Atributii:

1.

Participd la actiunile de elaborare In toate etapele a lucrarilor privind bugetul propriu, a
bugetelor de venituri si cheltuieli al Centrutui Cultural UNESCO « Ionel Perlea» si
Muzeul Judetean, institufii publice din subordinea consiliului, inclusiv la actiunile
referitoare la repartizarea pe trimestre si virdrile de credite;

Analizeazi si verificd proiectul bugetului pe programe al institutiilor subordonate ce i
sunt repartizate, urmarind execufia acestora si realizarea raportirilor obligatorii la
situatiile financiare;

Participd la elaborarea lucrdrilor de analiz, sintezd, informare privind bugetul si
executia bugetard a aparatului de specialitate i a intituiilor care 1i sunt repartizate;

Analizeazi cererile §i documentafiile privind alimentarea cu mijloace banesti a
conturilor de disponibil ale institutiilor din subordine repartizate, atit pentru cheltuieli
curente, cdt si de capital, urmérind respectarea legalitiitii, necesitafii si oportunititii, in
limitele aprobate prin buget;

Intocmeste documentele de platd cétre organele bancare, precum g¢i documentele
contabile, In conformitate cu reglementirile legale in vigoare, urmareste primirea la timp
a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare, verifici
incadrarea corecta in subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul
propriu al Consiliului Judetean, precum §i pentru instifiile repartizate;

Realizeazd implementarea financiar-contabili a finantirilor nerambursabile din fonduri
publice alocate de Consiliului Judetean lalomita pentru activititi non-profit de interes
general selectate conform procedurilor legale;

Introduce §i gestioneazd, inclusiv in sistem informatic, corespondenta repartizati,
asiguréind i circuitul corespondentei intre compartimentele Directiei Buget Finante si
registratura generald a intitutiei;

Raspunde de derularea §i tinerea corectd §i la zi a evidentei privind incasarile si platile
prin casierie, respectiv:
o ridicd sume in numerar din conturi, pe baza de cec numerar pentru:
e cheltuieli gospodiresti;
s deplasari;
o alte sume reprezentind plati sau restituiri.

o efectueazd Incasiri in numerar prin casieria unitifii de la persoanc fizice sau
juridice i plati prin casa reprezentind:
e avansuri spre decontare;
s cheltuieli gospodaresti;
o diurna si alte drepturi cuvenite pentru deplasari;
s alte plati,

o Intocmegte foile de varsdmént necesare depunerii la trezorerie sau la bancile
comerciale la care institutia are deschise conturi a sumelor Tncasate prin casierie,
precum si a sumelor rimase neutilizate la diferite perioade.

o raspunde de respectarea disciplinei de casa, inclusiv a limitei soldului de casi si
depunerii sumelor incasate in termenul previzut de normele legale in vigoare.
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o intocmeste regisire de casa (in lei si in valutd) in zilele cand existd misciri de
numerar in casd, in ordinea in care acestea se desfdgoard, verificind existentta
tuturor documentelor justificative.

o preda registrele de casd zilnic sau cénd existd misciri de numerar persoanei care
are atribufii In evidentierea contabild a operafiunilor desfigurate prin casierie,
registre Tnsotite de toate documentele justificative,

o verificd documentele primite aferente incasirilor si platilor in numerar, inclusiv
respectarca procedurilor privind angajarea, lichidarca, ordonantarea si plata
cheltuielilor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Realizeazi prelucrarea automati a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus In situatiile in care existd conditii (programe, aplicatii).

Asigurd confindentialitatea informatiilor si este obligat si pistreze secretul de serviciu,
in conditiile previzute de lege.

Organizeazd, claseazd, Indosariazi si pastreazd documentele ce vizeazi atributiile sale
de serviciu astfel incdt sd asigure accesibilitatea si verificarea facili a acestora,
predandu-le la arhivi la termenele legale.

Studiazd, isi Insugeste §i rdspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce i sunt repartizate.

Are iIndatorirea de a respecta prevedeirile Legii nr. 7 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Salariatul este obligat si cunoascd si sad respecte prevederile Regulamentului de
organizare §i functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita,

Salariatul este obligat sd cunoascd si si respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioard a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Salariatul este obligat sa cunoascd §i sa respecte normele privind protectia muncii si
atributiile din domeniul apérérii impotriva incendiilor.

Rispunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce ii sunt ncredinfate, precum si a
atributiilor delegate $i a unor actiuni si lucrdri cu caracter neplanificat.

Lste obligat si se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptia cazurilor cand acestea sunt vidit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes
public sau si lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceastd
situatie, salariatul are obligatia sa facd cunoscut In scris conducerii consiliului motivul
refuzului sau de a duce la indeplinire ordinul sau instrucfiunea primita.

Este obligat s colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si si isi
suplineascad in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitifii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.




20. In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de .Incaz
exceptional, aceste atribufii vor fi delegate altei persoane, prin nota de serviciu intocmita
de seful ierahic superior al titularului postului.

21. La incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat si predea lucririle pe care le-a
avut In primire in cadrul atributiilor de serviciu.

22. Indeplineste si alte atribugii stabilite prin hotaréri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliviui Judetean, precum si cele delegate de citre sefii ierarhici
superiori.

Sistemul de Management al Calitatii:

Responsabilitiiti generale:

Asigurd implementarea, mentinerea $i imbunititirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

Respectd cerinfele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria
activitate.



