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 - Structura de trezorerie, pentru care se
organizeaza concurs de recrutare in data de 05.12.2024 (proba scrisa)

1.Consilier, clasa |, grad profesional superior in cadrul DGRFP_CLUJ- NAPOCA - Serviciul
Sinteza si asistenta elaborarii si executiei bugetelor locale

Asigura asistenta tehnica si coordoneaza actiunea de elaborare de catre ordonatorii principali de
credite a proiectelor bugetelor locale ale comunelor, oraselor, municipiului si judetului;

Dupa aprobarea legii bugetului de stat asigura asistenta tehnica pentru repartizarea sumelor si
cotelor defalcate pe unitati administrativ-teritoriale, in conditiile art.33 din Legea nr.273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile ulterioare si completarile ulterioare;

Verifica sumele defalcate din unele venituri ale bugetului de stat aprobate in bugetul local,
urmarindu-se ca acestea sa corespunda cu sumele repartizate prin deciziile de repartizare si a
comunicarilor privind defalcarea pe trimestre , iar in situatia in care exista neconconcordante
comunica unitatilor administrativ-teritoriale cele constatate.

Verifica modul de intocmire a bugetelor pe structura clasificatiei bugetare, urmarind totodata,
conditia de echilibru bugetar si intocmirea bugetului pe cele doua sectuni, iar in situatia in care
exista necorelari comunica unitatilor administrativ-teritoriale cele constate.

Verifica, centralizeaza si intocmeste sinteza proiectului bugetului pe ansamblul judetului, pe
baza proiectelor bugetelor locale elaborate de ordonatorii principali de credite, in conditiile
prevazute de Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare si a normelor metodologice elaborate de Ministerul Finantelor , pe care le transmit la
Ministerul Finantelor;

Transmite Ministerului Finantelor propunerile ordonatorilor principali de credite ai bugetelor
locale centralizate pe ansamblul judetului privind repartizarea pe trimestre a sumelor si cotelor
defalcate din unele venituri ale bugetului de stat si a transferurilor din bugetul de stat iar dupa
aprobarea de catre Ministerul Finantelor, comunica acestora repartizarea pe trimestre;

Pe baza bugetelor aprobate ale unitatilor admnistrativ-teritoriale, asigura intocmirea si
transmiterea la Ministerul Finantelor a bugetului pe ansamblul judetului grupat pe comune,
orase, municipii, bugetului propriu al judetului, pe structura clasificatiei bugetare ;

Urmareste aprobarea bugetelor locale in termen de 45 de zile de la data publicarii legii bugetului
de stat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea |, iar pentru unitatile administrativ-teritoriale
pentru care nu au fost aprobate bugete in termenul legal propune conducerii directiei aplicarea
corespunzatoare a prevederilor Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Comunica unitatilor administrativ-teritoriale majorarea/ diminuarea sumleor defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat prin acte normative, urmarind ca ordonatorii principali de
credite sa modifice bugetele cu sumele respective;

Asigura centralizarea bugetelor rectificate ale unitatilor administrativ teritoriale pe parcursul
exercitiului bugetar la termenele stabilite prin actele normative emise in acest scop si
intocmeste sinteza pe ansamblul judetului;

Verifica, analizeaza si centralizeaza situatiile financiare trimestriale si anuale depuse de
unitatile administrativ teritoriale si prezinta Ministerului Finantelor situatia financiara
centralizata privind executia bugetului pe ansamblul judetului la termenele prevazute in
normele metodologice;



Verifica, analizeaza si centralizeaza raportarile lunare prevazute de normele metodologice,
depuse de unitatile administrativ teritoriale si prezinta Ministerului Finantelor raportarile
lunare centralizate, la termenele prevazute in normele metodologice si efectueaza lucrari de
sinteza si analiza privind elaborarea si executia bugetelor locale pe care le prezinta conducerii
Ministerului Finantelor la solicitare;

Asigura monitorizarea respectarii obligatei de raportare de formulare in sistemul national de
raportare Forexebug de care institutiile publice din cadrul judetului, conform prevederilor legale
in vigoare, pe baza situatiilor transmise de catre structurile responsabile din cadrul Ministerului
Finantelor Directia Generala de Contabilitate publica;

Asigura suportul institutiilor administratiei publice locale din cadrul judetului in vederea
derularii corespunzatoare a fluxurilor de raportare si a verificarii corectitudinii datelor
transmise prin sistemul national de raportare Forexebug;

Sesizeaza aparatul de inspectie economico-financiara, abilitat sa constate si sa aplice sanctiuni
unitatilor administrativ-teritoriale, urmare a constatarii neindeplinirii obliatiei de raportare de
formulare in sistemul national de raportare Forexebug, conform prevederilor legale in vigoare;
Asigura transmiterea la ordonatorii principali de credite a normelor metodologice, precizarilor si
altor informatii privind elaborarea si executia bugetelor locale precum si modificarile aduse
clasificatiei bugetare a bugetului local, indruma si sprijina personalul de specialitate din cadrul
autoritatilor administratiei publice locale cu privire la aplicarea acestora;

Asigura intocmirea situatiilor prevazute de normele specifice in vederea virarii catre unitatile
administrativ teritoriale a sumelor din cota corespunzatoare din impozitul pe venit incasat la
bugetul de stat pentru echilibrare, in conditiile stabilite de art.32 din Legea nr.273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Verifica si supune spre avizare notele justificative ale ordonatorilor principali de credite pentru
transferurile din bugetul de stat catre bugetele locale pentru investitii finantate partial din
imrumuturi externe si intocmeste ordonantarea de plata a acestora

Asigura monitorizarea incadrarii in numarul de posturi si in nivelul cheltuielilor de personal si
raporteaza Ministerului Finantelor la termenele stabilite a situatiilor referitoare la modul de
respectare a prevederilor legii de catre institutiile publice locale ;

Comunica in mod operativ unitatilor teritoriale ale trezoreriei statului nivelul planificat al
sumelor defalcate pe fiecare unitate administrativ-teritoriale arondata, repartizarea acestora
pe trimestre, precum si orice modificari care apar in executie, urmarind in raportarea operativa
ca sumele alocate efectiv sa nu depaseasca sumele aprobate;

Analizeaza executia bugetelor locale in ceea ce priveste sumele defalcate din TVA pentru
echilibrare si propune conducerii institutiei modificari intre sumele aprobate pe ordonatori de
credite sau solicitarea la Ministerul Finantelor a suplimentarilor de sume defalcate din TVA;
Centralizeaza proiectele bugetelor locale si anexele la acestea pentru anul bugetar urmator ,
precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani, urmand sa transmita proiectele bugetelor locale pe
ansamblul judetului la Ministerul Finantelor ;

