Anexa nr. 5 la Anuntul nr.CJR_DSI 14227/01.11.2024

Atributiile specifice stabilite in fisele de post corespunzatoare functiilor publice de
executie vacante din cadrul D.G.R.F.P.Cluj Napoca- Activitatea de servicii interne
pentru care se organizeaza concurs de recrutare in data de 05.12.2024 (proba scrisa)

1. Inspector, clasa |, grad profesional superior - Serviciul Resurse Umane/aparat
propriu- DGRFP Cluj-Napoca;

Realizeaza, monitorizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a
posturilor contractuale si de aplicarea prevederilor legale specifice privind structura
organizatorica, recrutarea, selectia, numirea si avansarea/ promovarea in grade, clase si
categorii profesionale, modificarea, suspendarea sau incetarea raporturilor de serviciu sau de
munca, stabilirea salariului si acordarea altor drepturi salariale si de personal, precum si
dezvoltarea in cariera a personalului la nivelul Directiei generale regionale, in limitele de
competenta;

Aplica masurile ce rezulta din strategia Agentiei in domeniul resurselor umane;

Raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii de formare profesionala pentru personalul
Directiei generale regionale si aplica prevederile legale in domeniu.

Monitorizeaza si raspunde de gestiunea resurselor umane, a functiilor publice si a functiilor
contractuale la nivelul Directiei generale regionale;

Realizeaza activitatea de recrutare, selectie, numire, avansare/promovare, modificare,
suspendare sau incetare a raporturilor de serviciu pentru functionarii publici din cadrul Directiei
generale regionale;

Aplica prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare in ceea ce priveste angajarea, avansarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea contractului individual de munca pentru personalul contractual din cadrul Directiei
generale regionale;

Fundamenteaza propunerile, intocmeste si prezinta spre aprobare Agentiei, in conditiile legii,
proiectele statelor de functii ale Directiei generale regionale; solicita si obtine avizul prealabil
al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici pentru proiectele statelor de functii inaintate spre
aprobare, precum si al Ministerului Finantelor pentru structurile coordonate metodologic de
acesta, ori de cate ori este cazul;

Fundamenteaza si inainteaza spre aprobare Agentiei propuneri cu privire la modificarea
structurii organizatorice a Directiei regionale, ori de cate ori este cazul; pentru structurile
coordonate metodologic de Ministerul Finantelor, solicita si obtine avizul prealabil al acestuia;
Analizeaza si repartizeaza, in conditiile legii, numarul de posturi aprobate - functii publice si
functii contractuale, pe compartimente, structuri organizatorice, clase, categorii sau grade
profesionale pentru Directia regionala;

Monitorizeaza lunar situatia posturilor vacante din cadrul Directiei generale regionale si o
transmite Agentiei;

elaboreaza studii si analize privind dinamica si structura corpului functionarilor publici din
cadrul Directiei generale regionale, la solicitarea Agentiei sau a Ministerului Finantelor si/sau in
functie de necesitati;

Coordoneaza activitatea de intocmire si centralizare a fiselor posturilor pentru Directia
regionala, asigurand totodata si asistenta si indrumare in acest domeniu;



Coordoneaza si monitorizeaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici/ personalului contractual, conform legii, pentru Directia regionala,
asigurand totodata si asistenta si indrumare in acest domeniu;

Opereaza, modifica si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
respectiv a portalului de management al functiilor si al functionarilor publici privind modificarile
intervenite in situatia functionarilor publici si a informatiilor privind functiile publice din cadrul
Directiei generale regionale;

Completeaza si raporteaza lunar pe portalul de management al functiilor publice al Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, situatia lunara privind salariile functionarilor publici precum
si a posturilor vacante si temporar vacante din cadrul Directiei generale regionale;

Transmite electronic Registrul de evidenta a personalului contractual catre Inspectoratul
Teritorial de Munca, in conformitate cu prevederile legale;

Gestioneaza, actualizeaza si raspunde de baza de date ONIX privind evidenta personalului
Directiei generale regionale;

Aplica prevederile legale privind stabilirea drepturilor salariale si a altor drepturi de personal si
actualizeaza sau modifica si completeaza ori de cate ori este cazul actele administrative prin
care sunt stabilite drepturile salariale si alte drepturi pentru personalul Directiei generale
regionale;

Elaboreaza lucrari privind drepturile salariale si alte drepturi de personal pentru personalul
Directiei generale regionale, potrivit competentelor stabilite prin lege pentru structurile pe care
le gestioneaza;

