Atributiile postului:
Compartiment Programare i Urmdrire Venituri — consilier, grad profesional principal.

3.

. Bfectueazi operatiunile financiar-contabile ce implici utilizarea contului bancar 5006 Sume

mandat si depozit.

Rispunde de derularea si t{inerea corectd si la zi a evidentei privind incasirile si plitile prin
casierie, respectiv:
o ridicd sume In numerar din conturi, pe baza de cec numerar pentru:
» cheltuieli gospodaresti; '
¢ deplasiri;
» alte sume reprezenténd plati sau restituiri.
o efectueaza fncasdri In numerar prin casieria unitatii de la persoane fizice sau juridice si
pldti prin casé reprezentind:

® avansuri spre decontare;

cheltuieli gospodaresti;
¢ diuma si alte drepturi cuvenite pentru deplasari;

alte plati.

o fintocmeste foile de varsdmant necesare depunerii la trezorerie sau la bincile comerciale la
care institutia are deschise conturi a sumelor incasate prin casierie, precum si a sumelor
rdmase neutilizate la diferite perioade.

o raspunde de respectarea disciplinei de casé, inclusiv a limitei soldului de casi si depunerii
sumelor incasate In termenul previzut de normele legale In vigoare.

o iIntocmeste registre de casa (In lei si in valutd) in zilele cand existd miscari de numerar in
casd, in ordinea in care acestea se desfigoard, verificind existenta tuturor documentelor
justificative.

o predd registrele de casd zilnic sau cind existd misciiri de numerar persoanei care are
atributii In evidentierea contabild a operatiunilor desfisurate prin casierie, registre insotite
de toate documentele justificative.

o verificd documentele primite aferente fincasirilor si plitilor tn numerar, inclusiv
respectarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ialomita.

Participd in toate etapele de elaborare, modificare, urmarire, execuie si raportare pe componenta
financiard a proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile postaderare derulate de
Consiliul Judetean Talomita;

Participa n toate etapele de elaborare, modificare, urmiirire, executie si taportare pe componenta
financiard a programelor cu finantare internd derulate de Consiliul Judetean lalomita;

Participd la realizarea lucrérilor financiar-contabile in vederea intocmirii situatiilor financiare
trimestriale si anuale ale aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Talomita;

Participd la centralizarea informatiilor din situatiile financiare ale aparatului de specialitate ti ale
institutiifor publice subordonate In vederea realizirii situatiilor financiare centralizate trimestriale
si anuale,
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Participd la Intocmirea documentatiei necesare pentru aprobarea in consiliul judetean a contului
de executie bugetard (pentru anul precedent) in structura prevazutd de legea privind finantele
publice locale

Participd la elaborarea lucrdrilor de analizd, sintezd, informare privind bugetul si executia
bugetard a aparatului de specialitate si a intitutiifor subordonate;

Realizeazd contabilitatea veniturilor bugetului propriu al judetului care reflectd evidenta si
Incasarea acestora pentru urmitoarele categorii de subventii primite din bugetul de stat:
a) Subvenfii primite de bugetele locale pentru finantarea elaboririi si/sau actualizarii
planurilor urbanistice generale si a regulamentelor locale de urbansim
b) Subventii primite de bugetele locale pentru lucrarile de cadastru imobiliar

Realizeazi situatii extracontabile incidente operatiunilor derulate

Realizeazd contabilitatea sinteticd gi analitici pentru operatiunile derulate, intocmeste
documentatia previzutd de actele normative privind registrele de contabilitate obligatorii,

Participd la realizarea lucrérilor financiar-contabile in vederea intocmirii situatiilor financiare
trimestriale i anuale ale aparatului de specialitate al Consilinlui Judetean Talomita.

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

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 Consiliviui Judetean Ialomita.

Implementeazd procedurile operationale privind activitatile desfisurate In cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Jalomita.

Realizeazd prelucrarea automati a datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le presupun
sarcinile de mai sus n situatiile in care existd conditii (programe, aplicafii).

Asigurd confindentialitatea informatiilor si este obligat si pastreze secretul de serviciu, in
conditiile previzute de lege.

Organizeazd, claseazd, indosariazi §i pistreazd documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciu
astfel incét sa asigure accesibilitatea gi verificarea facili a acestora, predindu-le la arhiva la
termeneie legale.

{51 insuseste prin semnare toate documentele, situatiile si lucrérile realizate.

Studiazd, i1 insugeste si rdspunde de aplicarea tuturor actelor normative pentru indeplinirea
sarcinilor ce 11 sunt repartizate.
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Are Indatorirea de a respecta prevederile Legii nr. 7 privind Codul de conduita a functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Salariatul este obligat si cunoascd si sd respecte prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Jalomita.

Salariatul este obligat s& cunoasca si sa respecte prevederile Regulamentului de ordine interioars a
aparatului de specialitate al Consiliuiui Judetean lalomita.

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

Réspunde de aducerea la indeplinire a sarcinilor ce 1i sunt incredintate, precum si a atributiilor
delegate si a unor actiuni §i lucrari cu caracter neplanificat.

Este obligat sa se conformeze ordinelor §i instructiunilor superiorilor ierarhici, cu exceptia
cazurilor clnd acestea sunt vidit ilegale ori de naturd si prejudicieze un interes public sau si
lezeze drepturile si libertdtile fundamentale ale unei persoane. In aceasta situatie, salariatul are
obligatia s facd cunoscut in_scris conducerii consiliului motivul refuzului siu de a duce la
indeplinire ordinul sau instructiunea primita.

Este obligat sd colaboreze Tn aducerea la indeplinire a Indatoririlor de serviciu si s3 isi suplineasca
in serviciu colegii, in caz de absents, in cadrul specialitdtii lor, potrivit dispozitiilor sefului
ierarhic.

In absenta titularului postului atributiile accestuia vor fi preluate de . n caz
exceptional, aceste atributii vor fi delegate altei persoane, prin notd de serviciu fntocmita de seful
ierahic superior al titularutui postului.

La incetarea raporturilor de muncd, salariatul este obligat si predea [ucririle pe care le-a avut in
primire In cadrul atributiilor de serviciu.

fndeplineste si alte atribufii stabilite prin hotaréri ale Consiliului Judetean, dispozitii ale
presedintelui Consiliului Judetean, precum si cele delegate de citre sefii ierarhici superiori.

Sistemul de Management al Calititii:
Responsabilitati generale:
Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatdtirea Sistemului de Management al Calititii in
propria activitate;
Respectd ceriniele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria activitate.



