Atributiile postului;

1. Intocmeste documentele privind cheltuielile si platile de casd aferente titlului Bunuri si
servicii pentru capitolul Autorititi executive urmarind:

~» Incadrarea plafilor ce urmeaza a fi efectuate in resursele existente (deschiderile de
credite disponibile) si in nivelul creditelor bugetare aprobate;

—» respectarea clauzelor contractuale cu privire la obiectul contractului, termene,
modalitaii de platd etc. si/sau a inscrisurilor din referatul de oportunitate;

—» existenfa confirmarii oportunitatii efectusirii platii, de catre ceilalfi specialisti din
institufie care verifica stadiile lucrarilor, receptia lucrarilor si a bunurilor, precum si
alte aspecte tehnice ce trebuie respectate, conform contractelor incheiate in
prealabil sau Incredin{arii directe a achizitiilor;

~»  existenfa documentelor justificative privind oportunitatea;

-»  existenfa documentatiei A.L.O.P. pentru ficcare dintre etape;

—»  realizeazi evidenja contabild pentru operatiunile efectuate,

2. Intocmeste documentele necesare §i urmdireste recuperarea in termen a unor cheltuieli
comune, de la alte institutii (energia electric, telefon etc.).

3. Intocmeste documentele privind cheltuielile si platile de casd aferente titlului Bunuri si
servicii pentru capitolul Transporturi urmirind:

-»  fincadrarea platilor ce urmeazd a fi efectuate in resursele existente (deschiderile de
credite disponibile) si in nivelul creditelor bugetare aprobate;

—> respectarea clauzelor contractuale cu privire la obiectul contractului, termene,
modalitati de plata etc. si/sau a inscrisurilor din referatul de oportunitate;

—+ existenfa confirmdrii oportunitatii efectulirii platii, de catre ceilalti specialigti din
institujie care verifica stadiile lucrérilor, receptia lucrarilor si a bunurilor, precum si
alte aspecte tehnice ce trebuie respectate, conform contractelor incheiate in
prealabil sau tneredintdrii directe a achizitiilor;

—>  existenfa documentelor justificative privind oportunitatea;

~»  existenta documentatiei A.L.O.P. pentru fiecare dintre etape;

~» realizeazi evidenfa contabild pentru operatiunile efectuate.

4. Urmiéregte primirea la timp a extraselor de cont, asigurind incadrarea corecti in
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor,

5. Implementeazd procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
Consiliului Judetean lalomita.

6. Réspunde de efectuarea inregistrérilor in evidentele contabile privind bunurile i serviciile,
respectiv a platilor efectuate.

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




10.

11.

12.

13.

14.
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17.

[8.

19.

20.

Asigurd confindentialitatea informatiilor si este obligat si pastreze secretul de serviciu, in
conditiile prevazute de lege.

Organizeazd, claseazd, indosariazd §i pastreazi documentele ce vizeazi atributiile sale de
serviciu astfel Tncét si asigure accesibilitatea si verificarea facili a acestora, predandu-le la
arhivé la termenele legale.

Studiazi, isi insuseste §i raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce i sunt repartizate.

Are indatorirea de a respecta prevedeirile Legii nr. 7 privind Codul de conduita a
funcfionarilor publici, cu modificdrile si completirile ulterioare.

Salariatul este obligat s cunoasci si s respecte prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

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

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

Réaspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt fncredintate, precum si a
atribufiilor delegate si a unor actiuni si lucréri cu caracter neplanificat.

Este obligat sd se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor clnd acestea sunt vidit ilegale ori de natura si prejudicieze un interes public sau sa
lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceasti situatie, salariatul
are obligatia sd fac cunoscut in scris conducerii consiliutui motivul refuzului siu de a duce
la Indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Este obligat s colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si si isi
suplineascd in serviciu colegii, in caz de absen{d, in cadrul specialititii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.

In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de . In caz
exceptional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane, prin nots de serviciu intocmits de
seful ierahic superior al titularului postului.

La incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat sd predea lucrarile pe care le-a
avut in primire in cadrul atributiilor de serviciu.

+
Indeplineste st alie atributii stabilite prin hotérdri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum §i cele delegate de citre sefii ierarhici superiori.




Sistemul de Management al Calititii:

a)  Responsabilititi generale:

1. Asigurd implementarea, mentinerea i Tmbunititirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

2. Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria
activitate.




