Atributiile postului corespunzitor functiei publice de executie de consilier,
clasa I, grad profesional superior in cadrul
Compartimentului Financiar Contabil

1. intocmeste zilnic si raporteazd citre D.G.R.LV. situatia incasdrilor prin extrasele de cont aferenta,
SPCRPCIV Botosani, a ordinelor de plata cu sumele incasate prin virament in ziua anterioara citre
D.R.P.C.P.L.V in conformitate cu prevederile OUG nr. 152/2020;

2. Intocmeste zilnic ordinele de plata catre D.RP.CP.LV aferente sumelor incasate prin casieria
institutiei reprezentand contravaloarea plicutelor de inmatriculare;

3. Intocmeste carnetul de cec in numerar, pentru diverse cheltuieli materiale §i de personal precum si
pentru restiturea sumelor solicitate din taxa de pasaport neutilizata;

4, Urmireste si intocmeste documentatia aferentd solicitarilor referitoare la restituirea sumelor care au
fost eronat achitate, si o transmite DRPCIV in vederea decontirii acesteia, conform adresei DRPCIV
nr.12936/11.12.2020, verifica respectarea conditiilor de restituire a acestora;

5. Inregistrarea zilnica, in programele puse la dispozitie, actele de incasari si plati gi toate operatiunile
financiar contabile cerute aferente activitatilor in conformitate cu prevederile OUG nr.152/2020;

6. La primirea documentelor de platd trebuie si verifice existenta, valabilitatea si autenticitatea
semndturilor prin care se dispune plata, precum si existenta anexelor la documentele de plats;

7. Intocmeste lunar statele de plati pentru personalul institutiei, centralizatoare de salarii la cap.51.01.03
»Autoritati Publice si Actiuni Externe” a concediilor medicale si a celorlalte drepturi salariale cuvenite
personalului, calculeazi sumele stabilite prin hotarari judecatoresti fin favoarea salariatilor institutiei si
intomeste statele de plata corespuzitoare transelor cuvenite acestora cu respectarae prevederilor legale;

8. Intocmeste situatiile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal si le inainteaza
ordonatorului principal de credite pentru cap.51.01.03 ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe”;

9. Calculeazi periodic realizérile salariale ale personalului, in vederea respectarii incadrarii in limitele
bugetare cu respectarea prevederllor legale;

10. [ntocmeste lunar si depune la Casa de Asigurari de Sénatate declaratiile privind recuperarea sumelor
pentru concediilor medicale care nu se suporta din fondul de salarii conform prevederllor legale;

11 intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributia institutiei i a salariatilor la asiguririle

sociale de sanatate, buget unic consolidat respectiv Declaratia unica D112 privind obligatiilde plati a
contributiilor individuale de asigurdri sociale, impozit, etc, urmdirire acordare deduceri personale si
suplimentare cuvenite de care beneficiazi angajatii, acordarea altor drepturi salariale in numerar sau in natura
12. Declaratia 205 — declaratie informativi privind impozitul retinut la sursa si cAstigurile/pierderile
realizate;

13. Asigurd, conform prevederilor legale, calculul, inregistrarea si virarea obligatiilor institutiei citre
bugetul de stat si bugetul consolidat pentru capitolul 51.01.03 ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe”;

14. Asigura desfasurarea activité.tii financiar-contabile conform Ordinului M.F.P.nr.1917/2005, pentru
aprobarea normelor pr1v1nd organizarea §i conducerea contabilititii 1nst1tutulor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiuni de aplicare a acestora cu modificarile si copletarile ulterioare;

15. Efectueaza operatiunile in fisele de cont pentru operaiuni diverse;
16. Urmireste lichidarea avansurilor spre decontare, debitori din cote de intretinere;
17. Primegte deconturile de cheltuieli privind deplasarile, verificd legalitatea actelor depuse si

calculeazi drepturile ce se cuvin pentru capitolul 51.01.03 ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe; intocmind
borderoul pentru plata acestora ;

18. Consemneazi corect si la timp, n scris, in momentul efectudrii ei, in documente justificative a oricirei
operatii care afecteazi patrimoniul institutiei §i inregistrarea cronologic si sistematic in evidenta contabild a
documentelor justificative In conformitate cu prevederile legale in vigoare;

19. Asigurd evidenfa contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor si
cheltuielilor: Contabilizeazi facturile primite, inregistreazi incasdrile si plitile in lei conform extrasului de
cont, opereazd incasdrile si platile in numerar conform registrului de casa, opereazi avansurile din trezorerie
conform deconturilor, inregistreaza intrari de marfa in baza documentelor primite de la magazie (facturi, NIR);
20. Colaboreaza pentru completarea situatiei privind consumurilor inregistrate de energie electrica, gaze
naturale, estimarile aferente perioadelor viitoare, refacturarile de energie si gaze naturale conform aplicatiei
pusa la dispozitie de D.G.L.

