MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUŢIA PREFECTULUI – JUDEŢUL BISTRIŢA-NĂSĂUD 
Atribuţiile postului aferent funcţiei publice de inspector, clasa I, grad profesional principal în cadrul Compartimentului financiar contabil:

Atribuţiile postului
A. Atribuții specifice
1. conduce evidența creditelor de angajament, a creditelor bugetare, a deschiderilor de credite și a  plăților;

2. operează, corespunzător cu bugetul actualizat, angajamentele bugetare, angajamentele legale, recepțiile pe platforma FOREXEBUG, în vederea efectuării plăților;

3.
calculează drepturile salariale, întocmește statele de plată aferente drepturilor salariale pentru personalul instituției;

4. întocmește propunerile de angajare a cheltuielilor urmărind încadrarea în limita creditelor de angajament;

5. întocmește ordonanțările de plată în limita creditelor bugetare deschise;

6. realizează verificarea extraselor de cont aferente operațiunilor şi a documentelor însoțitoare, asigurând încadrarea corectă pe subdiviziunile clasificației bugetare a cheltuielilor prevăzute în bugetul aprobat;

7. întocmește și depune în sistemul FOREXEBUG bugetul instituției în forma actualizată respectând varianta corectă a formularului; 

8. întocmește propunerile de virări de credite luând în considerare necesitățile instituției și încadrarea în buget la nivel de titlu;

9. întocmește necesarul pentru deschiderea creditelor bugetare ținând cont de necesitățile instituției, prevederile legale în ceea ce privește cheltuielile de personal, statul de personal, încadrarea în buget;

10.
întocmește în termenul legal declarațiile lunare (D112) și (D100) și declarația anuală (D205) cu privire la drepturile și obligațiile personalului în vederea  depunerii pe portalul e-guvernare;

11.
întocmește și transmite la Direcția Generală Financiară din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, lunar și trimestrial, monitorizarea cheltuielilor de personal;

12.
completează lunar chestionarul Unica privind Ancheta lunară asupra câștigurilor salariale și trimestrială asupra investițiilor pe portalul eSOP;

13. întocmește documentele de plată pentru operațiunile financiare aferente cheltuielilor salariale;

14.
eliberează adeverințe privind drepturile salariale ale personalului din instituție;

16.
asigură și răspunde nemijlocit de respectarea riguroasă a disciplinei și regulilor financiare;

17.
răspunde de conformitatea și legalitatea operațiunilor contabile înscrise în documentele justificative care stau la baza înregistrărilor contabile;

18. înregistrează documentele necesare întocmirii situațiilor financiare, trimestriale și anuale;

19. aplică întocmai dispozițiile privind întocmirea, circuitul, păstrarea și arhivarea documentelor ;

20.
este împuternicită pentru a determina și verifica existența sumelor datorate creditorilor, înscrise în documentele care atestă bunurile livrate, lucrările executate și serviciile prestate și răspunde de datele înscrise în documentele de angajare și ordonanțare a cheltuielilor, confirmă prin semnătură, verificarea tuturor documentelor justificative;

21.
trimestrial, sau ori de câte ori este nevoie confruntă cu gestionarul soldurile înscrise în fișele de magazie cu cele din fișele de cont analitice pentru valori materiale;

22. Îndeplinește și alte sarcini care au legătură cu natura postului, atribuite de către șeful ierarhic.