Urmareste aplicarea dispozitiilor legale referitoare la sistemul public de pensii si alte drepturi
de asigurari sociale de stat;

Intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru personalul
Directiei generale regionale;

Intocmeste adeverinte pentru personalul din cadrul Directiei generale regionale pentru
certificarea calitatii de salariat, precum si pentru atestarea vechimii in munca si in specialitatea
studiilor;

Intocmeste proiectele de acte administrative specifice activitatii de resurse umane, precum si
acte administrative de sanctionare emise in baza raportului Comisiei de discipling;

Participa la elaborarea proiectului Regulamentului de organizare si functionare al Directiei
generale regionale, prin formularea de propuneri, pe care le inainteaza Agentiei;

Elaboreaza si actualizeaza periodic Regulamentul intern al Directiei generale regionale privind
relatiile de munca (raporturi de serviciu pentru functionarii publici si raporturi de munca pentru
personalul contractual), pe care il inainteaza spre aprobare conducerii institutiei;

Asigura secretariatul si intocmeste documentatia prevazuta de lege privind solutionarea
contestatiilor depuse la Rapoartele de evaluare a performantelor profesionale;

Examineaza si formuleaza raspunsuri la cererile, scrisorile, sesizarile si reclamatiile interne
transmise de catre personalul Directiei generale regionale, in domeniul de activitate specific;
Examineaza si formuleaza puncte de vedere cu privire la petitiile adresate Directiei generale
regionale in domeniul specific de activitate, in vederea integrarii acestora in raspunsul pe care il
furnizeaza petentilor structura de relatii cu publicul, in conformitate cu dispozitiile 0.G nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr. 233/2002, cu modificarile ulterioare;

Indruma personalul de conducere in aplicarea corecta a legislatiei in domeniul de activitate
specific;

Transmite periodic catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici, informatii privind cazierul
administrativ al personalului, in vederea actualizarii bazei de date privind cazierul administrativ
gestionata de aceasta institutie;

Monitorizeaza si raspunde de desfasurarea procesului de depunere a declaratiilor de avere si
interese, in conditiile legii, pentru personalul Directiei generale regionale, asigurand totodata si
asistenta si indrumare in acest domeniu;



Furnizeaza Agentiei informatiile cu privire la resursele umane incadrate in institutie in vederea
centralizarii acestora si fundamentarii de catre structurile de specialitate a proiectului
bugetului cheltuielilor de personal al Directiei generale regionale;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor la
concursurile organizate pentru recrutarea si avansarea/ promovarea personalului Directiei
generale regionale;

Asigura aplicarea reglementarilor legale privind concediile de odihna, a concediilor fara plata, a
concediilor pentru evenimente deosebite, a altor categorii de concedii prevazute de lege la
nivelul personalului Directiei generale regionale;

Initiaza si organizeaza demersurile pentru infiintarea Comisiei Paritare;

Elaboreaza bugetul anual de formare profesionala de la nivelul Directiei generale regionale pe
baza propunerilor inaintate de compartimentul de pregatire profesionala;

Asigura intocmirea semestriala si supune spre aprobare conducerii ancheta locurilor de munca
vacante solicitata de Institutul National de Statistica;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea Directiei generale regionale, in
conformitate cu legislatia in vigoare.

Asigura calculul tuturor drepturilor salariale pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul D.G.R.F.P. CLUJ-NAPOCA, pe baza documentelor emise de
structurile de specialitate (pontaje, ordine, decizii etc.) si a statelor de functii;

Asigura calculul si plata concediilor de odihna si a concediilor medicale cuvenite
personalului pe baza documentelor justificative

Asigura calculul drepturilor salariale conform hotararilor judecatoresti si in baza
documentelor justificative emise de compartimentele de specialitate;

Stabileste si efectueaza varsamintele la bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de

stat, in termenele prevazute de lege;

Asigura platile aferente salariilor si a altor drepturi salariale si intocmeste ordinele de
plata in vederea efectuarii platilor;

Intocmeste fisele necesare platii salariilor in conturile de card, in conformitate cu
conventiile incheiate intre salariati si bancile agreate de acestia;

Intocmeste fluturasi pentru toate platile efectuate personalului din cadrul D.G.R.F.P.
CLUJ-NAPOCA;

Executa deciziile de retinere sau imputare privind recuperarea pagubelor cauzate de
salariati;

