Atributiile postului:

Compartiment Buget Contabilitate — consilier, grad profesional asistent, ID post 274337

1) Urméreste din punct de vedere financiar derularea angajamentelor aferente titlului
Bunuri i servicii pentru capitolul Autoritati executive urmérind :

urmareste respectarea prevederilor contractuale/comenzilor, In special a celor cu

_incidentd financiari (angajamentele legale) ;

verificd existenta propunerilor de angajare a cheltuielilor in limita creditelor
bugetare aprobate;
verificd existenta angajamentelor bugetare si incadrarca acestora in creditele
bugetare aprobate;

2) Efectueazd operatiunile financiar-contabile aferente titlului Bunuri §i servicii pentru
capitolul Autoritati executive urmarind :

4)

5)

6)

verificd existenta vizelor, certificérilor si aprobirilor si a celorlalte semnaturi
legale (dupé caz) ;

verifici incadrarea sumelor propuse pentru platd in nivelul angajamentelor
legale, creditele bugetare existente ;

verificA parcurgerea tuturor etapelor privind angajarea, lichidarea si
ordonantarea ;

verificd existenta ordonantdrilor de platd intocmite de compartimentele de
specialitate, ce vor fi insofite de documentele justificative vizate de persoanele
desemnate ;

verificd corespondenta datelor din ordonantéarile de platd cu cele din documentele
justificative ;

efectueazi plata in baza ordonantdrii de plata si a vizei «Bun de platd» exercitata
de ordonatorul principal de credite prin intocmirea instrumentelor de plats ;
verificd extrasele de cont aferente conturilor de cheltuieli ;

realizeazi evidenta contabild pentru operatiunile aferente cheltuielilor;

Intocmeste documentele necesare si urméreste recuperarea in termen a unor cheltuieli

comune, de la alte institufii (energia eleciricd, energie termici etc.).

Urméregte primirea la timp a extraselor de cont, asigurdnd incadrarea corectd in
subdiviziunile clasificafiei bugetare a cheltuielilor,

Realizeaza situatii extracontabile incidente operatiunilor derulate

Realizeazd confabilitatea sinteticd si analiticd pentru operatiunile derulate, intocmeste
documentatia prevdzutd de actele normative privind registrele de contabilitate

obligatorii.



7) Participd la realizarea lucridrilor financiar-contabile in vederea intocmirii situatiilor
financiare trimestriale si anuale ale aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
lalomita.

8) Participd la centralizarea informatiilor din sitvatiile financiare ale aparatului de
specialitate si ale institutiilor publice subordonate in vederea realizirii situatiilor
financiare centralizate trimestriale si anuale.

9) Asigura introducerea datelor in programul national de raportare FOREXEBUG, conform
termenelor si conditiilor aferente aplicatiei.

10) Implementeazd procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea i plata
cheltuielilor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Talomita.

11} Implementeazi procedurile operationale privind activitifile desfisurate in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

12) Realizeaza prélucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus n situatiile in care existd conditii (programe, aplicatii).

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

14) Organizeaza, claseaza, Indosariazi si pastreazd documentele ce vizeazi atributiile sale
de serviciu astfel incit sd asigure accesibilitatea si verificarea facili a acestora,
predandu-le la arhiva la termenele legale.

15)isi insugeste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrérile realizate.

16) Studiaza, isi insuseste si rispunde de aplicarca tuturor actelor normative pentru
Indeplinirea sarcinilor ce i sunt repartizate.

17) Are indaforirea de a respecta prevederile Legii nr. 7 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, cu modificarile i completarile ulterioare.

18) Salariatul este obligat si cunoascd si si respecte prevederile Regulamentului de
organizare $i functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

19) Salariatul este obligat si cunoasci §i si respecte prevederile Regulamentului de ordine
interioard a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

20) Salariatul este obligat sd cunoascd si si respecte normele privind protectia muneii si
atributiile din domeniul apararii impotriva incendiilor,



21)Raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt incredintate, precum si a
aributiilor delegate §i a unor actiuni §i lucrdri cu caracter neplanificat.

22)Este obligat sd se conformeze ordinelor si instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptia cazurilor cand acestea sunt vidit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes
public sau sa lezeze drepturile si libertitile fundamentale ale unei persoane. In aceastd
situafie, salariatul are obligatia si faci cunoscut in scris conducerii consiliului motivul
refuzului sdu de a duce la Indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

23)Este obligat sd colaboreze In aducerea Ja indeplinire a Indatoririlor de serviciu si sa fsi
suplineascd in serviciu colegii, In caz de absentd, in cadrul specialititii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic.

24)in absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de In
caz exceptional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane, prin notd de serviciu
intocmitd de seful ierahic superior al titularului postului.

25)La Incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat si predea lucririle pe care le-a
avut In primire In cadrul atributiilor de serviciu.

26) Indeplineste si alte atribufii stabilite prin hotardri ale Consiliului Judefean, dispozitii ale
pregedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de citre sefii ierarhici
superiori.

Sistemul de Management al Calitatii:

Responsabilititi 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.



