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ATRIBUTILE POSTULUI:

v coordonarea si verificarea activitatilor personalului din subordine
v organizeaza si conduce intreaga eviden{d contabild la nivelul UAT Gherghesti in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:
o contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
@ contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetici se tine

valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitici a materialelor si obiectelor de
inventar se {ine cantitativ si valoric.

0 contabilitatea mijloacelor banesti.
o contabilitatea decontarilor.
o contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole
aliniate).
v asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.
v Organizeaza, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a controlului

financiar preventiv pe toate documentele conform OG 119/1999 privind controlul intern si controlul
financiar preventiv si a dispozitiei Primarului.

v Organizeazd ori de céte ori este nevoie, dar cel putin o datd pe an, inventarierea bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin municipiului.

v Verifica si analizeazd activitatea personalului din subordine, propunand calificative la sfarsitul
anului

v Asigurd Intocmirea, circulaia §i péstrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate.

v Urméreste intocmirea lunard a balantei de verificare si darea de seama lunard trimestriali si
anuala.

v Intocmeste rapoartele cidtre Consiliul local pe linie de specialitate

v Tine evidenta contabild a materialelor cantitativ §i valoric. La primirea actelor primare verificd

respectarea formularisticii, completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor si existenta
semnaturilor legale.

v Tine evidenta contabila a obiectelor de inventar, verific si contabilizeazi documentele primare.
v Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiune, leasing si plata chiriei si a
ratelor de leasing in contul extrabilantier.

v Listeaza: Fisa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii: privat, public, Raport

inventar, Balanfa contabila sintetici a conturilor pe care le are in evidentd. Efectueaza tranzactiile:
Modificare, Blocare, Stergere mijloc fix.

v Se ocupa de pregatirea pentru plata a facturilor. Intocmeste ordinele de plata in programul
informatic pus la dispozitie de Trezoreria Barlad pentru operatiuni de Trezorerie, semneazd ordinele de
platd conform Dispozitiei domnului primar.In prealabil verifica, existenta propunerii de angajare a unei
cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative ( referatul de necesitate,
comanda sau contractul de furniziri de servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de
intrare receptie), obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urmareste ca facturile s fie
completate cu datele privind nr.de contract, pozitia bugetara, pozitia din lista de investitii de la care se
efectueaza plata, urmareste ca, situatiile de lucrari, propunerea de angajare a unei cheltuieli,
angajamentul bugetar si legal s3 fie semnate de persoanele autorizate.

v Verifica inainte de efectuarea ultimei pliti existenta constituirii integrale a garantiei de buni
executie corelatd cu platile efectuate pentru fiecare contract.

v Intocmeste prognoza efectuarii cheltuielilor, decadal, la termenele stabilite citre Trezorerie

v Genereazd in programul informatic nota contabild reprezentand salariile, verifici nota de salarii

cu statul de plata. Listeazd Nota Contabila simulati. Dupd verificare, inregistreaza automat Nota
Contabild. Inregistreaz alte note contabile aferente salariilor si eventualele corectii.



v Verificd lunar soldul conturilor din balanta de verificare si concordanta dintre conturile sintetice
si cele analitice.

v Raspunde de componenta soldului conturilor.

v Tine evidenta fondului de risc .

4 Conduce registrul operatiunilor supuse vizei CFPP in conditiile OG 119/1999 modificatd si OMF
923/2014, privind controlul intern si controlul financiar preventiv propriu. Aplicd viza de control
financiar preventiv propriu pe toate documéntele conform OMF 923/2014.

Urmareste soldul conturilor de la casa venituri - analitic corespunzator.

Urmareste listarea documentelor de evidenta contabila, lunar ( registru jurnal, fise cont, balante).
Verifica deconturile de cheltuieli de deplasare in tard in conformitate cu legislatia in vigoare.
Face parte din comisia de receptie a bunurilor materiale, semneaza pe nota de intrare receptie .
Face parte din comisia de receptie a lucrarilor de reparatii si investitii .

Intocmeste darea de seama lunar, introduce datele in calculator in programul transmis de AJFP
Vaslui la termenul stabilit de aceasta. In programul informatic importd si prelucreaza datele
transmise,centralizeaza informatiile §i exportd rezultatele obtinute in programul informatic al AJFP
Vaslui.

LA AR K

v Mentioneaza pe centralizatorul listelor de platd sumele efectiv platite si cele neachitate,
confruntd aceste sume cu totalul documentelor respective, dupé care semneaz.

v Depune actele la Trezoreria Municipiului Barlad si banca si ridica extrasele de cont, verificind
numarul contului si actele justificative pentru sumele prevazute in extras.

v Tine evidenta ncasdrilor i platilor cu ajutorul registrului de casi, pe bazi de documente
justificative.

v Zilnic stabileste soldul de casi, care se reporteaza pe fila din ziua urmétoare. Primul exemplar se

detaseazd si se predd compartimentului financiar-contabil in aceeasi zi sau cel mai tarziu a doua zi,
impreuna cu documentele justificative sub semnatura in registrul de casa.

v Tine evidenta debitorilor scosi din activ si urmariti in continuare in conturi extrabilantiere pe
baza documentelor primite de la Directia Fiscali.

v Tine evidenta contabild a valorilor materiale supuse sechestrului si a creantelor fiscale, pe baza
documentelor primite de la Directia Fiscala.

v Intocmeste impreund cu Unitatea de Implementare a Proiectelor, pe baza contului de executie a
veniturilor si cheltuielilor - anexele 12 si 13 Darea de Seama.

v Tine evidenta garantiilor pentru gestionari conform Legii 22 / 1968 .

v Gestioneaza problemele intervenite pe parcursul utilizarii programului informatic integrat SEAP.