Asigura intocmirea lunar, semestrial si anual a declaratiilor si situatiilor fiscale si
statistice: declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a impozitului pe
venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate - D112, S1 lunar - Ancheta asupra
castigurilor salariale, S2 anual - Ancheta salariilor in luna octombrie anul..., S3 anual -
Costul fortei de munca;

Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de salariatii ;

Intocmeste contractele pentru constituirea garantiilor materiale, analizeaza cuantumurile
acestora pentru persoanele care au calitatea de gestionari;

Tine evidenta nominala a concediilor de odihna, a concediilor medicale, si a altor concedii

si zile libere;

Gestioneaza, actualizeaza si raspunde de baza de date SPIN privind salarizarea

personalului;

Pastreaza confidentialitatea documentelor si informatiilor gestionate, in conditiile legii;
Intocmeste, actualizeaza si raspunde de dosarele profesionale/ personale pentru
personalul D.G.R.F.P. Cluj-Napoca, asigura intocmirea formularelor A-J pentru functionarii
publici cf. HG 432/2004;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia
n vigoare.



2. Inspector, clasa |, grad profesional superior - Serviciul Financiar buget si
salarizare/aparat propriu- DGRFP Cluj-Napoca - 2 posturi;
Urmareste realizarea executiei bugetare in privinta incadrarii in limita prevederilor
bugetare aprobate, a creditelor bugetare deschise si a disponibilitatilor din conturi
articolele bugetare repartizate.
Emite zilnic anexele 1-3 la OMFP nr.1792/24.12.2002, respectiv asigura intocmirea
anexelor privind angajarea, lichidarea si ordonantarea de plata a cheltuielilor si le
supune semnarii directorului executiv servcii interne, vizei controlului financiar
preventiv propriu si aprobarii ordonatorului tertiar de credite pentru articolele
repartizate;
Asigura circuitul corect al documentelor prezentate pentru viza/aprobare directorului
executiv si conducerii directiei;
Identifica proiectele de operatiuni care nu respecta conditiile de legalitate si
regularitate si/sau dupa caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare
si de angajamentsi prin a caror efectaure s-ar prejudicia patrimoniul public si/sau
fondurilor publice;
Verifica sistematic proiectele de operatiuni care fac obiectul acestuia, din punct de
vedere al :

- respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data
efectuarii operatiunilor (control de legalitate);

- indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si
metodologice care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte
operatiunile supuse controlului (control de regularitate);

c). incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament,
dupa caz (control bugetar)

Participa la elaborarea si fundamentarea proiectul bugetului de cheltuieli al D.G.R.F.P.
Cluj-Napoca, pe baza propunerilor fundamentate ale unitatilor subordonate si a
structurilor din cadrul directiei regionale, pe care il supune aprobarii conducerii
directiei regionale si il transmite Agentiei in vederea cuprinderii in bugetul centralizat
al acesteia ;

Dupa aprobarea bugetului, de catre ordonatorul secundar de credite, in baza
propunerilor compartimentelor/directiilor de specialitate, face propuneri pentru
trimestrializarea prevederilor acestuia, precum si pentru retragerea/suplimentarea sau
modificarea acestuia si intocmeste documentatia privind necesarul de credite bugetare
lunare, pe care o supune aprobarii ordonatorului de credite in vederea solicitarii
deschiderilor de credite care urmeaza a se transmite la Agentie -Directiei Generale de
Buget si Contabilitate;

Urmareste respectarea principiilor care stau la baza elaborarii si executiei bugetului de
stat: universalitatii, publicitatii, unitatii, anualitatii, specializarii bugetare si unitatii
monetare;

Tine evidenta creditelor bugetare (repartizate) deschise sau retrase pentru articolele
repartizate;

Asigura incadrarea in limite si destinatia creditelor bugetare si /sau de angajament,
dupa caz (control bugetar), pentru articolele repartizate;

Tntocmegte si fundamenteaza, in conditiile prevazute de lege, propunerile de
rectificare a bugetului, pe care le supune aprobarii conducerii unitatii si le transmite
Agentiei - Directia generala de buget si contabilitate;

Intocmeste si fundamenteaza Situatia privind virarile de credite, in limita fondurilor
bugetare aprobate si in conformitate cu prevederile art.47 sia a art.47*1 din Legea
nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare, pe
care le supune semnarii directorului executiv, vizei controlului financiar preventiv




propriu ti ordonatorului tertiar de credite si le transmite Agentiei - Directia generala
de buget si contabilitate;

Analizeaza executia bugetara a Directiei regionale si propune masuri corespunzatoare
conducerii directiei pentru folosirea cu maxima eficienta a fondurilor bugetare
aprobate;

