Atributiile postului aferent functiei publice de executie de inspector, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului financiar contabil

1. isi insuseste, aplica si respecta procedurile de lucru, normele interne si
legislatia, in vigoare, privind activitatea financiar-contabila a institutiei;

2. verifica si efectueaza decontarea operatiunilor din fonduri bugetare prin
utilizarea aplicatiei informatice "INDECQO”;

3. verifica si inregistreaza in aplicatia "CONTBUG” documentele care stau la baza
operatiunilor de plata cuprinse in registrul de casa;

4. intocmeste documentele de plata pentru operatiunile financiare;

5. calculeaza drepturile salariale, intocmeste statele de plata si efectueaza plata
drepturilor salariale pentru personalul platit de la cap. 51;

6. depune in termenul legal declaratiile lunare (D112) si anuale (D205) cu privire
la drepturile si obligatiile personalului, la institutiile abilitate;

7. intocmeste si transmite la Directia Generald Financiara din cadrul Ministerului
Afacerilor Interne, lunar si trimestrial, monitorizarea cheltuielilor de personal;

8. intocmeste si transmite la Directia Regionald de Statistica Bistrita-Nasaud si
Agentia Judeteana a Finantelor Publice Bistrita-Nasaud, raportarile statistice
solicitate;

9. elibereaza adeverinte privind drepturile salariale ale personalului din institutie;
10. asigura si raspunde nemijlocit de respectarea riguroasa a disciplinei si
regulilor financiare;

11. raspunde de conformitatea si legalitatea operatiunilor contabile inscrise in
documentele justificative care stau la baza inregistrarilor contabile;

12. inregistreaza platile de casa si cheltuielile efective pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare, potrivit bugetului aprobat;

13. efectueaza inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitatea proprie,
prelucrarea informatiilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si
fluxurile de trezorerie, conform programului de evidentd contabila existent in
institutie;

14. tine contabilitatea furnizorilor, a celorlalte creante si obligatii pe categorii
precum si pe fiecare persoana fizica sau juridica;

15. pregdteste documentele necesare intocmirii situatiilor financiare, trimestriale
si anuale;

16. aplica intocmai dispozitiile privind intocmirea, circuitul, pdstrarea si arhivarea
documentelor ;

17. se preocupa de perfectionarea pregatirii profesionale (sistem
autodidactic,intern);

18. verifica deconturile de cheltuieli pe baza documentelor justificative,
concordanta lor cu natura si destinatia cheltuielilor pentru care s-a acordat avansul
Si respectarea termenului de justificare;



19. este imputernicita pentru a determina si verifica existenta sumelor datorate
creditorilor, inscrise in documentele care atesta bunurile livrate, lucrarile executate
si serviciile prestate si raspunde de datele inscrise in documentele de angajare si
ordonantare a cheltuielilor, confirma prin semnatura, verificarea tuturor
documentelor justificative;

20. lunar, sau ori de cate ori este nevoie confruntd cu gestionarul soldurile
inscrise in fisele de magazie cu cele din fisele de cont analitice pentru valori
materiale;

21. duce la indeplinire dispozitiile legale si pe cele ale sefilor ierarhici;

22. intocmeste registrul inventar, document contabil de inregistrare anuala si de
grupare a rezultatelor inventarierii patrimoniului;

23. respecta obligatiile ce revin personalului institutiilor publice in domeniul
protectiei mediului, conform normelor si regulamentelor in vigoare.

24. isi insuseste si respecta prevederile legislatiei in domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

25 semnaleaza neregularitati de care are cunostinta, direct sau indirect, fiind
protejat impotriva oricaror discriminari.

26 are acces la informatiile clasificate si respecta dispozitiile legale in acest
domeniu privind confidentialitatea acestora;

27 elaboreaza/revizuieste proceduri de lucru pentru domeniul sau de activitate ;

In domeniul gestiondrii riscurilor:

28. stabileste structurile din cadrul institutiei care vor identifica riscurile majore
asociate obiectivelor generale;

29. analizeaza activitatile proprii din structurile din care fac parte si identifica si
evalueaza riscurile care pot afecta realizarea obiectivelor;

30. electeaza riscurile majore care influenteaza obiectivele generale ale institutiei
si le transmit catre presedintele Echipei de gestionare a riscurilor;

31. indeplineste orice alte sarcini stabilite de seful serviciului.



