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Participa la realizarea, verificarea situatiilor/raportarilor financiare lunare, trimestriale i anuale
ale apratului de specialitate si ale institutiilor subordonate.

Participd la realizarea situatiilor financiare trimestriale §i anuale ale aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Ialomita, conturile de executie bugetari si celelalte anexe la acestea.

Participa la verificarea situatiilor financiare trimestriale $i anuale centralizatoare (inclusiv cu
institutiile din subordine) si cele pentru aparatul de specialitate al Consiliului Judetean lalomita,
conturile de executie bugetara si celelalte anexe la acestea.

Elaboreaza documentatia aferenta voucherelor de vacantd pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Gestioneazd adresa de e-mail a directiei.

Realizeaza zilnic operatiuni de descircare a facturilor din platforma E-factura si realizeaza
inregistrarea acestora in registratura institutiei in vederea distributiei acestora.

Realizeazd zilnic operatiuni de colectare a documentelor de plat in vederea prelucrarii, semnarii
s1 transmiterii unitdtii trezoreriei statului in vederea efecturii operatiunilor de plata.

Participd la acfiunile de elaborare in toate etapele a lucrarilor privind bugetul propriu, a bugetelor
de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice din subordinea consiliului, inclusiv la actiunile
referitoare la repartizarea pe trimestre si virarile de credite.

Elaboreaza lucrari de analiz, sinteza, informare privind bugetul si executia bugetara a aparatului
de specialitate si a intitutiilor subordonate.

Participd la intocmirea documentatiei necesare pentru aprobarea in consiliul judetean a contului
de exccufie bugetard (pentru anul precedent) in structura prevazuti de legea privind finantele
publice locale.

Participa in etapele de elaborare, modificare, urmarire, execufie si raportare pe componenta
financiard a proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile postaderare derulate de
Consiliul Judetean Ialomita.

Participd in toate etapele de elaborare, modificare, urmdrire, executie i raportare pe componenta
financiard a programelor cu finantare interna derulate de Consiliul Judetean Ialomita.

Participa la implementarea financiar-contabila a finantdrilor nerambursabile din fonduri publice
alocate de Consiliul Judetean lalomita pentru activititi non-profit de interes general selectate.
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Analizeaza si elaboreazd documente de naturd financiar-contabili aferente diverselor
actiuni/activitdti cu caracter ocazional, in colaborare cu reprezentanti de la alte compartimente.

Intocmeste inregistrarile contabile pentru cheltuieli materiale efectuate in cadrul Consiliul
Judetean Jalomita;

Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, asigurand incadrarea corecta in subdiviziunile
clasificatiei bugetare a cheltuielilor materiale ale Consiliutui Judetean Ialomita.

Pastreazd documentele astfel ncat sd asigure accesibilitatea si verificarea facild a documentelor,
situatiilor §i lucrarilor si rispunde de pastrarea si indosarierea acestora, predandu-le la arhivi, la
termenele legale,

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

Implementeazd procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Implementeazi procedurile operationale privind activitifile desfasurate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

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

Implementeazd procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Implementeaza procedurile operationale privind activitdtile desfisurate in cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Realizeaza prelucrarea automatd 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 prevazute de lege.

Organizeazd, claseazi, indosariaza §i pastreazd documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciu
astfel incat sd asigure accesibilitatea §i verificarea facild a acestora, predandu-le la arhiva la

termenele legale.

Isi insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrarile realizate.
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Studiaza, isi insuseste si raspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce i sunt repartizate.

Are indatorirea de a respecta prevederile OUG nr. 57/2019 Codului administrativ, cu modificirile
st completarile ulterioare.

. Salariatul este obligat sd cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentului de organizare §i

functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita.

Salariatul este obligat sa cunoasca si sd respecte prevederile Regulamentului de ordine interioara
a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Salariatul este obligat s3 cunoasca si sd respecte normele privind protectia muncii si atributiile din
domeniul apérarii impotriva incendiilor.

Raspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredintate, precum si a atributiilor
delegate si a unor actiuni §i lucrari cu caracter neplanificat.

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

Este obligat sa colaboreze in aducerea la indeplinire a Indatoririlor de serviciu si sa isi suplineasca
in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitdtii 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 nota de serviciu intocmitd de seful
ierahic superior al titularului postului.

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

indeplineste s1 alte atributii stabilite prin dispozitii ale presedintelui Consiliului Judetean, precum
si cele delegate de catre sefii ierarhici superiori.

Sistemul de Management al Calititii:

Responsabilititi generale:
Asigurd implementarea, men{inerea si imbunatafirea Sistemului de Management al Calitatii in
propria activitate;

Respectd cerinfele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria activitate



