Atributii ¥)
Compartiment Buget Contabilitate — consilier, grad profesional superior, ID post 274332

1) Urméreste din punct de vedere financiar derularea angajamentelor aferente investitiilor
si cheltuielilor asimilate investitiilor derulate de Consiliul Judetean lalomita, respectiv :
a. urmireste respectarca prevederilor contractuale, in special a celor cu incidents
financiard (angajamentul legal);
b. verificd existenta propunerilor de angajare a cheltujelilor in limita creditelor

bugetare;
c. verificd existenta angajamentului bugetar si incadrarea acestuia in creditele
bugetare aprobate pentru nvestitia respectivi;

2} Efectueaza operatiunile financiar-contabile aferente cheltuielilor de capital derulate

(investitii i cheltuieli asimilate investitiilor), respectiv:

* verificd existenta vizelor, certificarilor i aprobarilor i a celorlalte semnituri legale
(dupi caz);

o verific incadrarea sumei propuse pentru platd in nivelul angajamentului legal,
creditele bugetare existente;

*» verificd parcurgerea tuturor etapelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea;

e verificd existenta ordonantérii de plati infocmitd de compartimentele de specialitate,
ce va fi Insotitd de documentele justificative vizate de persoanele desemnate;

e verificd corespondenta datelor din ordonantarea de plati cu cele din documentele
justificative;

» cfectueazd plata tn baza ordonantdrii de plata si a vizei «Bun de platd» exercitati de
ordonatorul principal de credite prin intoemirea instrumentelor de plati;

e verifica extrasele de cont aferente cheltuielilor de capital;

» realizeazd evidenia contabild pentru operatiunile aferente cheltuielilor de capital
(investitii si cheltuieli asimilate investitiilor);

3) Asigurd evidenta creditelor bugetare aferente pentru cheltuielile de capital ;

4) Opereazi platile aferente cheltuielilor de capital in modulul financiar din aplicatia
Primacontract ;

5) Realizeazd situatii extracontabile cu privire la plajile aferente cheltuielilor de capital
aferente investitiilor si cheltuielilor aferente acestora.

6) Participa la realizarea lunard a "Situatiei cheltuielilor de capital" — centralizati (pentru
aparatul specialitate al Consiliului Judetean lalomita si institutiille din subordinea sa),
urmdrind creditele bugetare aprobate, precum si platile efectuate.

7) Participd la realizarea frimestriald a raportirii statistice privind investitiile aparatului de
specialitate.




8) Organizeaza si conduce evidenia contabild a operatiunilor efectuate prin casierie
verificdnd, in mod obligatoriu, documentele de Incasdri si plifi, precum si Inscrierea
corectd a operatiunilor in registrele de casa, potrivit prevederilor legale incidente.

9) Realizeazd contabilitatea sinteticd §i analiticd pentru operatiunile derulate, infocmeste
documentatia. prevazuti de actele normative privind registrele de contabilitate
obligatorii.

10) Participd la realizarea lucririlor financiar-contabile in vederea Intocmirii situafiilor
financiare trimestriale si anuale ale aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Talomita.

11) Participd la centralizarea informatiilor din situatiile financiare ale aparatului de
specialitate §i ale institutiilor publice subordonate in vederea realizirii situatiilor
financiare centralizate trimestriale gi anuale;

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

13) Implementeazd procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea si plata
cheltuielilor aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lalomita.

14) Implementeazd procedurile operafionale privind activitifile desfasurate in cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean lIalomita.

15) Realizeaza prelucrarea automatd a datelor pe calculator pentru operafiunile pe care le
presupun sarcinile de mai sus In situatiile in care existd conditii (programe, aplicatii).

16) Asigura confindentialitatea informafiilor si este obligat sd péstreze secretul de serviciu,
in conditiile prevézute de lege.

