Consilier, clasa I, grad profesional superior, la Serviciul Buget Contabilitate
         ATRIBUŢIILE  POSTULUI
· conduce evidenţă contabilă pentru operaţiunile privind cheltuielile cu bunuri şi servicii; 
· verifică toate documentele aferente plăţilor prin virament înainte de operarea lor în programul de contabilitate, respectiv: existenţa vizei C.F.P., a ştampilelor cu “bun de plată” şi “certificat în privinţa realităţii, regularităţii şi legalităţii” a semnăturilor şefilor compartimentelor de unde provin actele de cheltuieli, precum şi semnatura ordonatorului de credite;
· ţine evidenţa cheltuielilor angajate şi decontate din bugetul local  prin completarea sumelor în formularele de “Propunere de angajare a unei cheltuieli” şi “Ordonanţare de plată” ;

· întocmește cererile de deschidere sau de retragere de credite bugetare pentru toate capitolele din buget, detaliat pe feluri de cheltuieli;

·   respectă toate normele şi regulile contabile de înregistrare a documentelor primare în conturile contabile;
· verifică documentele de plăţi şi extrasele de cont în vederea înregistrării notelor contabile ce reflectă plăţile efectuate;
· verifică rulajele debitoare, creditoare şi soldurile din fişele analitice deschise în cadrul fiecărui cont de cheltuială pentru operaţiunile contabile ;

· răspunde de exactitatea datelor înscrise în balanţa de verificare lunară şi în bilanţul contabil întocmit la finele fiecărui trimestru ca parte integranta din formularele de raportare a indicatorilor financiari ce alcătuiesc Darea de seama contabilă ;
· efectuarea plăţilor în limita creditelor bugetare aprobate la nivel de capitol de cheltuieli corespunzător activităţii derulate în baza angajamentelor bugetare, legale şi a documentelor justificative primite de la direcţiile de specialitate, etc
·   întocmește  instrumentele de plată pentru achitarea facturilor şi a tuturor obligaţiilor contractuale aferente instituţiei, indiferent de sursa de finanţare şi răspunde de corectitudinea datelor menţionate în acestea;

· pentru operaţiunea de inventariere anuală stabileşte diferenţele dintre situaţia scriptică şi cea faptică pentru obiectele de inventar şi materiale, sesizând eventualele neconcordanţe, în colaborare cu comisia de inventariere;

· aranjează toate actele operate în vederea îndosarierii, separat pe fiecare lună;
· furnizează informaţiile necesare ce se cer în cadrul serviciului;
· participă la întocmirea materialelor, informărilor şi referatelor ce vizează activitatea de care răspunde;
· studiază şi aplică prevederile legale în vigoare legate de activitatea proprie.