Asigura desfasurarea cu reprezentantii unitatilor admnistrativ-teritoriale a unei sesiuni de
instruire, in scopul aplicarii corecte a reglementarilor in domeniul organizarii si conducerii
contabilitatii in limita mandatului primit pe linia relatiilor ierarhice de subordonare;

Asigura verificarea, analizarea, centralizarea si transmiterea la Ministerul Finantelor a
raportarilor periodice prevazute de normele metodologice depuse de unitatile administrativ
teritoriale privind platile restante si arieratele;

Asigura centralizarea si transmiterea la Ministerul Finantelor a fisierelor privind monitorizarea
unor drepturi cu caracter social conform Ordinului nr.1849/401/2008 privind monitorizarea platii
unor drepturi de natura sociala, cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigura exercitarea controlului de tip preventiv in conformitate cu prevederile legale in vigoare
asupra operatiunilor si documentelor unitatilor administrativ teritoriale;

Sesizeaza cazurile de intarzieri in depunerea de catre unitatile administrativ teritoriale a
diverselor raportari, in vederea aplicarii sanctiunilor prevazute de lege;



Colaboreaza cu celelalte structuri din Directiei Regionale a Finantelor Publice Cluj - Napoca
Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari in domeniul de
activiate,

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

Indeplineste si raspunde pentru orice alte sarcini primite de la seful de serviciu precum si
conducerea directiei privind domeniul de activitate al serviciului, potrivit prevederilor legale in
vigoare;

Asigura efectuarea activitatilor necesare intocmirii si centralizarii anumitor raportari ale
unitatilor administrativ teritoriale la nivel de regiune, la solicitarea Directiei Generale Trezorerie
si Contabilitate Publica;

Asigura elaborarea unor analize la nivel de regiune in baza raportarilor transmise de unitatile
administrativ teritoriale la solicitarea Directiei Generale Trezorerie si contabilitate Publica ;
Transmite spre semnare Directorului Executiv Trezorerie analizele si raportarile solicitate de
Directiei Generale Trezorerie si Contabilitate Publica; ulterior semnarii asigura transmiterea
acestora catre Directia Generala Trezorerie si Contabilitate Publica la termenele comunicate;

2. Referent casier, clasa lll, grad profesional superior, in _cadrul Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Cluj/ Unitatea Fiscala Municipala Turda/Serviciul Trezorerie si
Contabilitate Publica

In domeniul casierie-tezaur:

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice/ operatori economici,
persoane fizice, etc. pe baza de ”Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”
precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de
numerar sau catre persoane fizice/ juridice;

Intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/ prin intermediul
echipamentelor POS instalate la nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor
sume stabilite de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

Scaneaza documentele/preia informatiile necesare pentru incasarea sumelor de la persoanele
fizice si juridice in aplicatiile informatice Trezor/Taxediv;

Genereaza si listeaza formularul “Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”
si il inmaneaza in vederea semnarii acestuia de catre platitor dupa efectuarea tuturor
operatiunilor specifice pentru verificarea/incasarea/eliberarea restului aferent sumei de bani
primita si/sau dupa emiterea documentului de la terminalul POS;

Inmaneaza chitanta platitorului si pastreaza talonul in vederea arhivarii impreuna cu celelalte
documente specifice operatiunilor de casierie, dupa care procedeaza la confirmarea in aplicatia
informatica a operatiunii de incasare a sumei de la contribuabil/platitor;

In situatia in care este necesara anularea unei “Chitante pentru incasarea veniturilor bugetare si
altor sume” in aplicatiile informatice Trezor/Taxediv (ca urmare a unor erori ale personalului
unitatii trezoreriei statului la preluarea informatiilor furnizate de contribuabil/platitor sau a
unor cauze generate de platitor, cum ar fi de exemplu fonduri insuficiente la plata prin POS,
numerar insuficient/suspect la verificarea autenticitatii, etc.), persoana cu rol de casier alege
optiunea “De anulat” in aplicatia informatica Trezor/Taxediv, editeaza si listeaza formularul
“Referat anulare chitanta” si ulterior completeaza olograf motivul anularii, isi asuma referatul
prin semnatura, dupa care transmite referatul spre contrasemnare persoanei cu rol de “Anulare
chitanta”;

La incheierea zilnica a programului de lucru privind incasarile din aplicatiile informatice
Trezor/Taxediv se editeaza:



- Jurnalul de casa privind incasarile din ziua................... (in numerar)
- Jurnalul privind incasarile din ziua................. (terminal POS)
- Jurnal operatiuni de anulat/anulate din ziua......................
La incheierea zilnica a programului de lucru privind incasarile 1n numerar, persoana cu rol de
casier verifica urmatoarele:
a) totalul sumelor incasate in numerar sa fie egal cu totalul sumelor din taloanele aferente
chitantelor prin care s-au incasat sume in numerar si implicit cu totalul sumei din “Jurnalul de
casa privind incasarile din ziua........ (in numerar)”;
b) totalul sumelor din documentele emise de la terminalul POS sa fie egal cu totalul sumelor
din taloanele aferente chitantelor prin care s-au incasat sume prin intermediul POS-urilor si
implicit cu totalul sumei din “Jurnalul de casa privind incasarile din ziua........ (terminal POS)”;
c) daca toate operatiunile pe care le-a marcat ca operatiuni “De anulat” au fost anulate de
persoana cu rol de “Anulare chitanta” si sunt inscrise in ‘Jurnalul operatiuni de anulat/anulate
din ziua....”. Tn situatia in care exista operatiuni “De anulat”, care nu au fost anulate, persoana
cu rol de casier impreuna cu persoana cu rol “Anulare ch1tanta” si cu seful de serviciu, care are
ca atributie aprobarea referatului, identifica motivul care a condus la existenta situatiei
respective, procedeaza la remedierea acesteia si la reeditarea “Jurnalului operatiuni de
anulat/anulate din ziua....”;
Dupa efectuarea verificarilor se procedeaza la predarea numerarului pe baza de Chitanta cod
14.20.02/TS, si a documentelor aferente, potrivit procedurii existente, catre persoanele care au
atributii in verificarea/intocmirea si semnarea documentelor specifice;
Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica
jurnalele caselor de incasari, caselor de plati si casieriei-tezaur precum si registrul privind
evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din
casieria-tezaur;
Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;
Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor
de incasari, caselor de plati si al casieriei-tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in
casierie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de
casa;
Sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a
Romaniei;
Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin
casieria unitatii trezoreriei statului;
Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru
institutiile publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;
Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa, solicitand Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentului decontari si
produse electronice ridicarea/depunerea de numerar, dupa caz;
Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, sefului serviciului de trezorerie si
contabilitate publica si completeaza corespunzator registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria-tezaur;
Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea
tezaurului in prezenta detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in
grija reprezentantilor unitatii de jandarmerie care asigura paza si protectia obiectivului;
Raspunde impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei de respectarea conditiilor de
securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului;
Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;
Efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul Finantelor;



Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a
sistemului antiefractie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica
periodic inregistrarile video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si in mod special
a operatiunilor de incarcare-descarcare a numerarului si comunica sefului serviciului de
trezorerie si contabilitate publica, precum si trezorierului-sef disfunctionalitatile in scopul luarii
de urgenta a masurilor care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme
aparute;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

In domeniul vanzarii si gestiunii titlurilor de stat destinate populatiei:

Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie transformate in certificate in
depozit asigura rascumpararea acestora prin rambursarea valorii nominale si dobanzii
aferente;

Conduce evidenta contabila a certificatelor de trezorerie transformate in certificate

in depozit precum si a dobanzii aferente acestora cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

Asigura pastrarea corespunzatoare a documentelor cu regim speciale, respectiv a certi
ficatelor de trezorerie;

Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie
pierdute, furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare;

Intocmeste/verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de
Ministerul Finantelor;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013,
pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.710/2003,
pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul
Finantelor Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente
specifice acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/de
emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale/dobanzii
aferente titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in
domeniul vanzarii titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur.

3.Referent casier, clasa Ill, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Cluj/ Unitatea Fiscala Municipala Gherla/ Serviciul trezorerie si
contabilitate publica

In domeniul casierie-tezaur:

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice/ operatori economici,
persoane fizice, etc. pe baza de ”Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”
precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de
numerar sau catre persoane fizice/ juridice;

Intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/ prin intermediul
echipamentelor POS instalate la nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor
sume stabilite de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

Scaneaza documentele/preia informatiile necesare pentru incasarea sumelor de la persoanele
fizice si juridice in aplicatiile informatice Trezor/Taxediv;

Genereaza si listeaza formularul “Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”
si il inmaneaza in vederea semnarii acestuia de catre platitor dupa efectuarea tuturor



operatiunilor specifice pentru verificarea/incasarea/eliberarea restului aferent sumei de bani
primita si/sau dupa emiterea documentului de la terminalul POS;

Inmaneaza chitanta platitorului si pastreaza talonul in vederea arhivarii impreuna cu celelalte
documente specifice operatiunilor de casierie, dupa care procedeaza la confirmarea in aplicatia
informatica a operatiunii de incasare a sumei de la contribuabil/platitor;

In situatia in care este necesara anularea unei “Chitante pentru incasarea veniturilor bugetare si
altor sume” in aplicatiile informatice Trezor/Taxediv (ca urmare a unor erori ale personalului
unitatii trezoreriei statului la preluarea informatiilor furnizate de contribuabil/platitor sau a
unor cauze generate de platitor, cum ar fi de exemplu fonduri insuficiente la plata prin POS,
numerar insuficient/suspect la verificarea autenticitatii, etc.), persoana cu rol de casier alege
optiunea “De anulat” in aplicatia informatica Trezor/Taxediv, editeaza si listeaza formularul
“Referat anulare chitanta” si ulterior completeaza olograf motivul anularii, isi asuma referatul
prin semnatura, dupa care transmite referatul spre contrasemnare persoanei cu rol de “Anulare
chitanta”;

La incheierea zilnica a programului de lucru privind incasarile din aplicatiile informatice
Trezor/Taxediv se editeaza:

- Jurnalul de casa privind incasarile din ziua................... (in numerar)
- Jurnalul privind incasarile din ziua................. (terminal POS)
- Jurnal operatiuni de anulat/anulate din ziua...................... ;

La incheierea zilnica a programului de lucru privind incasarile in numerar, persoana cu rol de

casier verifica urmatoarele:
a) totalul sumelor incasate in numerar sa fie egal cu totalul sumelor din taloanele aferente
chitantelor prin care s-au incasat sume in numerar si implicit cu totalul sumei din “Jurnalul de
casa privind incasarile din ziua........ (in numerar)”;
b) totalul sumelor din documentele emise de la terminalul POS sa fie egal cu totalul sumelor
din taloanele aferente chitantelor prin care s-au incasat sume prin intermediul POS-urilor si
implicit cu totalul sumei din “Jurnalul de casa privind incasarile din ziua........ (terminal POS)”;
c) daca toate operatiunile pe care le-a marcat ca operatiuni “De anulat” au fost anulate de
persoana cu rol de “Anulare chitanta” si sunt inscrise in ‘Jurnalul operatiuni de anulat/anulate
din ziua....”. Tn situatia in care existd operatiuni “De anulat”, care nu au fost anulate, persoana
cu rol de casier impreuna cu persoana cu rol “Anulare chitanta” si cu seful de serviciu, care are
ca atributie aprobarea referatului, identifica motivul care a condus la existenta situatiei
respective, procedeaza la remedierea acesteia si la reeditarea “Jurnalului operatiuni de
anulat/anulate din ziua....”;

Dupa efectuarea verificarilor se procedeaza la predarea numerarului pe baza de Chitanta cod

14.20.02/TS, si a documentelor aferente, potrivit procedurii existente, catre persoanele care au

atributii in verificarea/intocmirea si semnarea documentelor specifice;

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica

jurnalele caselor de incasari, caselor de plati si casieriei-tezaur precum si registrul privind

evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din

casieria-tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea

trezoreriei statului;

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor

de incasari, caselor de plati si al casieriei-tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in

casierie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de

casa;

Sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a

Romaniei;

Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin

casieria unitatii trezoreriei statului;



Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru
institutiile publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa, solicitand Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentului decontari si
produse electronice ridicarea/depunerea de numerar, dupa caz;

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, sefului serviciului de trezorerie si
contabilitate publica si completeaza corespunzator registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria-tezaur;

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea
tezaurului in prezenta detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in
grija reprezentantilor unitatii de jandarmerie care asigura paza si protectia obiectivului;
Raspunde impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei de respectarea conditiilor de
securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului;

Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;
Efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul Finantelor;
Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a
sistemului antiefractie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica
periodic inregistrarile video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si in mod special
a operatiunilor de incarcare-descarcare a numerarului si comunica sefului serviciului de
trezorerie si contabilitate publica, precum si trezorierului-sef disfunctionalitatile in scopul luarii
de urgenta a masurilor care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme
aparute;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

In domeniul vanzarii si gestiunii titlurilor de stat destinate populatiei:

Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie transformate in certificate in
depozit asigura rascumpararea acestora prin rambursarea valorii nominale si dobanzii
aferente;

Conduce evidenta contabila a certificatelor de trezorerie transformate in certificate

in depozit precum si a dobanzii aferente acestora cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

Asigura pastrarea corespunzatoare a documentelor cu regim speciale, respectiv a certi
ficatelor de trezorerie;

Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie
pierdute, furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare;

Intocmeste/verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de
Ministerul Finantelor;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013,
pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr.710/2003,
pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul
Finantelor Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente
specifice acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/de
emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale/dobanzii
aferente titlurilor de stat, precumsi alte operatiuni stabilite prin actele normative in
domeniul vanzarii titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur.