B. Atribuţii cu caracter general: 
1. Respectă jurământul depus la numirea în funcţia publică;

2. Respectă prevederile actelor normative, a Regulamentului de organizare şi funcţionare al aparatului de specialitate al Instituției Prefectului Judeţul Bistriţa Năsăud, a Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Instituției Prefectului Judeţul Bistriţa Năsăud, a Codului de conduită etică şi profesională a funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul  Instituției Prefectului Judeţul Bistriţa Năsăud, a sistemului de control intern managerial implementat în cadrul instituției, Normele P.S.I. şi cele privind sănătatea şi securitatea în muncă (participă la instruirea periodică şi suplimentară în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă, îşi însuşește şi respectă cu stricteţe prevederile legislaţiei de securitate şi sănătate în muncă şi măsurile stabilite pentru prevenirea producerii accidentelor de muncă), corespunzătoare locului de muncă;

3. Studiază permanent prevederile actelor normative ce au apărut în domeniul său de activitate;

4. Elaborează, aplică și respectă procedurile de lucru, normele interne și  legislația, în vigoare,  privind activitatea financiar-contabilă și plata drepturilor salariale ale personalului;

5. Duce la îndeplinire prevederile legale ce reglementează activitatea proprie;

6. Studiază, aplică şi respectă reglementările privind redactarea, întocmirea, semnarea şi expedierea actelor/documentelor care, potrivit competenţelor, revin structurii din care face parte;

7. Manifestă un comportament civilizat, atent şi amabil faţă de persoanele cu care vine în contact, răspunde în cazul unui comportament nepoliticos faţă de aceştia;

8. Cunoaşte şi respectă circuitul documentelor;

9. Utilizează aplicaţia « Doc.manager » și răspunde de modul de operare și soluționare a documentelor în conformitate cu procedura privind primirea, înregistrarea, repartizarea, rezolvarea, expedierea și arhivarea documentelor în cadrul Instituției Prefectului Judeţul  Bistriţa-Năsăud;

10. Respectă programul de lucru stabilit şi solicită aprobarea șefului de serviciu,  atunci când părăseşte instituţia în timpul programului de lucru;

11. Asigură păstrarea secretului profesional, păstrează discreţia şi confidenţialitatea datelor şi informaţiilor pe care le deţine în virtutea exercitării atribuţiilor de serviciu;

12. Răspunde de respectarea prevederilor legale cu privire la prelucrarea şi protejarea datelor cu caracter personal;

13. Aplică prevederile sistemului de control intern managerial;

14. Asigură eficientizarea utilizării resurselor financiare prin:

a) economisirea consumului de hârtie și toner (corespondență electronică, listare față-verso, listare doar varianta finală a documentului);  

b) valorificarea materialelor reciclabile (hârtie și alte produse consumabile) rezultate din activitate;

c) economisirea energiei electrice, termice și a consumului de apă în scopul reducerii costurilor și a protecției mediului. 

15. Arhivează actele pe care le întocmeşte şi le predă la compartimentul relații pubice și arhivă;

16. Participă la cursurile de perfecţionare şi la formele de pregătire profesională, organizate potrivit legii;

17. Întocmeşte raportul de activitate săptămânal pentru săptămâna în curs şi programul pentru cea viitoare şi participă la elaborarea raportului de activitate anual al compartimentului;

18. Îndeplinește cu profesionalism şi responsabilitate atribuţiile stabilite prin fişa postului, cele repartizate spre soluționare, precum și cele aferente calității de membru sau secretar desemnat în comisii, grupuri de lucru sau echipe de proiect;

19.  Asigură aducerea la îndeplinire a celor prevăzute de actele administrative adoptate, conform sarcinilor ce le revin ca urmare a nominalizării sau repartizării pe cale ierarhică, dacă nu există altă prevedere, la termenele şi în condiţiile calitative impuse de statutul instituţiei;

20.  Soluţionează petițiile şi sesizările persoanelor fizice şi juridice care intră în competenţa de soluționare a compartimentului;

21.  Duce la îndeplinire prevederile privind utilizarea înscrisurilor în formă electronică, la nivelul structurii din care face parte, în relația cu persoanele fizice sau juridice;

22.  Implementează măsurile pentru prevenirea și combaterea efectelor unor situații epidemiologice locale și/sau naționale, care sunt în sarcina sa, în vederea asigurării desfășurării optime a activității din cadrul Instituției Prefectului Județul Bistrița-Năsăud.
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