Atributiile postului:

Compartiment Buget Contabilitate — consilier, grad profesional principal, ID post 274339

1. Organizeaza si conduce evidenta contabili a intririlor de bunuri de natura materialelor

pentru aparatul de specialitate, pe baza documentelor justificative (note de receptie si

constatare diferente, procese-verbale de predare-primire etc.);

2. Organizeaza si conduce evidenta contabild a iesirilor de bunuri de natura materialelor

pentru aparatul de specialitate, materialelor pe baza documentelor justificative (bonuri

de consum, procese-verbale de predare-primire etc.);

3. Realizeaza zilnic operatiuni de descarcare a facturilor din platforma E-factura si

realizeaza inregistrarea acestora in registratura institutiei in vederea distributiei acestora.

4. Realizeaza zilnic operatiuni de colectare a documentelor de plata in vederea prelucririi,

semndrii §i transmiterii unitatii trezoreriei statului in vederea efectudrii operatiunilor de

plata.

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

Talomita.

6. Organizeaza si conduce evidenfa contabili a intrarilor de bunuri de natura materialelor

pentru Centrul Militar Judetean, cét si pentru Inspectoratul pentru Servicii de Urgenta
lalomifa, pe baza documentelor justificative (note de receptie si constatare diferente,

procese-verbale de predare-primire etc.);

7. Organizeazi si conduce evidenta contabild a iesirilor de bunuri de natura materialelor

pentru Centrul Militar Judetean, cét si pentru Inspectoratul pentru Servicii de Urgenta

lalomita, materialelor pe baza documentelor justificative (bonuri de consum, procese-

verbale de predare-primire etc.);

8. Organizeazi si conduce evidenta contabili a intririlor de bunuri de natura obiectelor de

inventar in magazie si in folosinta pentru aparatul de specialitate, pe baza documentelor

justificative (note de receptie si constatare diferente, procese-verbale de predare-primire

etc.);

9. Organizeaza si conduce evidenta contabild a iesirilor de bunuri de natura obiectelor de

inventar in magazie si in folosintd, pe baza documentelor justificative (bonuri de

transfer, procese-verbale de predare-primire etc.);

10. Organizeaza si conduce evidenta contabila a intririlor de bunuri de natura obiectelor de

inventar in magazie si in folosintd atdt pentru Centrul Militar Judetean, cat si
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

Inspectoratul pentru Servicii de Urgenta Ialomita, pe baza documentelor justificative
(note de receptie si constatare diferente, procese-verbale de predare-primire etc.);

Organizeaza si conduce evidenta contabild a iesirilor de bunuri de natura obiectelor de
inventar in magazie si in folosintd atdt pentru Centrul Militar Judetean, cAt si
Inspectoratul pentru Servicii de Urgenta lalomita, pe baza documentelor justificative
(bonuri de transfer, procese-verbale de predare-primire etc.);

Efectueazd inregistrérile contabile privind consumul de bunuri materiale, asigurand
incadrarea corectd a acestora in subdiviziunile clasificatiei bugetare, separat pentru
aparatul de specialitate, cat si pentru Centrul Militar Judefean si Inspectoratul pentru
Servicii de Urgenta Ialomita urmarind :
¢ incadrarea in stocurile existente;
* inregistrarea corectd in conturile contabile sintetice si analitice, separat pe
gestiuni;
e evidenfierea corectd a clasificatiei functionale si economice aferenti
consumurilor respective, corelate cu conturile contabile sintetice si analitice de
cheltuieli.

Intocmeste note de comanda pentru procurarea bunurilor de natura materialelor atat
pentru aparatul de specialitate, cat si pentru Centrul Militar Judetean si Inspectoratul
pentru Servicii de Urgentd Ialomifa pe baza documentatiilor aprobate, verificand
existenta documentelor privind achizitiile publice si anume:

o referatele de necesitate §i oportunitate a cheltuielilor aprobat de conducitor;

e verificarea existentei documentelor justificative privind achizitia.

Intocmeste note de comanda pentru procurarea bunurilor de natura obiectelor de inventar
atat pentru aparatul de specialitate, cat si pentru Centrul Militar Judetean si Inspectoratul
pentru Servicii de Urgentd lalomita pe baza documentatiilor aprobate, verificind
existenta documentelor privind achizitiile publice si anume:

o referatele de necesitate si oportunitate a cheltuielilor aprobat de conducitor;

¢ verificarea existentei documentelor justificative privind achizitia.

Intocmeste note de comanda pentru realizarea unor servicii atit pentru aparatul de
specialitate, cat si pentru Centrul Militar Judetean si Inspectoratul pentru Servicii de
Urgenta Jalomita pe baza documentatiilor aprobate, verificand existenta documentelor
privind achizitiile publice si anume:

 referatele de necesitate §i oportunitate a cheltuielilor aprobat de conducitor;

¢ verificarea existentei documentelor justificative privind achizitia.

Realizeaza lunar “punctajul” cantitativ si valoric dintre stocurile existente in gestiuni
(conform datelor din fisele de magazie) si cele inregistrate in evidentele contabile, in
figele contabile pe tipuri de bunuri si prefuri unitare.
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28.
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30.

Realizeaza situatii extracontabile incidente operatiunilor derulate

Realizeazd contabilitatea sinteticd i analitici pentru operatiunile derulate, intocmegte
documentatia prevazutdi de actele normative privind registrele de contabilitate
obligatorii.

Participa la realizarea lucririlor financiar-contabile in vederea intocmirii situatiilor
financiare trimestriale si anuale ale aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Ialomita.

Participd la centralizarea informatiilor din situatiile financiare ale aparatului de
specialitate si ale institutiilor publice subordonate in vederea realizrii situatiilor
financiare centralizate trimestriale si anuale.

Asigura 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.

Implementeazd procedurile operationale privind activititile desfisurate in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

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

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

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

Realizeaza prelucrarea automata a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus in situatiile in care exista conditii (programe, aplicatii).

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

Organizeazd, claseazd, indosariaza §i pastreazi documentele ce vizeazi atributiile sale
de serviciu astfel incat si asigure accesibilitatea si 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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39.

40.
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Studiazd, isi Insugeste 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
modificérile §i completarile ulterioare.

Salariatul este obligat si cunoascd §i si respecte prevederile Regulamentului de
organizare §i functfionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

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

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

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

Este obligat sd se conformeze ordinelor §i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
exceptia cazurilor cand acestea sunt vadit ilegale ori de natura sa prejudicieze un interes
public sau sd lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. in aceastd
situafie, salariatul are obligatia sa faca cunoscut in scris conducerii consiliului motivul
refuzului sdu de a duce la indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Este obligat si colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu si sa isi
suplineascd in serviciu colegii, in caz de absentd, in cadrul specialitatii 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
Intocmita de seful ierahic superior al titularului postului.

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

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