Tntocmegte situatia privind propunerile de limite pentru creditele de angajament si
creditele bugetare si o transmite Agentiei - Directia Generala de Buget si Contabilitate;
Centralizeaza propunerile compartimentelor de specialitate privind necesarul lunar de
credite bugetare de deschis si intocmeste nota justificativape care o supune semnarii
directorului executiv, vizei controlului financiar preventiv propriusi semnarii
ordonatorului tertiar de credite in vederea transmiterii Agentiei - Directia Generala de
Buget si Contabilitate;

Intocmeste si verificd situatia privind monitorizarea cheltuielilor de personal in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe care le supune aprobarii
ordonatorului tertiar de credite si o transmite Agentiei - Directia Generala de Buget si
Contabilitate;

Intocmeste si verifica situatia bilunara - Macheta 2, a cheltuielilor pe articole si
alineate privind executia bugetului de cheltuieli a directiei si o transmite si o transmite
Agentiei - Directia Generala de Buget si Contabilitate;

Analizeaza modul de intocmire a actelor justificative de cheltuieli in conformitate cu
prevederile legale in vigoare si corecta lor incadrare in clasificatia bugetara;

Verifica documentele justificative primite in vederea efectuarii platii aferente
contractelor atribuite pentru achizitionarea bunurilor, lucrarilor sau serviciilor prin
procedurile prevazute de legislatia in materie sau prin cumparare directa;

Intocmeste formele de platd pentru achizitiile de bunuri si servicii, pe care le supune
controlului financiar preventiv propriu si aprobarii ordonatorului de credite si
realizeaza plata, cu incadrarea in termenele de plata prevazute in contracte, in
vederea evitarii asimilarii penalitatilor de intarziere, in limita si pe structura bugetului
aprobat, conform prevederilor legale;

Urmareste , efectueaza si raspunde de executia platilor, incasarilor si decontarilor de
orice fel din fondurile bugetare ori din conturile de disponibilitati repartizate;

Respecta legalitatea, realitatea si disciplina financiara privind operatiunile de incasari
si plati efectuate in numerar si prin virament din bugetul propriu;

Intocmeste documentatia necesara ridicarii din banca a sumelor in lei pentru
efectuarea deplasarilor in tara si strainatate in conformitate cu prevederile legale;
Intocmeste documentele de incasari si plati pentru operatiunile care se efectueaza
prin conturile curente sau prin casieria proprie pentru articolele repartizate ;

Verifica existenta avizelor compartimentelor de specialitate emitente, potrivit
prevederilor legale, referitoare la angajarea fondurilor bugetare, lichidarea si
ordonantarea acestora;

Verifica zilnic, pentru ziua anterioara, corespondenta dintre incasarile/platile din
extrasele de cont emise de Trezoreria Cluj si anexeaza documentele justificative
originale si/sau  propunerile de angajare a cheltuielilor/angajamentele
bugetare/ordonantarea la plata care au stat la baza operatiunilor si urmareste
corespondenta cu angajamentele bugetare, receptiile si platile inregistrate in
programul informatic CAB;

Acorda avansuri spre decontare, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, pentru
cheltuieli de deplasare si cheltuieli gospodaresti, pe baza ordinelor emise de
compartimentele de specialitate si aprobate de ordonatorul de credite in limita
bugetului aprobat si stabileste potrivit dispozitiilor legale, cuantumul penalitatilor ca
urmare a nerespectarii termenelor legale prevazute in Decretul 209/1976 pentru
aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste;