4.Consilier, clasa |, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Cluj/Unitatea Fiscala Oraseneasca Huedin/ Serviciul trezorerie si contabilitate

publica

Organizeaza si conduce evidenta zilnica a operatiunilor de incasari si plati derulate prin unitatea
trezoreriei statului; verifica zilnic evidentierea corecta in extrasele de cont transmise de
Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice a
incasarilor si platilor efectuate prin sistemul electronic de plati;

Verifica si avizeaza zilnic balanta de verificare si celelalte raportari, pentru conturile gestionate,
dupa care da acceptul pentru inchiderea de zi;

Transmite/primeste de la Serviciul contabilitatea trezoreriei statului -  Compartimentul
decontari si produse electronice containerele cu operatiuni de plati/incasari de mare valoare,
mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii;

Verifica zilnic soldurile conturilor corespondente de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si
intratrezorerii prin confruntare cu cele inscrise in extrasele emise de Serviciul contabilitatea
trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice;

Valideaza zilnic instructiunile de plata depuse de institutiile publice, operatorii economici si
persoanele fizice la unitatea trezoreriei statului care in prealabil au fost preluate in sistem
informatic;

Executa sarcinile specifice legate de operatiunile cu numerar;

Verifica fisierele cu operatiuni de plati/incasari transmise/primite la/de la Serviciul
contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice si le preia
in baza de date a unitatii trezoreriei statului;

Editeaza operatiunile inregistrate in contul 61.99 "Operatiuni in curs de lamurire" pe care le
repartizeaza, dupa caz, spre clarificare persoanelor care au astfel de atributii, din cadrul unitatii
trezoreriei statului care au astfel de atributii, urmarind fie clarificarea operatiunilor, fie initierea
de retururi la incasare in situatia in care operatiunile nu au putut fi clarificate;

Elaboreaza si raporteaza la termenele stabilite executia de casa a bugetului de stat, bugetului
asigurarilor sociale de stat, bugetelor fondurilor speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetelor
locale ai a altor bugete componente ale bugetului general consolidat, precum si a conturilor de
disponibilitati;

Inregistreaza in contabilitate dobanzile la conturile de disponibilitati pentru care se acorda
dobanda potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

Conduce evidenta distincta si corecta a conturilor gestionate;

Intocmeste si verifica zilnic si lunar balante de verificare;

Elaboreaza trimestrial si anual bilantul contabil al trezoreriei statului si il transmite la Serviciul
contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice la
termenele stabilite examinand, in colaborare cu persoanele implicate in gestionarea acestora,
soldurile posturilor din bilant;

Raspunde de verificarea zilnica a dosarului contului "Casa”;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor ;

Tine evidenta modului de alocare a utilizatorilor aplicatiilor informatice;

Intocmeste si transmite activitatii de trezorerie si contabilitate publica propuneri pentru bugetul
trezoreriei statului;

Asigura efectuarea platilor de dobanzi din sumele autorizate de Directia regionala si evidenta
contabila a unor operatiuni specifice trezoreriei statului;

Asigura aplicarea prevederilor O.M.F.P. nr. 2024/2013 pentru modificarea si completarea OMPF
710/2023 pentru aprobarea procedurilor privind angjarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor



Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari in domeniul de
activitate.

5. Inspector, clasa I, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Cluj/Unitatea Fiscala Oraseneasca Huedin/ Serviciul trezorerie si contabilitate

publica

Conduce evidenta analitica a cheltuielilor bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale de stat,
bugetelor fondurilor speciale, bugetelor locale, bugetului trezoreriei statului si a altor bugete
componente ale bugetului general consolidat, iar pentru conturile de disponibilitati pe titulari si
genereaza si transmite extrase de cont;

Efectueaza platile dispuse din conturile institutiilor publice si exercita controlul asupra
documentelor de plati prezentate de acestea, asigurand in mod deosebit verificarea existentei
bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor respective, urmarind respectarea incadrarii in
prevederile bugetare si in creditele bugetare deschise si repartizate si/sau in disponibilitatile de
fonduri, dupa caz, precum si alte obiective stabilite potrivit reglementarilor legale in vigoare;

in cazul operatiunilor interne verificd jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli
bugetare/disponibilitati din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem
informatic si documentele de plata ;

Verifica documentatia depusa de institutiile publice si deschide pe seama acestora conturi de
credite bugetare, cheltuieli si disponibilitati potrivit prevederilor legale in vigoare;

Verifica si preia in sistem informatic documentele privind deschiderea/repartizarea/retragerea
creditelor din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale,
bugetele locale si din alte bugete componente ale bugetului general consolidat si asigura
evidenta acestora pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Constituie depozite la termen, verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere si la termen pentru
conturile purtatoare de dobanda ale institutiilor publice urmarind exactitatea soldurilor zilnice,
respectarea termenelor scadente pentru depozitele constituite, precum si aplicarea corecta a
procentelor de dobanda legale;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului economiei si finantelor nr.1849/401/2008,
privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala, cu modificarile si completarile
ulterioare;

In scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem informatic
documentele de plata depuse de institutiile publice;

Verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ,,Operatiuni in curs de lamurire” si fie le
clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare in situatia in
care operatiunile nu au fost clarificate;

Verifica extrasele de cont si jurnale zilnice de inregistrare a incasarilor si platilor in/din
conturile deschise pe seama institutiilor publice, urmarindu-se inregistrarea in ordine cronologica
si sistematica a operatiunilor efectuate pe baza de documente justificative, utilizarea corecta a
conturilor sintetice si analitice;

Verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de cheltuieli/disponibilitati cu
creditul/debitul contului "Casa”;

Conduce evidenta analitica a conturilor de cheltuieli si disponibilitati deschise pe institutii publice si
verifica si elibereaza extrasele de cont, impreuna cu documentele justificative, persoanelor
delegate de institutiile publice;

Conduce evidenta zilnica a platilor in numerar catre institutiile publice;

Asigura aplicarea prevederilor O.M.F.P. nr. 2024/2013 pentru modificarea si completarea O.M.F.P.nr.