21. Colaboreazd la calculul s§i intocmirea lunard pentru institutiile ce functioneazi in Palatul
Administrativ, a decontului de cheltuieli gospodiresti, activind debitele conform HG nr. 706/1994 rectificata
prin HG 922/1997, in baza contractelor/ protocoalelor existente;

22. Conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale si asigura raportarea acestora in conformitate cu
prevederile OMF nr.1792/2002 si Legea 500/2002 pentru cap.51.01.03 ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe”



opereazi angajamente si receptii in programul FOREXEBUG pentru cap.51.01.03 ,,Autoritati Publice si
Actiuni Externe”;

23. Accesarea functionalitatilor sistemului nagional de raportare — Forexebug, vizualizarea rapoartelor
generate de sistem (rapoarte, notificiri, extrase de cont etc.), utilizarea aplicatiei Control Angajamente
Bugetare (CAB);

24. intocmeste angajamerntele/ordonantdrile pentru platile efectuate;

25. fntocmeste documentele de platd citre catre furnizori si verificdi decontarea acestora prin
trezorerie/organele bancare in conformitate cu reglementirile legale in vigoare i urméreste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele lor insotitoare, asigurind incadrarea corectd pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor si incadrarea in prevederile contractuale pentru bugetul
institutiei aferente capitolul cap.51.01.03 ,Autoritati Publice si Actiuni Externe”;

26. Evidentiaza sumele repartizate din bugetul de stat ca alimentare a institutiei cu mijloace banesti, in
vederea executarii cheltuielilor proprii ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe™;

27. Urmireste si raspunde de incasarea debitelor institutiei, sesizdnd orice prelungire nejustificatd a
temenelor de incasare a acestora;

28. Participa la gestionarea fondurilor alocate de Ministerul Afacerilor Interne, in conformitate cu

dispozitiile legale in vigoare, pentru bugetele alocate cu caracter temporar (alegeri locale, parlamentare,
prezidentiale, europarlamentare, referendumuri);

29. Colaboreaza la intocmirea, in functie de necesar, a cererilor de credite lunare precum si a necesarului
limitelor de credite de angajament care se inainteazi Ministerului Afacerilor Interne;

30. Intocmeste proiecte de buget pentru anul urmétor cu toate fundamentirile necesare pentru cap.
51.01.03 ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe”;

31. Colaboreaza la stabilirea si intocmirea lunara a necesarului creditelor de angajament pentru capitolul
51.01.03 ,,Autoritati Publice si Actiuni Externe”;

32. Rispunde radiogramele sosite cu caracter economico-financiar repartizate;

33. fntocmeste orice raportare citre ordonatorul principal de credite sau alte institutii privind solicitarile
din domeniul economico-financiar repartizata de conducerea institutiet;

34, Verifica documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei, continutului §i legalitatii
operatiunilor;

35. Participd la inventarieri;

36. Colaboreazi la actualizarea periodica a inventarului obiectelor de inventar si mijloacelor fixe pe locuri

de folosintd, in programul de contabilitate ca urmare a modificérilor survenite, comunicate operativ de cétre
gestionarul institutiei aflate in patrimoniul serviciilor publice comunitare din subordinea institutiei;

37. Asigura coordonarea activitafii de gestionare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar pe camere §i
locuri de folosint3, si verifici actualizarea permanent a oricdror migcari a mijloacelor fixe aferente serviciilor
publice comunitate din cadrul institutiei ;

38. Colaboreaza la tinerea si completarea registrelor de contabilitate, respectiv registrul inventar, conform
Ordinului M.F.P. nr. 1917/2005;

39. Este responsabila cu intocmirea §i furnizarea situatiilor actualizate in vederea publicarii acestora pe
pagina proprie a institutiei;

40. fntocmeste si actualizeazi documentatia necesard emiterii ordinelor prefectului din sfera de activitate a
serviciului, in vederea indeplinirii de citre prefect a atributiilor legale ce fi revin conform Codului
administrativ aprobat prin OUG nr. 57/2019 cu modificarile si completirile ulterioare i H.G.906/2020;

41. Rispunde in calitate de persoana responsabila de predarea anuala la arhiva a inventarului
compartimentului financiar-contabil.
42, Are acces la informatii clasificate, nivel de clasificare ,,secret de serviciu,, si este obligatd sd respecte

normele legale din domeniul informatiilor clasificate previzute in Legea nr. 182/2002, HG nr.585/2002 si HG
nr.781/2002;



