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Fisa postului | Contabil-sef

Atributii:

1.

10.

11.

12.

Asigura si raspunde de conducerea si coordonarea sub coordonarea activitatii
financiar-contabile stabilind sarcini concrete, indruméand , controland si urmarind
efectuarea lor;

Raspunde alaturi de director de buna gestionare si folosire a tuturor mijloacelor materiale
si financiare ale Centrului si de respectarea prevederilor legale in adoptarea actelor
decizionale cu caracter patrimonial;

Coordoneaza activitatea de organizare si functionare a Compartimentului
financiar-contabil si juridic prin indicatii si consultanta in indeplinirea atributiilor conform
dispozitiilor legale in vigoare si a dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare a
Centrului;

Organizeaza, indrum3, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficient a
activitatii financiar-contabile a Centrului conform dispozitiilor legale in vigoare;

Organizeaza si asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor in contabilitate,
cronologic si sistematic, potrivit planurilor de conturi si normelor legale, pe baza
documentelor justificative ale tuturor operatiunilor patrimoniale si verifica corectitudinea
inregistrarilor contabile;

Asigura arhivarea documentelor justificative si a registrelor contabile conform legislatiei in
vigoare;

Raspunde de respectarea normelor legale in domeniul sdu de activitate si are obligatia de a
actiona ferm pentru obtinerea unei eficiente maxime in utilizarea fondurilor publice alocate
prin bugetul de venituri si cheltuieli al Centrului;

Colaboreaza cu directorul Centrului pentru pastrarea, asigurarea si conservarea
patrimoniului;

Propune si raspunde de luarea masurilor privind integritatea patrimoniului Centrului si de
recuperarea pagubelor in caz de producere a acestora;

Raspunde de inregistrarea cronologica , sistematica si corecta, de prelucrarea, raportarea
si pastrarea informatiilor privind situatia patrimoniului;

Raspunde de inventarierea bunurilor apartinand patrimoniului institutiei conform
prevederilor legale, la termenele stabilite;face parte din comisia centrala de inventariere
anualg;

Participa la evaluarea performantelor profesionale individuale anuale ale personalului din
Compartimentul financiar-contabil si juridic;
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15.

16.

17.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

26.

27.
28.

29.
30.

31.

Avizeaza incadrarea gestionarilor, organizeaza instruirea personala sau in colectiv a
acestora, stabilind garantiile in limitele legale si propune cand este cazul predarea sau
preluarea gestiunii de catre alte persoane din colectivul Centrului;

Face propuneri pentru imbunatatirea activitatii economice a institutiei cu luarea de masuri
corespunzatoare;

Analizeaza structura cheltuielilor si propune masuri de reducere continua a acestora;

Propune trecerea pe cheltuieli a pierderilor, daunelor produse de calamit&ti sau a altor
prejudicii aduse institutiei, potrivit dispozitiilor legale, in cazul in care acestea nu s-au
produs din culpa personalului angajat al Centrului;

Verifica si supune aprobdrii in limitele prevazute in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat
al institutiei, devizele de cheltuieli pentru proiectele angajate;

Verifica deconturile de cheltuieli din deplasari, atat sub aspect formal, cét si de fond
precum si a tuturor actelor de cheltuieli-deconturile justificaticative;

Calculeaza salariile personalului Centrului de proiecte, intocmeste si depune la institutiile
competente documentele prevazute de lege pentru salarizare;

Intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al Centrului si propunerile de
rectificare corespunzatoare pentru cheltuieli curente si cheltuieli de capital;

Intocmeste si transmite compartimentului de specialitate din cadrul aparatului Primarului
Municipiului Timisoara situatiile financiare trimestriale;

Intocmeste lunar contul de executie a bugetului de venituri si cheltuieli, pe baza datelor din
evidenta contabila si stabileste necesarul creditelor bugetare pentru luna urmatoare pe
care le transmite ( la termenele stabilite) compartimentelor de specialitate din cadrul
aparatului Primarului Municipiului Timisoara;

Se ocupa permanent de cresterea eficientei economice a activitatii financiare a institutiei,
de cunoasterea, respectarea si aplicarea tuturor legilor si actelor normative in domeniu;

Controleaza gestiunea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe;

Duce la indeplinirea atributiilor ce decurg din masurile si sarcinile stabilite ca urmare a
controalelor financiar-gestionare efectuate de organele abilitate de lege;

Analizeaz3 si evalueaza situatia privind structura si valoarea stocurilor materiale existente
la nivelul institutiei;

Elaboreaza situatia financiara si contul de executie bugetara trimestrial si anual;

Asigura verificarea actelor si a inregistrarii notelor contabile atat in contabilitate cat si in
executie;

Organizeaza si urmareste respectarea normelor privind inventarierea patrimoniului;

Planifica si elaboreaza in conformitate cu prevederile bugetului de venituri si cheltuieli
aprobat necesarul lunar de credite ;

Coordoneaza, verifica si vizeaza intocmirea actelor comisiilor de receptie, inventariere ,
casare si declasare, transferul de bunuri;
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41.
42.
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44.

45.

46.
47.

Urmareste dupa aprobarea bugetului de venituri si cheltuieli executarea acestuia prin
incadrarea cheltuielilor in limitele prevazute la fiecare articol bugetar;

Raspunde de intocmirea situatiilor financiar-contabile si completarea registrelor contabile
conform legislatiei in vigoare;

Repartizeaza pe activitati fondurile aprobate prin buget si creditele bugetare deschise;

Verifica toate documentele contabile care atestd miscarea obiectelor de inventar si a
mijloacelor fixe;

Verifica actele de casa si de bancé, decontarile de cheltuieli, situatiile inventarierilor,
raspunde de efectuarea eficienta si legala a tuturor cheltuielilor si veniturilor;

Solicita personalului institutiei documentele si informatiile necesare pentru exercitarea
atributiilor sale;

Raspunde de organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale privind
activitatea institutiei;

Urmareste operatiunile de plati pana la finalizarea lor si raspunde de efectuarea acestora in
termen, de incadrarea platilor in prevederile bugetare, contractuale si legale;

Urmareste debitele institutiei si rdspunde de instiintarea conducerii privind situatia
acestora;

Urmareste derularea contractelor de investitii din punct de vedere financiar;

Centralizeaza si tine evidenta executiei bugetelor programelor, proiectelor si actiunilor
finantate nerambursabil precum si a celor proprii;

Raspunde de respectarea obligatiilor de plata ce deriva din legile cu caracter fiscal si de
varsarea de catre institutie integral si la termenele stabilite a sumelor aferente acestor
obligatii;

Coordoneaza procesul de scoatere din functiune a mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar precum si activitatea presupusa de derulare a operatiunilor cu caracter
economico-financiar care urmeaza acestora;

Exercita si rdspunde de controlul financiar-preventiv propriu conform prevederilor legale in
vigoare, in baza deciziei emise de catre directorul Centrului;

Intocmeste refuzul de viza in scris si motivat conform prevederilor legale;

Coordoneaza direct si raspunde de activitatea Compartimentului financiar-contabil si
juridic.




