MUNICIPIUL CRAIOVA

PRIMARIA MUNICIPIULUI CRAIOVA
DIRECTIA ECONOMICO- FINANCIARA
SERVICIUL FINANCIAR-CONTABILITATE

1.

Atributiile postului

Verifica existenta documentelor justificative, intocmeste ordinele de platd in baza
ordonantarilor de platd primite de la compartimentele de specialitate si contabilizeaza
operatiunile economice efectuate, pentru capitolele :

cap.67.02.20 —Intretinre gradini publice,zone verzi,baze sportive—, Bunuri si servicii”

cap.51- Autoritati executive- titlul Bunuri si servicii(consultanta si expertiza,chelt judiciare si
extrajudiciare.),cap. 51-Autoritati executive titlul 59-Alte cheltuieli cap. 70.50-Alte servicii
in domeniul locuintelor,serviciilor si dezvoltari comunale-titlul "Bunuri si servicii”.
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Verifica soldul contului 401 “Furnizori”, descarcd extrasele de cont si contabilizeaza
operatiunile efectuate la titlul "Bunuri si servicii” de la capitolele repartizate.

Intocmeste detalierea cheltuielilor (anexa7) pentru capitolele repartizate.

Centralizeaza procedurile de lucru, conform Ordinului Secretariatului General al
Guvernuluic00/2018 colaborand in acest sens cu personalul din cadrul serviciului.

Tine evidenta ct.462 — Creditori Diversi - garantie buna executie;

Solicitd deschidere de credite lunar, in functie de credite bugetare aprobate pentru cap.S1
Autoritati executive -titlulS9 Alte cheltuieli.

In activitatea de contabilizare, raspunde de aplicarea intocmai a disciplinei financiare si
reglementarilor contabile in vigoare;

Intocmeste anexele la situatiile financiare pentru conturile analitice care le centralizeaza ;
In activitatea de contabilizare, raspunde de aplicarea intocmai a disciplinei financiare si
reglementarilor contabile in vigoare;

Prin semnarea actelor care angajeaza resurse materiale si banesti raspunde pentru
aplicarea corespunzatoare a reglementarilor contabile si inregistrarea conform legii, a
documentelor si tranzactiilor economice care i-au fost aduse la cunostinta.

Utilizarea in conditii optime a programului de contabilitate, foloseste in mod
corespunzator aparatura din dotare pentru a evita eventualele defectiuni nedorite, anunta
defectiunile aparute in timp util compartimentului IT, utilizeaza numai in interes de
serviciu mijloacelor de comunicare puse la dispozitie de Primaria Municipiului Craiova;

.Respectd cerintele documentelor — sistemului de management al calitatii in propria

activitato

. Asigurd mentinerea si imbunatatirea sistemului de management al calitétii in propria

activitate .

. Asigura buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care-i revin,

respectand aplicarea corecta a acestora;



15. Raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
nterne,

16. Rezolva in conformitate cu prevederile legale corespondenta operativa (situatii, raportari)
repartizate de seful de serviciu;

17. Examineaza si propune masuri de solutionare a cererilor, scrisorilor, reclamatiilor si
sesizarilor repartizate de seful de serviciu;

18. Asigura pastrarea secretului de serviciu si a confidentialitatii datelor si informatiilor de
care ia cunostinta in activitatea pe care o desfasoara;

19. Pune in aplicare prevederile si raspunde de masurile prevazute de Regulamentul (UE)
2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privesta prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a cestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE,

20.Asigura pastrarea si indosarierea tuturor documentelor intocmite precum si predarea la

arhiva institutiei pentru lucrarile efectuate, prevazute in nomenclatorul arhivistic;
21.Respecta toate indatoririle si obligatiile stabilite de Statutul functionarilor publici, respecta
normele de conduita si deontologie;

22 Elaboreaza si actualizeaza procedurile pentru lucrarile repartizate prin fisa postului si le

supune spre verificare sefului de serviciu;

23.Se preocupa permanent pentru insusirea legislatiei nou aparute in domeniu in vederea

perfectionarii cunostintelor profesionale;

24 Urmareste executarea hotararilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Craiova si a

dispozitiilor Primarului Municipiului Craiova.

25 Intocmeste situatia privind centralizarea operatiunilor supuse controlului financiar preventiv

atat pentru Priméria Municipiului Craiova cét si pentru subunitati

26Indeplineste si alte sarcini de serviciu primite de la seful de serviciu, conducerea Directiei

Economice si a Primariei Municipiului Craiova

27.Asigura pastrarea si indosarierea tuturor documentelor intocmite precum si predarea la

arhiva institutiei pentru lucririle efectuate, prevazute in nomenclatorul arhivistic;

28 Are obligatia sa respecte programul de lucru, sa foloseasca integral si cu eficienta timpul de

munca, sa respecte ordinea i disciplina la locul de munca;

29. Completeazi figele individuale in domeniul securitéii §i sanatatii in munca in urma
instructajului efectuat de seful ierarhic;

30. Depunerea lunara a declaratiei 100 catre Ministerul Finantelor pentru cap.51titlul59-Alte
cheltuieli.
Titularul postului are urmitoarele obligatii in domeniul securitifii §i sanatatii in
munca:

- si desfasoare activitatea astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionald atdt propria persoand cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale In timpul procesului de munca;,

-sa utilizeze corect echipamentele de munca din dotarea institutiei/directiei/ serviciului

( mijloace de transport si aparaturd, unelte, instalafii );

-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat, iar dupa utilizare sa il pastreze
la locul destinat pentru pastrare;

-4 isi insuseasca si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora,

-s3 aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana,

-s& nu paraseasca locul de munca fara acordul conducdtorului locului de munca;

-si respecte prevederile Regulamentului Intern;
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-sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorului desemnat orice situatie de munca despre
care are motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucrétorilor,
precum si orice deficien{a a sistemelor de protectie utilizate;

-sd acorde informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari cu
aprobarea conducdtorului locului de munca si / sau angajatorului;

-sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara
a dispozitivelor de securitate proprii a aparaturii ( videoterminale, xerox, fax, aparat de taiat
hartia etc. ) si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

-4 coopereze, atdt timp cat este necesar cu angajatorul si/sau cu lucratorul desemnat, pentru a
permite anoajatm ului sd se asigure cd mediul de muncd si conditiile de muncd sunt sigure si
farad riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

-S& coopereze cu angajatorul si/sau lucratorul desemnat, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oricaror masuri sau ceringe dlspuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru plotcha securittii i sanatatii lucratorilor;

-s cunoascd masurile de prim ajutor care trebuie luate in caz de accidentari sau imbolnaviri
profesionale;

-si efectueze controlul medical periodic;

-in conformitate cu prevederile Legii securitatii si sanatatii in muncd nr. 319/2006 cu
modificirile ulterioare, are obligatia sa participe la toate formele de instruire in domeniul
respectiv.

Intocmit,
Sef Serviciu
MarcelaBragariu