710/2003 pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor
Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Stabileste plafoane de casa pentru institutiile publice;

Realizeaza executarea silita asupra conturilor de cheltuieli sau disponibilitati ale institutiilor
publice prin infiintarea de popriri potrivit prevederilor legale in vigoare;

Verifica si vizeaza situatia fluxurilor de trezorerie prezentate de institutiile publice;

Asigura transmiterea documentelor catre personalul cu atributii in domeniul contabilitatii in vederea
realizarii validarii in sistem informatic;

Verifica zilnic si lunar conturile de executie a cheltuielilor bugetare, respectiv creditele
bugetare repartizate pe ordonatori de credite, si platile de casa dispuse in limita creditelor
bugetare deschise si repartizate;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la conturile deschise pe
numele institutiilor publice, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Verifica lunar dobanzile calculate si evidentiate in extrasele de cont pentru disponibilitatile
aflate in conturile institutiilor publice si stabileste masuri pentru aplicarea corecta a
modificarilor referitoare la procentele de dobanda;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe baza
normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare achitarii
dobanzilor la disponibilitatile din conturile institutiilor publice;

Semneaza (prima semnatura, inlocuitor ) documentele de plata emise in cadrul activitatii de
trezorerie si contabilitate publica Huedin;

Aproba Referatul anulare chitanta asumat prin semnatura de catre persoana cu rol de casier si
contrasemnat de catre persoana cu rol de Anulare chitanta, in lipsa sefului de serviciu, in
calitate de inlocuitor;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

6. Consilier, clasa |, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor

Publice Bihor- Serviciul Indrumarea si verificarea trezoreriilor si sinteza si asistenta
elaborarii si executiei bugetelor locale

Asigura, potrivit programelor si frecventei stabilite, verificarea inopinata a activitatii tuturor
unitatilor operative ale trezoreriei statului din cadrul judetului si a activitatii proprii urmarind in
mod deosebit :

- Organizarea efectuarii operatiunilor de incasari si plati in numerar; fluxul operatiunilor,
verificarea documentelor, registrelor, etc si concordanta intre sumele inscrise in acestea,
gestiunea casei tezaur si a caselor de incasari/plati, concordanta soldului scriptic cu cel faptic,
modul de ambalare si pastrare a numerarului in casa tezaur, verificarea modului de functionare a
sistemelor de alarmare/video si a inregistrarilor realizate prin intermediul acestora, restituirea
de venituri prin casierie etc.;

- Existenta la dosarele de casa a tuturor chitantelor pentru incasarea veniturilor bugetare si a
altor sume (inclusiv succesiunea numerelor) precum si concordanta acestora cu documentele
preluate in sistem informatic;

- Fluxul operatiunilor de incasare a veniturilor bugetare achitate prin virament: respectarea cu
strictete a prevederilor Instructiunilor privind operatiunile de decontare ale trezoreriei statului
prin intermediul sistemului electronic de plati; verificarea incadrarii corecte a veniturilor
incasate potrivit clasificatiei bugetare; verificarea incasarilor evidentiate in contul 61.99
«QOperatiuni in curs de lamurire» si modul de solutionare a incasarilor eronate, fie prin incadrarea
in conturile corecte fie prin intocmirea de retururi la incasare prin intermediul programului



informatic; verificarea inregistrarii zilnice a incasarilor de venituri bugetare in contabilitatea
sintetica si analitica; verificarea modului in care au fost efectuate compensarile/restituirile de
venituri bugetare; analiza conturilor de venituri bugetare deschise pe platitori, verificarea
balantelor de verificare s.a;

- Modul de efectuare a cheltuielilor bugetare : deschiderea conturilor corespunzatoare de credite
bugetare si cheltuieli pe numele ordonatorilor de credite; deschiderea creditelor bugetare si
evidentierea corecta pe conturi in contabilitate, potrivit clasificatiei bugetare; verificarea
semnaturilor autorizate pe documentele prin care sunt dispuse plati; verificarea platilor dispuse
de ordonatorii de credite in limita creditelor bugetare deschise si repartizate si a bugetelor de
venituri si cheltuieli; verificarea existentei bugetelor de veniturisi cheltuieli, potrivit
prevederilor legale in vigoare; eliberarea extraselor de cont titularilor; respectarea cu strictete a
prevederilor Instructiunilor privind operatiunile de decontare ale trezoreriei statului prin
intermediul sistemului electronic de plati si a celorlate prevederi legale in vigoare;

- Aplicarea corespunzatoare a prevederilor legale privind acordarea de dobanzi la conturile
stabilite prin Ordinul ministrului finantelor si perceperea de comisioane pentru serviciile prestate
clientilor Trezoreriei Statului: institutii de credit, operatori economici sau institutii publice
finantate integral din venituri proprii;

- Temeiul legal in baza caruia au fost deschise conturile de disponibilitati pentru institutii
publice, operatorii economici si persoane fizice astfel incat, sumele sa fie gestionate
corespunzator in functie de natura economica a acestora; verificarea platilor dispuse din aceste
conturi in conformitate cu prevederile legale in vigoare; verificarea existentei bugetelor de
venituri si cheltuieli in cazul institutiilor publice;

- Decontarea zilnica din conturile de disponibilitati a documentelor de plata prezentate de
institutiile publice precum si decontarea documentelor de plata prezentate de operatorii
economici si persoanele fizice; transmiterea extraselor de cont;

- Respectarea cu strictete a prevederilor Instructiunilor privind operatiunile de decontare ale
trezoreriei statului prin intermediul sistemului electronic de plati si a celorlate prevederi legale
in vigoare;

- Organizarea si functionarea contabilitatii Trezoreriei Statului; inregistrarea zilnica a
operatiunilor de incasari si plati; folosirea corecta a conturilor din planul de conturi; intocmirea
zilnica a balantei de verificare; analiza conturilor; elaborarea lucrarilor privind raportarea
executiei bugetare la termenele stabilite de Ministerul Finantelor; elementele care au stat la
baza informarilor periodice si a bilanturilor;

- Verificarea respectarii procedurilor prevazute de legislatia in vigoare privind depozitarea
obiectelor din metale pretioase, aliajelor acestora si pietrelor pretioase in tezaurul unitatilor
trezoreriei statului care au astfel de atributii;

- Modul de defalcare a cotelor si sumelor din unele venituri ale bugetului general consolidat
pentru bugetele locale;

- Modul de efectuare a incasarii si distribuirii sumelor achitate in conturile unice;