17) Organizeazi, claseazd, indosariazd §i pistreazd documentele ce vizeaza atributiile sale
de serviciu astfe]l incit si asigure accesibilitatea gi verificarea facild a acestora,
predandu-le la arhiva la termenele legale.

18) Isi insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrérile realizate.

19) Studiazs, isi insugeste ¢i rispunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru
indeplinirea sarcinilor ce 1i sunt repartizate.

20) Are iIndatorirea de a respecta prevederile Legil nr. 7 privind Codul de conduitd a
functionarilor publici, cu modificirile i completirile ulterioare.




21) Salariatul este obligat sa cunoascd §i sa respecte prevederile Regulamentului de
organizare i functionare a aparatului de specialitate al Consiliului | udetean Jalomita.

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

23) Salariatul este obligat si cunoasca si si respecte normele privind protectia muncii gi
atributiile din domeniul aparirii impotriva incendiilor.

24)Réaspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce i sunt incredinfate, precum sia
atributiilor delegate gi a unor actiuni si lucridri cu caracter neplanificat.

25)Este obligat si se conformeze ordinelor §i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu
excepfia cazurilor cdnd acestea sunt vidit ilegale ori de naturd s prejudicieze un interes
public sau sa lezeze drepturile si libertatile fundamentale ale unei persoane. In aceasti
situatie, salariatul are obligatia sa facd cunoscut in scris conducerii consiliului motivul

refuzului sdu de a duce la Indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

26) Este obligat si colaboreze in aducerea la indeplinire a indatoririlor de serviciu s1 s 1si
suplineasca in serviciu colegii, in caz de absen{d, in cadrul specialititii lor, potrivit
dispozitiilor sefului ierarhic,

27)1n absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de in
caz. exceptional, aceste afribufii vor fi delegate altei persoane, prin nota de serviciu

intocmitd de seful ierahic superior al titularului postului.

28) La incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat si predea lucririle pe care le-a
avut in primire in cadrul atribuiiilor de serviciu.

29) Indeplineste si alte atribugii stabilite prin hotérari ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de catre sefii ierarhici
supetiori.

Sistemul de Management al Calititii:

Responsabilitii{i generale:

Asigurd implementarca, mentinerea si imbunititirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

Respectd cerinfele documentatiei Sistemului de management al calitdtii in propria
activitate.



Atributii simplificate pentru program informatic Registraturi — februarie 2018:

Compartiment Buget Contabilitate — consilier, grad profesional superior, ID post 274332

- vacant

o A

12.
13.

14.

15.

Urmireste din punct de vedere financiar derularea angajamentelor aferente investitiilor
si cheltuielilor asimilate investitiilor

Efectueazd operatiunile financiar-contabile aferente cheltuielilor de capital derulate
Realizeazi situatii extracontabile cu privire la platile aferente cheltuielilor de capital
Opereaza plitile aferente cheltuielilor de capital in modulul financiar din aplicatia
informatica

Participa la realizarea lunard a "Situafiei cheltuielilor de capital” — centralizata
Participé la realizarea trimestriald a raportérii statistice privind investiiile

Organizeazd si conduce evidenfa contabild a operafiunilor efectuate prin casierie
Realizeazd contabilitatea sintetica si analiticd pentru operatiunile derulate

Participa la realizarea, verificarea situatiilor/raportrilor financiare lunare, irimestriale s1
anuale

- Asigurd introducerea datelor tn programul national de raportare FOREXEBUG.
11.

Implementeazd procedurile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata
cheltuielilor .

Realizeaza prelucrarea automata a datelor pe calculator - programe, aplicatii.
Organizeazd, claseazd, indosariazd §i péstreazi documentele pentru accesibilitate,
arhivare,

Studiazi, 1si insugeste si raspunde de aplicarea actelor normative pentru Indeplinirea
sarcinilor ce {i sunt repartizate.

Indeplineste si alte atributii stabilite prin hotaréri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de ciitre sefii ierarhici
superiori.




