CONSILIUL JUDETEAN VASLUI

SE APROBA,
DIRECTOR GENERAL
CAZACU DRAGOS ANDREI

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

functie publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional principal din cadrul

Serviciului Contabilitate Buget

1. Tine evidenta contabild a contului 531 “Casa” (casa buget);
2. Inregistreaza zilnic in programul de evidentd contabild toate documentele de incasdri si plati din ziua
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precedentd pe care le primeste de la casierul central pe care le confrunti cu registrul de casa prezentat de
acesta, intocmind apoi registrul de casd pe calculator;

. Completeaza dispozitiile de incasare/platé catre casierie dupd ce a verificat toate documentele justificative

prezentate, precum §i existenta sumelor de justificat. Dispozitiile de plata astfel completate sunt prezentate
la semnat celor in drept:

4. Urmdreste justificarea in termen a tuturor avansurilor spre decontare acordate in baza referatelor de

(o))
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necesitate aprobate de conducerea institutiei;
Periodic analizeazd §i acfioneazd prin comunicare in scris asupra persoanelor care nu au justificat
avansurile primite §i calculeaza penalizirile in baza legii;

. Tine evidenta analiticd a conturilor 542.1 “Avansuri spre decontare”, 4281 “Alte datorii in legiturd cu

personalul” si 4621.01 “Creditori salariati”;

. Tine evidenta dosarelor de acordare a dobinzii pentru persoanele cu handicap si intocmeste ordinele de

platd a acestor drepturi;

8. intocmeste necesarele lunare de fonduri aferente dobénzilor pentru persoanele cu handicap precum si

contul de executie lunard a sumelor cu aceastd destinatie;

9. Intocmeste ordine de plata pentru efectuarea platii drepturilor si facilitatilor cuvenite prin lege persoanelor

10.

12.
13.

cu handicap (decont carburant auto, bonuri valorice de carburant si carduri carburant auto) din titlul de
cheltuieli 57 ,Asistenta sociala”. Pe baza centralizatorului borderourilor de decont transmite catre
ANPDPD necesarul lunar de fonduri;

Realizeaza lunar punctaje cu Serviciul de Evaluare Complexd a Persoanelor Adulte cu Dizabilitagi, in
vederea verificarii modului de calcul a drepturilor persoanelor cu handicap (decont carburant auto, a
bonurilor valorice de carburant §i carduri de carburant auto), precum si a documentelor anexate la cererea
de decont. Tine evidenta debitelor provenite din achitarea eronata sau necuvenita a drepturilor persoanelor
cu handicap (decont carburant auto, a bonurilor valorice de carburant si carduri de carburant auto);
Inregistreaza zilnic pe calculator §i tine evidenta contabild a contului de furnizori de la titlul de cheltuieli
20 “Bunuri $i servicii” in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Inregistreaza zilnic actele de incasari si plati efectuate prin banca la titlul 20 “Bunuri §i servicii”.
Inregistreaza zilnic extrasele de cont privind cheltuielile efectuate prin contul de finantare de la buget 20
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“Bunuri si servicii” si verificd corectitudinea documentelor anexa la ordinele de platd (facturi, note de
receptie, devize si situatii de lucriri, state de platd, anexe de justificare);

14. Urmireste sistematic si face punctaje cu furnizorii in vederea stabilirii exactititii soldurilor din balanta
analiticd;

15. Verifica, daca este cazul, modul de calcul a eventualelor majoriri calculate de cétre furnizori;

16. Elaboreaza, analizeazd, verifica si trimite situatii furnizorilor in vederea confirmirii de citre acestia a
soldului existent la sfarsit de an;

17. Intocmeste lunar, in colaborare, situatia privind datoriile institufiei catre terti pe grupe de activita{i si pe
vechime pe care le inainteaza la termenele stabilite de geful serviciului in vederea achitrii;

18. Inregistreaza lunar documentele primare péand la termenele stabilite de cétre seful serviciului contabilitate
buget;

19. Inregistreaza documentele primare cu respectarea alociirii corecte pe bugete si pe articole i aliniate
bugetare;

20. Participa la inventarierea anuald a patrimoniului §i pe parcursul anului ori de cate ori este solicitat conform
procedurii prelucrate in acest sens;

21. Primeste listele de inventariere de la comisii urmand a verifica prefurile si stocurile faptice cu cele
inregistrate scriptic in evidenia contabild;

22. Inregistreaza in evidenta contabili rezultatele inventarierii pentru centrele enumerate anterior;

23. Intocmeste si semneazd notele contabile pentru inregistririle efectuate in cadrul programului de
contabilitate;

24, Raspunde de modul de tinere a evidentei contabile analitice conform Legii contabilitatii nr. 82/1991 cu
modificarile si completarile ulterioare;

25. Participd la intocmirea situatiilor finaciare lunare, trimestriale §i anuale;

26. Primeste si executd alte sarcini operative.

Intocmit,
Director General Adjunct- Furtuni Adrian
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