- Modalitatea de punere in aplicare a executarii silite prin poprire a institutiilor publice,
operatorilor economici si persoanelor fizice potrivit prevederilor legale in vigoare;

- Modul de constituire si utilizare a garantiei constituite in trezorerie de operatorii economici;

- Existenta stocului faptic al formularelor cu regim special si confruntarea acestuia cu stocul
scriptic inscris in fisele pentru evidenta formularelor cu regim special;

Asigura indrumarea si verificarea potrivit programelor si frecventei stabilite, verificarea
inopinata a activitatii tuturor unitatilor operative ale trezoreriei statului din cadrul judetului si a
activitatii proprii cu privire la derularea operatiunilor cu titluri de stat/certificate de trezorerie
pentru populatie aflate in depozit, urmarind aplicarea legislatiei in vigoare, completarea,
verificarea, existenta si gestionarea documentelor specifice, intocmirea registrelor, calculul
dobanzilor si platile efectuate precum si organizarea si conducerea evidentelor operative si
contabile;



Participa la operatiuni de verificare a activitatii unitatilor operative ale trezoreriei statului din
alte judete, in masura in care se dispune astfel de Ministerul Finantelor;

Asigura indrumarea metodologica si pregatirea profesionala a angajatilor din cadrul unitatilor
operative ale trezoreriei statului/unitatii proprii, inclusiv pe linie de casierie in scopul
respectarii instructiunilor si a normelor legale in domeniu, propunand masuri de imbunatatire a
activitatii;

Coordoneaza si verifica modalitatea de aplicare a operatiunilor efectuate pentru incheierea
exercitiului bugetar anual in bune conditii cu respectarea normelor metodologice si a
instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

Propune masuri de imbunatatire a activitatii unitatilor teritoriale ale Trezoreriei Statului;
Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari in domeniul specific
de activitate;

Intocmeste raport de constatare, la fiecare deplasare la trezoreriile locale, cu problemele
constatate;

Respecta procedurile detaliate de lucru.

Arhiveaza documentele pe care le produce respectand procedura de arhivare intocmita in cadrul
serviciului.

Primeste alte atributii stabilite ulterior de seful de serviciu.

7. Inspector, clasa I, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Bihor - Unitatea Fiscala Oraseneasca Alesd/Compartimentul Trezorerie si

contabilitate publica

Organizeaza si conduce evidenta zilnica a operatiunilor de incasari si plati derulate prin unitatea
trezoreriei statului; verifica zilnic evidentierea corecta inextrasele de cont transmise de Serviciul
contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice a incasarilor
si platilor efectuate prin sistemul electronic de plati;

Verifica si avizeaza zilnic balanta de verificare si celelalte raportari, pentru conturile gestionate
dupa care da acceptul pentru inchiderea de zi;

Transmite/ primeste de la Serviciul contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul
decontari si produse electronice containerele cu operatiuni de plati/ incasari de mare valoare,
mica valoare, intertrezorerii si intratrezorerii;

Verifica zilnic soldurile conturilor corespondente de mare valoare, mica valoare, intertrezorerii si
intratrezorerii prin confruntare cu cele inscrise in extrasele emise de Serviciul contabilitatea
trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice;

Valideaza zilnic instructiunile de plata depuse de institutiile publice, operatorii economici si
persoanele fizice la unitatea trezoreriei statului care in prealabil au fost preluate in sistem
informatic;

Executa sarcinile specifice legate de operatiunile cu numerar;

Verifica fisierele cu operatiuni de plati/ incasari transmise/ primite la/de la Serviciul
contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice si le preia in
baza de date a unitatii trezoreriei statului;

Editeaza operatiunile inregistrate in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de lamurire” pe care le
repartizeaza, dupa caz, spre clarificare persoanelor care au astfel de atributii, din cadrul unitatii
trezoreriei statului, urmarind fie clarificarea operatiunilor, fie initierea de retururi la incasare in
situatia in care operatiunile nu au fost clarificate;

Elaboreaza si raporteaza la termenele stabilite executia de casa a bugetului de stat, bugetului
asigurarilor sociale de stat, bugetelor fondurilor speciale, bugetul trezoreriei statului, bugetele
locale si a altor bugete componente ale bugetului general consolidat, precum si a conturilor de
disponibilitati;



Inregistreaza in contabilitate dobanzile la conturile de disponibilitati pentru care se acorda
dobanda potrivit dispozitiilor legale in vigoare;

Conduce evidenta distincta si corecta a conturilor gestionate;

Intocmeste si verifica zilnic si lunar balante de verificare;

Elaboreaza trimestrial si anual bilantul contabil al trezoreriei statului si il transmite la Serviciul
contabilitatea trezoreriei statului - Compartimentul decontari si produse electronice la
termenele stabilite examinand, in colaborare cu persoanele implicate in gestionarea acestora,
soldurile posturilor din bilant;

Raspunde de verificarea zilnica a dosarului contului ”Casa”;

Tine evidenta modului de alocare a utilizatorilor aplicatiilor informatice in cadrul
serviciului/compartimentului;

Intocmeste si transmite activitatii de trezorerie si contabilitate publica propuneri pentru bugetul
trezoreriei statului;

Asigura efectuarea platilor de dobanzi din sumele autorizate de Directia regionala si evidenta
contabila a unor operatiuni specifice trezoreriei statului;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru
aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor specifice
trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor Publice in contul si
numele statului precum si a principalelor documente specifice acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Verifica documentele prezentate de institutiile publice privind solicitarea de deschidere/
inchidere a conturilor de venituri bugetare gestionate de acestea si intocmeste comunicarile
privind deschiderea/ inchiderea acestora;

Intocmeste si transmite periodic situatiile de raportare solicitate;

Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de emisiune
corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente
titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii
titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur;

Efectueaza operatiunile specifice stabilite prin actele normative referitoare la Contul individual
de economii Junior Centenar ce decurg din derularea Programului guvernamental "gROwth -
Contul individual de economii Junior Centenar”;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor

Verifica si vizeaza situatia fluxurilor de trezorerie prezentate de institutiile publice;

Verifica lunar dobanzile calculate si evidentiate in extrasele de cont pentru disponibilitatile
aflate in conturile institutiilor publice si stabileste masuri pentru aplicarea corecta a
modificarilor referitoare la procentele de dobanda;

Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare achitarii
dobanzilor la disponibilitatile din conturile institutiilorpublice;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului economiei si finantelor nr. 1849/401/2008
privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