Urmaregte impreuna cu persoanele din cadrul serviciului rezolvarea acestora

Intocmeste procesul verbal de inventariere

Intocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile de inventariere.
Tine evidenta contractelor in care UAT Gherghesti este parte.

Intocmeste trimestrial componenta soldurilor.

Intocmeste raportul trimestrial si anual privind executia bugetului pentru UAT Gherghesti si
serviciile si institutiile subordonate pe cele doud sectiuni conform Legii 273/2006 privind finantele
publice locale completatad si modificat.

NANENENEN

v Participd la inventarierea patrimoniului, urmarind confruntarea datelor din evidenta contabild
scripticd, cu rezultatul inventarierii faptice si inregistreaza rezultatele inventarierii.

v coordonarea si verificarea activitatilor personalului din subordine;

v indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de legislatia in
vigoare;

v coordoneaza elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimati egald

sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea
conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

v coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in
cazul organizarii unui proceduri de atribuire in vederea atribuirii contractor de achizitie publica de
produse/servicii/lucrari;

v elaboreaza sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a calendarului procedurii de
atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii publice, {indnd seama de termenele legale
prevazute pentru publicarea anunturilor, depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru



examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte termene care pot influenta

procedura;

v propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare tip de procedura de achizitie;

v participa, dupd caz, in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica care urmeaza a fi incheiate de UAT Gherghesti, in calitate de Autoritate Contractanta;

v asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, prin incheierea contractelor de achizitie
publica de produse/servicii/lucrari in urma finalizarii unei proceduri de achizitie;

v urmareste transmiterea contractelor de furnizare/servicii/ lucrdri catre Directia/serviciul/biroul

/compartimentul care au initiat demararea procedurii prin intocmirea Referatului de necesitate si care
vor urmdri derularea contractelor ;

v coordoneaza activitatea achizitionarii de produse/servicii/lucrari prin cumparare directa, conform
legislatie in vigoare;

v opereaza modificari sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil;

v raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea
activitatii pe care o desfagoari;

v relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

v raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele previzute pentru lucririle
incredintate;

v Coordoneaza, indruma si raspunde de actiunile de constatare, stabilire, urmarire si incasare a

impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice

v elaboreazd documentatiile necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor, tarifelor si taxelor
speciale date in competenta administratiei publice locale;

calculeaza impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice;

urmdéreste incasarea impozitelor si taxelor datorate de contribuabili;

intocmeste documentele justificative ale operatiunilor patrimoniale;

urmadreste tinerea corectd si la zi a contabilitétii privind partea de venituri;

exercitd controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea operatiunilor de platd, luAnd masuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci cand este
cazul;

v la masuri si raspunde pentru organizarea,rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul biroului
prin genralizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de calcul:

v organizeaza si stabileste conditiile de desfasurarea a actiunilor de control fiscal care atestesta
veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de catre contribuabili:

v organizeaza si raspunde de activitatea de executare silita a contribuabililor persoanei fizice si
juridice cu obligatii fiscale restante precum si ativitatea de stingere a creantelor fiscal prin alte
modalitati;

NSRNENENEN

v indruma, coordoneaza si raspunde de activitatea de executare silita, organizeaza cand este cazul,
ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual si valorificarea acestora in conditiile
legii;

v organizeaza si raspunde de activitatea de primire si inregistrare a cererilor privind acordarea de
insleniri la plata obligatiilor fiscale;

v ia masuri pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, in competenta compartimentului taxe si
impozite locale;

v propune in toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de
taxe si impozite in vederea elaborarii bugetului Consiliului Local;

v organizeaza si raspunde pentru activitatea, atat pe compartimente cat sip e fiecare lucrator din
subordine;

v urmareste si raspunde de elaborarea corespunzatoare si termenele stabilite a studiilor, analizelor,

informarilor, rapoartelor si celorlalte lucrari sau actiuni cuprinse in programele de activitate sau dispuse
de conducerea unitatii;

v asigura si raspunde de respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, a
prevederilor Regulamentului de ordine interioara, luand in acest scop masurile ce se impun;



v in limitele componentelor stabilite de conducerea unitatii,reprezinta compartimentul pe care il
conduce in relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

v asigura si raspunde de cunoasterea reglementarilor legale specific domeniilor de activitate ale
fiecarui compartiment, organizeaza si urmareste documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

v repartizeaza pe salariati subordonati, sarcinile si corespondenta ce revin compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

v verifica,semneaza si vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea primariei,
lucrarile si corespondenta efectuate de personalul din subordine;

v intocmeste fisele de evaluare individuale ale acestora , pina la nivelul competentei pe care o are;
v isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie si va
raspunde in mod colectiv de nerealizarea acestora;

v respecta Regulamentul Inten al aparatului de specialitat al primarului comunei Gherghesti;

v Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

v Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
character conficential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

v Raspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

v Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivit legii, programelor

aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

v Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
v Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre

care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

v Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

v Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

v Anuleaza chitantele emise de Compartimentul Taxe si Impozite — Casierie pentru incasarea
creantelor bugetului local cu mentiunea ANULAT pe cele doua chitante in original si semnatura;

v Zilnic verifica chitantele eliberate si raportul de incasari;

v In urma controlului CFP,corecteaza si efectueaza modificari in programul de taxe si impozite
privind persoanele fizice si juridice.

v Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului.

v Are obligatia sd colaboreze, in exercitarea atributiilor de serviciu, att cu personalul din cadrul

structurii functionale din care face parte sau o conduce (dupd caz), cit si cu compartimentele din
aparatul de specialitate al primarului precum si cu institutiile sau serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local.
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