Consilier, clasa I, grad profesional superior la Serviciul Buget Contabilitate 
· Atribuțiile postului
· conduce evidenţa mijloacelor fixe, analitic, în fişe de evidenţă specifice, reflectând mişcările survenite la aceste categorii de bunuri;

· întocmeşte balanţa analitică, făcând confruntarea cu evidenţa contabilă sintetică, pe fiecare din cele trei categorii de bunuri;

· înregistrează plusurile şi minusurile de inventar şi operează ieşirile de bunuri rezultate în urma casărilor;

· ţine evidenţa contabilă a operaţiunilor ce vizează patrimoniul public şi privat al Municipiului Câmpia Turzii, efectuând şi confruntări periodice cu Compartimentul Patrimoniu;

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

· 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 semnătura ordonatorului de credite;

· conduce evidenţa contabilă pentru operaţiunile ce vizează bugetul local la toate capitolele bugetare pentru secțiunea de dezvoltare:

·  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 din capitolele stabilite;

· verifică rulajele debitoare, creditoare şi soldurile din fişele analitice deschise în cadrul fiecărui cont de cheltuială;

· ţine evidenţa angajamentelor bugetare şi legale cu incidenţa asupra capitolelor bugetare repartizate conform dispoziţiei primite;

· răspunde de exactitatea datelor înscrise în bilanţul contabil întocmit la finele fiecărui trimestru ca parte integrantă din formularele de raportare a indicatorilor financiari ce alcătuiesc Darea de seamă contabilă;

· întocmeste instrumente 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;

· conduce evidenţă contabilă pentru operaţiunile privind cheltuielile cu bunuri şi        servicii,   ce vizează bugetul local la capitolele: 

· 70.02 “Locuinţe, servicii şi dezvoltare publică”

· 84.02 ,,Transporturi;

verifică  efectuarea  existenţei constituirii  garanţiei de bună execuţie corelată cu plăţile  efectuate pentru fiecare contract.
 în programul informatic înregistrează operaţiunile conform extraselor bancare.
· furnizează informaţiile necesare ce se cer în cadrul serviciului;

· participă la întocmirea materialelor, informărilor şi referatelor ce vizează activitatea de care răspunde;

· aranjează toate actele operate în vederea îndosarierii, separat pe fiecare lună;

· studiază şi aplică prevederile legale în vigoare legate de activitatea proprie. 
· are obligaţia să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum şi confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia, informaţiilor de interes public;