Intocmeste si verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a platilor prin
conturile deschise pe numele operatorilor economici si persoanelor fizice, urmarindu-se
inregistrarea in ordine cronologica si sistematica a operatiunile pe baza de documente
jusitificative precum si utilizarea corecta a conturilor sintetice si analitice;

Preia in baza de date a trezoreriei statului fisierele transmise de organele fiscale reprezentand
operatiuni dispuse conform prevederilor legale in vigoare;



Raspunde de transmiterea catre organele fiscale a fisierelor reprezentand operatiunile zilnice pe
conturi de venituri bugetare si disponibilitati,

dupa caz, inregistrate in contabilitatea unitatii trezoreriei statului;

Transmite zilnic soldurile conturilor 50.69 ”Disponibil al operatorilor economici” la organele
fiscale in scopul luarii masurilor necesare de indisponibilizare a sumelor pentru care operatorii
economici au obligatii bugetare si a altor conturi de disponibilitati stabilite de prevederile legale
in vigoare;

Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare achitarii
dobanzilor la disponibilitatile din conturile operatorilor economici;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie transformate in certificate in depozit
asigura rascumpararea acestora prin rambursarea valorii nominale si dobanzii aferente;

Conduce evidenta contabila a certificatelor de trezorerie transformate in certificate in depozit
precum si a dobanzii aferente acestora cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Asigura pastrarea corespunzatoare a documentelor cu regim speciale, respectiv a certificatelor
de trezorerie;

Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie pierdute,
furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare;

Intocmeste/ verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de Ministerul
Finantelor;
Vizualizeaza,descarca,importa din aplicatia de nomenclatoare ForexeNomen urmatoarele
formulare depuse on-line : F1136-Cereri pentru deschidere cont subscriere titluri de stat si F1137-
Cerere de subscriere titluri de stat in aplicatia TREZOR;

Efectueaza raportarea catre Oficiul National de Prevenire si Combatere a Spalarii Banilor a
operatiunilor de alimentare cu numerar a contului 580101 ,,Disponibil pentru subscrierea titlurilor
de stat” conform Legii nr. 129/2019.

Deschide pe seama institutiilor publice si operatorilor economici conturi de venituri, cheltuieli si
disponibilitati;

Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari pe linia executiei de
casa la partea de cheltuieli;
Verifica si semneaza ca inlocuitor pentru prima semnatura ordinele de plata pentru trezoreria
statului (OPT) intocmite in cadrul compartimentului;

Indeplineste atributiile ce ii revin ca utilizator al aplicatiilor TREZOR , TAXEDIV, EMICERT;
Efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul Finantelor;
Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii compartimentului de
trezorerie si contabilitate publica ;

Parola de acces in aplicatia informatica este personala, si se va schimba in data de 1 si 15 ale
lunii sau de cate ori este necesar;

nregistreaza si urmareste documente in SIDOC;

Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari pe linia executiei de
casa la partea de cheltuieli;

indeplineste si alte atributii repartizate de sefii ierarhici care sunt prevdzute in normele
trezoreriei in limita competentelor stabilite

8. Inspector, clasa I, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Salaj - Serviciul Incasarea si evidenta veniturilor bugetare

Asigura evidentierea veniturilor bugetare incasate pe subdiviziunile clasificatiei bugetare
aprobate pentru bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetele fondurilor speciale,
bugetele locale, bugetul trezoreriei statului si alte bugete componente ale bugetului general
consolidat, precum si pe platitori, potrivit reglementarilor in vigoare;



Asigura incasarea de sume in numerar sau prin intermediul echipamentelor POS instalate la
nivelul unitatilor trezoreriei statului in masura in care conducerea Directiei regionale, la
propunerea conducerii activitatii de trezorerie si contabilitate publica, decide astfel;

Intocmeste/ proceseaza in sistem informatic notele contabile sau ordinele de plata, dupa caz,
pentru operatiuni de compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote defalcate pentru
bugetele locale, etc;

Transmite Serviciului contabilitatea trezoreriei statului in scopul validarii documentele de plata
preluate in sistem informatic;

Verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de lamurire” si fie le
clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza retururi la incasare in situatia
in care operatiunile nu au fost clarificate;

In cazul operatiunilor interne (compensari, rambursari, restituiri, alocari de sume si cote
defalcate pentru bugetele locale, etc), precum si al tuturor celorlalte operatiuni de incasare,
verifica jurnalele si extrasele conturilor de venituri bugetare/ de disponibilitati din punct de
vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem informatic si documentele de plata;
Analizeaza si verifica documentele privind anularea distribuirilor din conturile unice precum si
documentele aferente procedurii de indreptare a erorilor materiale dispuse de organele fiscale si
efectueaza inregistrarea operatiunilor respective;

Realizeaza operatiunile necesare aferente repartizarilor de cote si sume din bugetul general
consolidat pentru bugetele locale in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

Verifica si confirma la solicitarea organelor fiscale, platitorilor si a Ministerului Finantelor
anumite sume incasate in conturile de venituri bugetare;

Verifica extrasele conturilor de venituri bugetare/ disponibilitati, si elibereaza in format
electronic un exemplar al acestuia clientilor trezoreriei pentru cazurile prevazute de normele
legale in vigoare;

Verifica jurnalul privind incasarea veniturilor bugetare;

Verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de venituri cu debitul contului “Casa”;
Raspunde de respectarea conditiilor de securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii
trezoreriei statului; verifica zilnic, la sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti,
confruntand soldul scriptic cu cel faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru
evidenta numerarului din casieria-tezaur

Analizeaza si verifica documentele privind compensarea intre unele impozite si taxe, aprobate si
transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in evidenta sintetica si
analitica;

Analizeaza si verifica documentele privind restituiri de sume catre persoane juridice si fizice
aprobate si transmise de organele fiscale si inregistreaza operatiunile respective in evidenta
sintetica si analitica;

Verifica documentele privind restituirea de sume din bugetul general consolidat si cele privind
rambursarile de TVA si de accize, aprobate si transmise de organul fiscal si inregistreaza
operatiunile respective in evidenta sintetica si analitica;

Transmite organelor fiscale deciziile de compensare si de restituire, de reglare de erori materiale
si de anulare de distribuiri din conturile unice pentru care s-au inregistrat operatiunile in
contabilitatea trezoreriei, in masura in care prevederile legale in vigoare reglementeaza astfel;
Preia in baza de date a trezoreriei statului fisierele transmise de organele fiscale reprezentand
operatiuni dispuse conform prevederilor legale in vigoare;

Raspunde de transmiterea catre organele fiscale a fisierelor reprezentand operatiunile zilnice pe
conturi de venituri bugetare si disponibilitati, dupa caz, inregistrate in contabilitatea unitatii
trezoreriei statului;

