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Atributiile postului: Consilier, clasa I, grad profesional superior —Serviciul Financiar Contabil

Tine evidenta contabild sinteticd si analitica, la zi, cronologic si sistematic, a operatiunilor privind
cheltuielile materiale din capitolele si conturile atribuite - asigurand inregistrarea in programul informatic
SIMEC de la nivelul institutiei a tuturor operatiunilor si raspunzand pentru intocmirea corecta si la timp a
acesteia;

Inregistreaza in programul informatic facturile repartizate pe capitolele bugetare de care raspunde,
mentioneaza pe factura numarul si data notei contabile si verificd In momentul primirii anexele care trebuie
sd nsoteasca - documente care atesta receptia de bunuri, prestarea de servicii, executia de lucrari si
semnaleaza eventualele diferente. La primirea documentelor verificA respectarea formularisticii,
completarea datelor cerute de formular, corectitudinea lor si existenta semnaturilor legale;

Tine evidenta contabila analitica a furnizorilor si urmareste plata la scadentd a acestora - pentru capitolele
de care raspunde. Poarta corespondenta cu furnizorii referitoare la confirmari de solduri, la modul de calcul
si acceptarea sau refuzul eventualelor majoréri sau penalitati de intarziere la platd, efectuand punctajul
periodic cu acestia;

Intocmeste instrumentele de plata pentru achitarea furnizorilor aferenti capitolelor bugetare de care
raspunde, verificAnd Incadrarea platii in valoarea contractului/comenzii etc. si raspunde pentru intocmirea
corecta si la timp a acestora; Urmareste efectuarea, In numerar sau virament, a platilor pentru furnizori
efectuate prin trezorerie, verificind exactitatea sumelor Inscrise in registrul de casa si extrasul de cont;

Tine evidenta analiticd a materialelor consumabile achizitionate de institutie pentru capitolele de care
raspunde prin metoda inventarului permanent, inregistrind operatiile de intrare-iesire in timp real, pe
masurd ce intervin, pe baza notelor de intrare-receptie, a bonurilor de consum, verificand modul de
intocmire a acestora, corectitudinea lor si existenta semnaturilor legale;

Tine evidenta contabila analiticd a debitorilor si urmareste incasarea in termen a acestora - pentru capitolele
de care raspunde. Poarta corespondentd cu debitorii referitoare la confirmari de solduri, la modul de calcul
si acceptarea sau refuzul eventualelor majorari sau penalitati de intarziere la platd, efectudnd punctajul
periodic cu acestia;

Tine evidenta contabila analitica a creditorilor si urmareste plata la scadenta a acestora - pentru capitolele
de care raspunde. Poarta corespondenta cu creditorii referitoare la confirmari de solduri, la modul de calcul
si acceptarea sau refuzul eventualelor majorari sau penalitati de intarziere la platé, efectudnd punctajul
periodic cu acestia;

Asigura si raspunde pentru nregistrarea in conturile din afara bilantului a garantiilor de buna executie
retinute, detaliat pe fiecare furnizor si contract in parte; intocmeste corespondenta necesara deblocarii
garantiilor de bund executie, precum si de restituire sau compensare a acestora;

Urmareste Incasarea redeventelor datorate la termenele prevazute in contracte/ acte aditionale la contracte
si verifica calculul acesteia pe baza datelor din borderourile transmise de concesionari pentru contract de
delegare prin concesiune atribuite ;

La sfarsitul lunii, verificd concordanta dintre fisele analitice cu soldul sintetic al tuturor conturilor contabile
aferente capitolelor de cheltuieli de care raspunde in privinta soldurilor si rulajelor;

Intocmeste, verificd si confirma anual soldurile conturilor de creante, datorii si obligatii fata de terti pe baza
extraselor soldurilor de creante si datorii conform prevederilor legale;

Executa lucrari preliminare in vederea incheierii situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale pentru
conturile din evidenta contabild pe care o Intocmeste.

Rezolva in termenul legal corespondenta repartizata pe domeniul sidu de activitate;

Furnizeaza date si Intocmeste diverse situatii care i sunt solicitate pe domeniul sdu de activitate;

Participa la inventarierea anuald a patrimoniului municipiului;

Raspunde de indeplinirea tuturor sarcinilor trasate de sefii ierarhici superiori;

Asigura arhivarea in conditiile legii a documentelor contabile.



