoare asigurand Incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Conduce evidenta contabild privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar, a
mijloacelor fixe, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii si exercitd controlul
periodic asupra gestiunilor in vederea asigurarii integritatii patrimoniului comunei;

Intocmeste si transmite darile de seama contabile centralizate privind executia bugetului local
cat si a bugetului activitatilor autofinantate;

Intocmeste si raporteaza situatiile lunare solicitate de D.D.F.P.C.F.S. Ialomita;
Intocmeste contul anual de executie al bugetului local potrivit dispozitiilor legale;

In baza contractelor de garantie in numerar efectueaza retinerile din salarii pana la limita
prevazuta in contract, pentru persoanele care indeplinesc calitatea de gestionari;



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Intocmeste statele de plata pentru toate categoriile de personal(salariati din bugetul local sau din
activitati autofinantate), Tnaintand situatiile cu salariile nete unitatilor bancare unde salariatii au
conturile in vederea ridicarii drepturilor salariale lunare (acolo unde este cazul);

Primeste inventarele si le coreleaza cu situatiile financiare;

Elibereaza adeverinte solicitate de cei indreptatiti pe baza statelor de plata existente in arhiva
consiliului local;

Urmadreste convorbirile telefonice conform desfasuratoarelor emise de ROMTELECOM
Slobozia si VODAFONE Romania, ORANGE Romania propunand masurile ce se impun in
conditiile depasirii limitelor de convorbiri stabilita;

Raspunde de arhivarea documentelor din sectorul sau de activitate;

Intocmeste lunar virdrile de fonduri catre: - D.M.S.S.F. Ialomita: fondul de somaj, fondul de
pensii, etc.; - C.J.A.S. lalomita: fondul de sanatate; - Viramente catre furnizori prin Trezorerie;

Intocmeste lunar situatiile privind deschiderile de credite bugetare si notele justificative in
vederea realizdrii cheltuielilor bugetare; Nota: Responsabilitatea privind legalitatea si
corectitudinea informatiilor din continutul anuntului de concurs publicat pe site-ul Agentiei si
incadrarea in temeiurile legale prevazute de actele normative apartin in exclusivitate autoritatii
sau institutiei publice organizatoare a concursului;

Verifica cel putin o data pe luna , inopinat activitatea casierului si intocmeste un proces verbal
de constatare potrivit regulamentului de casa;

Conduce evidenta biletelor de spectacol potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
Conduce activitatea sistemului electronic informational al institutiei;

Prezintd in cadrul comisiei de buget finante raportul pentru rectificarea bugetului bazand-se pe
notele de fundamentare intocmite de catre compartimentele de specialitate;

In luna urmitoare trimestrului expirat, raportul privind executia bugetara la cheltuieli
inregistreaza in contabilitate cheltuielile bugetare pentru fiecare subdiviziune a bugetului
aprobat 1n exercitiul bugetar curent, asigurand informatii cu privire la: - Creditele bugetare
disponibile; - Angajamentele legale; - Platile efectuate in baza angajamentelor legale la un
moment dat; - Soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului; - Datele
necesare Intocmirii ,,Situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele
trimestrului”;

Intocmeste trimestrial situatia privind executia cheltuielilor angajate, care va fi insotita de un
raport explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in cursul
exercitiului bugetar;

Nu efectueazad plata in cazul in care nu existd credite bugetare deschise si/sau repartizate ori

IR

Nu va face plata cand nu exista confirmarea serviciului de CFP efectuat si documentele nu sunt
vizate pentru ,,Bun de plata” - cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii; -



30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
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40.

41.
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43.

44,

45,

cand nu existd viza de control financiar preventiv propriu pe ordonantarea de platd si nici
autorizarea prevazuta de lege.

Va refuza plata facturilor trimise spre plata daca acestea nu au anexate toate documentele
justificative necesare - Contracte, Comenzi, PV de receptie, Devize, Hotarari, Conventii,
Hotarari judecatoresti, Titluri executorii, etc, precum si de Anexele ALOP. In caz contrar, se
inapoiaza Compartimentului de specialitate.

Va aduce la cunostintd conducdtorului unitatii toate situatiile care duc la efectuarea de plati
ilegale, toate documentele care implica financiar Primariei Comunei Cocora, inainte de a fi
trimise spre plata, se supun Controlului financiar preventiv propriu in urma caruia vor purta viza
CFPP.

Depune lunar catre Ministerul Finantelor pana pe data de 24 a fiecarei luni-pentru luna expirata-
declaratia 112;

Depune lunar pana pe data de 20 pentru luna expirata: - Balanta de verificare; - Pldtile restante
si numarul maxim de posturi; - Contul de executie non-trezor;

Depune trimestrial pe langa formularele lunare: - Situatia activelor si datoriilor; - Plati cota parte
FEN; - Plati FEN titlu 56 si 58; - Plati titlu 65 imprumuturi nerambursabile;

Descarca zilnic extrasele de pe platforma Ministerului finantelor si le preda persoanei care
administreaza veniturile;

Intocmeste deschiderile de credite impreuna cu toate anexele cu 10 zile inainte de efectuarea
platilor si le depune la Trezorerie;

Intocmeste Nota Justificativa a sumelor din Tain baza fundamentirii facute de compartimentul
de specialitate;

Intocmeste anexa la Nota Justificativa din TVA;
Intocmeste Notele de corectii din aplicatia CAB

Incarca pe platforma Ministerului Finantelor toate pozitiile din Lista de investitiile face active
pe cele care primesc finantare in anul in curs si le pune in pozitie inactiva pe cele care nu
primesc finantare.

Incarca in CAB bugetul de venituri si cheltuieli pentru toate sursele de finantare ori de cate ori
acesta este rectificat.

Tine evidenta sumelor solicitate din TVA

Rezerva credite de angajament in limitele bugetului si face receptii pentru toate obligatiile de
plata in aplicatia CAB, astfel incét sa nu se blocheze platile.

Intocmeste confirmarea de solduri la partea de cheltuieli si o preda pana pe data de 05 a fiecarei
luni serviciului de Buget Finante.

Depune in termen legal bugetul rectificat pe suport de hartie la Activitatea de Trezorerie.



46.

47.

48.

49.

50.

51.

Intocmeste si depune trezorerie pana pe data de 05 a fiecirei luni platile restante, adresa de
derulare fonduri externe nerambursabile, bilantul prescurtat, monitorizarea cheltuielilor de
personal;

Intocmeste si depune declaratiile privind contributia U.A.T. Cocora privind Serviciul de utilitate
publica ,,alimentare cu apa a comunei” de la infiintare si pana in prezent la bugetul ANRSC;

Tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii provizorii,
chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.

Mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea problemelor
comune.

Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc activitatile de
care raspunde.

Indeplineste orice alte atributii si sarcini incredintate de primar prin act administrativ

PRIMAR,
Ing. Lefter Sorin-Danut