Asigura evidenta operativa a avansurilor acordate si verifica deconturile, conform
reglementarilor in vigoare, stabilind diferentele de plata / incasare;
Verifica deconturile de cheltuieli, prezentate de titularii de avans, intocmite pentru
justificarea avansurilor acordate (deplasari, cheltuieli gospodaresti sau alte avansuri
acordate conform legii);
Intocmeste dispozitia de platd/incasare pentru diferentele de incasat/platit pe
titluri/articole/ aliniate de cheltuieli, conform clasificatiei bugetare, respectiv
efectueaza operatiunile de regularizare a avansurilor acordate;
Respecta regulile cu privire la evidenta, pastrarea, utilizarea si circulatia formularelor
Cu regim special;
Verifica proiectele de ordin pentru deplasarile in strainatate, precum si documentatia
aferenta si intocmeste Nota privid estimarea cheltuielilor cu diurna, cazarea,
transportul local si transportul aerian;
Asigura, in functie de disponibilitatile din conturi, decontarea la timp si in
conformitate cu prevederile contractuale a obligatiilor fata de furnizorii de bunuri si
prestatorii de servicii cu respectarea scadentelor legal prevazute;
Executa orice alte sarcini dispuse de seful de serviciu, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in perioade in care incadrati ai serviciului sunt in concediu de
odihna/concediu de boala, invoiri, pentru buna desfasurare a activitatii D.G.R.F.P. Cluj-
Napoca;
Semneaza pentru intocmit propunerea, angajamentul bugetar si ordonantarea,
adresele, machetele raportarile si orice alte documente pe care le elaboreaza;
Intocmeste raportarile - indicatori de performanta, indicatori de eficienta si
eficacitate, indicatori specifici, nota justificativa pentru deschideri de credite, situatii
legate de limitele de credite de angajament si credite bugetare si alte raportari
solicitate ;
Urmareste si asigura aplicarea masurilor stabilite de organele de control si audit in
domeniul financiar-contabil;
Respecta normele legale privind intocmirea, utilizarea, pastrarea si circuitul
documentelor financiar-contabile;
indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu
legislatia in vigoare.
Isi efectueaza controlul medical la angajare si controlul medical periodic prin cabinetul
de medicina muncii;
Pastreaza ordinea si curatenia la locul de munca;
Efectueaza plata cheltuielilor care este "faza finala a executiei bugetare prin care
institutia publica este eliberata de obligatiile sale fata de tertii - creditori”, conform OMFP
1792/2002

3. Consilier, clasa I, grad profesional superior - Serviciul de contabilitate/aparat
propriu- DGRFP Cluj-Napoca;

Asigura evidenta contabila privind activitatea Directiei regionale, conform prevederilor
legii contabilitatii, a planului de conturi aprobat pentru institutiile publice si a normelor
metodologice de aplicare a acestuia;

Asigura si verifica evidenta privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor care
se efectueaza din fonduri publice si inregistreaza in evidenta contabila, in conformitate cu
O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare;




Intocmeste situatiile financiare pentru activitatea proprie a Directiei regionale si situatiile
financiare centralizate, prin cumularea situatiilor financiare ale activitatii proprii cu cele
intocmite de compartimentul creante bugetare, precum si raportarile lunare prevazute de
actele normative in vigoare in vederea transmiterii la termenul stabilit prin normele emise
de Ministerul Finantelor;

Inregistreaza in evidenta contabild rezultatele reevaludrii periodice a bunurilor aflate in
administrarea Directiei regionale;

Intocmeste referatul de necesitate pentru demararea procedurii de reevaluare a activelor
corporale de natura constructiilor si terenurilor aflate in patrimoniul Directiei regionale de
catre evaluatorii autorizati externi;

Participa la activitatea de inventariere a valorilor materiale si banesti din cadrul
aparatului propriu al Directiei regionale;

Inregistreaza in evidenta contabild rezultatul inventarierii patrimoniului in baza procesului
verbal de inventariere aprobat de ordonatorul de credite;

Organizeaza si conduce evidenta contabila privind garantiile materiale si garantiile
suplimentare, in conformitate cu prevederile Legii nr. 22/1969 cu modificarile si
completarile ulterioare, asigurand si evidenta analitica pe fiecare persoana cu atributii de
gestionar, din aparatul propriu al Directiei regionale cat si din unitatile teritoriale
subordonate;

Verifica realitatea datelor inscrise in balantele de verificare si in situatiile financiare ale
Directiei regionale;

Participa la activitatea de pregatire a inventarierii patrimoniului, prin confruntarea
datelor inscrise 1in listele de evidenta tehnico-operativa intocmite de serviciul
administrativ si structurilor de servicii interne ale entitatilor fiscale judetene, cu datele
inregistrate in evidenta contabila analitica si confirma prin semnatura concordanta
acestora, in vederea stabilirii stocurilor scriptice;

Colaboreaza cu serviciul audit public intern, precum si cu organele de control ale Curtii de
Conturi, punand la dispozitie documentele supuse controlului si intocmind situatiile
solicitate de acestia in timpul misiunilor;

Tine evidenta contabila a conturilor: 5021 ,,Disponibil din fonduri cu destinatii speciale”,
conform Legii nr. 112/1995, pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu
destinatia de locuinte, trecute in proprietatea statului, cu modificarile si completarile
ulterioare, 5035 ,,Disponibil din sume colectate reprezentand despagubiri restituite in
baza Legii nr. 10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Organizeaza si conduce evidenta contabila a contului 5005 ,,Disponibil din sume de mandat
si depozit”, urmareste si intocmeste situatia sumelor intrate in cont ce urmeaza a se vira
la bugetul statului, tine evidenta garantiilor de participare la licitatie si se ocupa de
restituirea acestora in termene legale;

Organizeaza si conduce evidenta contabila a conturilor 5075.01 ,,Disponibil din cote
defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale”, 5075.07 si 5075.08
,Disponibil din cote defalcate din impozitul pe venit pentru echilibrarea bugetelor locale
destinate pentru sustinerea programelor de dezvoltare locala si pentru proiecte de
infrastructura care necesita cofinantare locala";

Tine evidenta cheltuielilor privind executarea silita, defalcate pe cheltuieli privind
executarea silita, despagubiri civile si onorarii stabilite in cadrul procesului penal si
comunica unitatilor fiscale cheltuielile efectuate pe baza documentelor justificative,
pentru inregistrarea lor in fisa pe platitor, in vederea recuperarii acestora;



Verifica si inregistreaza in contabilitate lunar, deconturile de carburanti, intocmite pentru
autovehiculele din parcul auto al Directiei regionale, atat pe aparat propriu, cat si pe
unitatile teritoriale subordonate;

Asigura aplicarea prevederilor legale cu privire la organizarea si conducerea contabilitatii
prin reflectarea in evidenta contabila a intregului proces al executi bugetului Directiei
regionale, respectiv a cheltuielilor privind drepturile de personal, materiale, despagubiri
civile, executare silita (evaluari, anunturi publicitare, analize de laborator, traduceri etc),
investitii efectuate din credite bugetare;

Intocmeste lunar si inregistreaza in evidenta contabild calculul amortizarii mijloacelor fixe;
Participa la stabilirea rezultatelor inventarierii si la valorificarea acesteia;

Inregistreaza in evidenta contabild pe baza Proceselor verbale aprobate, scoaterea din
functiune/ declasare si casare a activelor fixe si a bunurilor materiale de natura
obiectelor de inventar aflate in patrimoniul Directiei regionale;

Asigura confirmarea de catre terti a creantelor si obligatiilor, precum si a bunurilor
cuprinse in listele de inventar, drept apartinand acestora si ataseaza confirmarile primite
la listele de inventariere.

Intocmeste anual registrul inventar, pe baza inventarierii faptice a fiecarui cont de activ si
de pasiv;

Intocmeste lunar notele contabile, fisele de cont, registrul jurnal, cartea mare si
balantele de verificare;

Intocmeste lunar situatia platilor restante si bilantul scurt, la termenele prevazute;
Intocmeste si tine evidenta contabild a imobilelor din domeniul public si a celorlalte
imobile in care isi desfasoara activitatea Directia regionala si unitatile teritoriale
subordonate si transmite anual situatia acestora Serviciului administrativ, investitii si
achizitii, in vederea actualizarii domeniului public;

Verifica zilnic operatiunile inscrise in extrasele de cont si documentele anexate, care au
stat la baza operatiunilor de incasari sau plati si le inregistreaza in contabilitate;
Comunica, cand e cazul, situatia facturilor si notelor de calcul neincasate, reprezentand
chirie si cote parti utilitati datorate institutiei, conform protocoalelor si contractelor
incheiate, la compartimentele care au atributii de urmarire a incasarii acestora;
Intocmeste si transmite trimestrial si anual situatiile financiare in raportarea DDS LOTURI;
Asigura intocmirea si transmiterea lunar, trimestrial si anual a situatiilor financiare in
sistemul national de raportare FOREXEBUG;

Tine evidenta operativa si contabila a materialelor de natura obiectelor de inventar, a
mijloacelor fixe, inclusiv a celor cumparate din fondurile trezoreriei si transferate
acestora, a stocurilor de materiale consumabile, precum si a formularelor cu regim special:
registrelor unice de control, registrelor de evidenta fiscala, verificand si confirmand lunar
prin semnatura, situatia vanzarilor de aceste formulare, in vederea efectuarii platii
facturilor emise de catre Imprimeria Nationala, pe masura vanzarii lor;

Asigura circuitul corect al documentelor prezentate pentru viza/ aprobare directorului
executiv si conducerii institutiei;

Urmareste si asigura aplicarea masurilor stabilite de organele de control si audit in
domeniul financiar-contabil;

Respecta normele legale privind intocmirea, utilizarea, pastrarea si circuitul documentelor
fmanciar-contabile;

Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei in conformitate cu legislatia
in vigoare.