Verifica documentele prezentate de institutiile publice privind solicitarea de deschidere/
inchidere a conturilor de venituri bugetare gestionate de acestea si intocmeste comunicarile
privind deschiderea/ inchiderea acestora;



Verifica 1in cazul operatiunilor interne jurnalele si extrasele conturilor de venituri
bugetare/disponibilitati, dupa caz,din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate
in sistem informatic si documentele procesate;

Intocmeste si transmite periodic situatiile de raportare solicitate;

Urmareste implementarea in operatiunile trezoreriei a noilor reglementari in domeniul de
activitate pe linia executiei de casa la partea de venituri bugetare;

Indeplineste sarcinile specifice privind activitatea de preluare si depozitare a obiectelor din
metale si pietre pretioase, considerate bunuri fara stapan, precum si a celor ridicate in vederea
confiscarii sau confiscate in conditiile prevazute de lege de catre organele abilitate, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare la unitatile trezoreriei statului care desfasoara o
astfel de activitate;

Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de emisiune
corespunzatoare subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente titlurilor
de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele normative in domeniul vanzarii titlurilor de
stat in cadrul Programului Tezaur;

Efectueaza operatiunile specifice stabilite prin actele normative referitoare la Contul individual
de economii Junior Centenar ce decurg din derularea Programului guvernamental "gROwth -
Contul individual de economii Junior Centenar”;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

Intocmeste si transmite la Ministerul Finantelor - Directia generala de management al datoriei
publice si fluxurilor de trezorerie, Cererile de retragere numerar de la Banca Nationala a
Romaniei, Notificarile de depunere numerar, Cererile de alimentare a conturilor de disponibil
deschise pe seama trezoreriilor fara casa tezaur, Situatia zilnica/ lunara a soldului de numerar
existent la nivelul casieriilor tezaur din subordine, precum si situatiile de raportare aferente
operatiunilor cu numerar derulate la nivelul unitatilor de trezorerie din subordine; efectueaza
operatiunile ce-i revin in cadrul aplicatiei informatice CashBNR cu privire la operatiunile cu
numerar (cereri de retragere/ anunturi de depunere si cereri de alimentare a conturilor de
disponibil), precum si raportarile zilnice/ lunare a soldului mentinut la nivelul caselor tezaur din
cadrul judetului;

Asigura desfasurarea operatiunilor necesare implementarii la nivelul unitatii proprii/ tuturor
unitatilor teritoriale ale trezoreriei statului a sistemului de depunere numerar la sediile Bancii
Nationale a Romaniei a coletelor securizate cu sigilii de unica folosinta imprimate cu cod de bare;
Asigura in scopul depunerii numerarului la Banca Nationala a Romaniei, verificarea modului de
intocmire a documentelor interne pe baza carora sunt procesate anunturile de depunere si
corectitudinea modului de sigilare a coletelor cu numerar, astfel incat informatiile electronice sa
coincida cu documentele pe suport hartie, respectiv cu continutul/ sigiliul atasat fiecarui colet
Cu numerar;

Intocmeste necesarul/ excedentul de numerar al unitatii proprii/ trezoreriilor operative din
subordine in vederea efectuarii dupa caz a Cererilor de retragere numerar de la Banca Nationala
a Romaniei, Notificarilor de depunere numerar, Cererilor de alimentare a conturilor de disponibil
deschise pe seama trezoreriilor fara casa tezaur.

Indeplineste orice sarcini stabilite de seful de serviciu si de conducerea Activitatii de Trezorerie
si Contabilitate Publica, in domeniul Trezoreriei Statului;

9. Inspector, clasa |, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a Finantelor
Publice Satu Mare - Unitatea Fiscala Municipala Carei/Compartimentul Trezorerie si
contabilitate publica




Verifica documentatia depusa de operatorii economici si persoanele fizice si
deschide pe seama acestora conturile de disponibilitati corespunzatoare, aplicand
prevederile legale in vigoare;

Exercita controlul asupra documentelor de plati prezentate de operatorii
economici si persoanele fizice asigurand in mod deosebit respectarea incadrarii
platilor in disponibilitatile aflate in cont;

In scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem
informatic documentele de plata depuse de operatorii economici si persoanele fizice;

Verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de
lamurire” si fie le clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza
retururi la incasare in situatia in care operatiunile nu au fost clarificate;

Asigura transmiterea documentelor catre personalul cu atributii in domeniul
contabilitatii in vederea realizarii validarii in sistem informatic;

In cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli
bugetare din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in sistem
informatic si documentele de plata;

Intocmeste si verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a
platilor prin conturile deschise pe numele operatorilor economici si persoanelor
fizice, urmarindu-se inregistrarea in ordine cronologica si sistematica a operatiunile pe
baza de documente jusitificative precum si utilizarea corecta a conturilor sintetice si
analitice;

Transmite zilnic soldurile conturilor 50.69 ”Disponibil al operatorilor economici” la
organele fiscale in scopul luarii masurilor necesare de indisponibilizare a sumelor
pentru care operatorii economici au obligatii bugetare si a altor conturi de disponibilitati
stabilite de prevederile legale in vigoare;

Urmareste executarea creantelor bugetare in conformitate cu legislatia in vigoare;

infiintarea de popriri asupra disponibilitatilor operatorilor economici si persoanelor fizice
aflate in conturi deschise la trezoreria statului potrivit titlurilor executorii emise de
organele in drept;

Constituie depozite la termen si verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere si la
termen pentru conturile de disponibilitati ale operatorilor economici si persoanelor
fizice purtatoare de dobanda si pentru cele de depozit, urmarind exactitatea soldurilor
zilnice, precum si aplicarea corecta a procentului de dobanda aprobat prin ordin al
ministrului finantelor;

Verifica operatiunile inregistrate in conturile de disponibilitati ale operatorilor
economici si persoanelor fizice, genereaza si transmite extrase de cont;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013
pentru modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003
pentru aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor specifice trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul
Finantelor Publice in contul si numele statului precum si a principalelor documente

specifice acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare
achitarii dobanzilor la disponibilitatile din conturile operatorilor economici;

Asigura respectarea conventiilor incheiate cu institutiile de credit in scopul
preluarii de acestea, in format electronic a extraselor conturilor 50.69 ”Disponibil al

operatorilor economici”;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la
conturile de disponibilitati deschise pe numele operatorilor economici;

Intocmeste ordine de plata pentru trezoreria statului (OPT) sau note contabile pentru
sumele incasate in anumite conturi de disponibilitati pentru care organele fiscale
dispun distribuirea sumelor respective;



Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere/ de
emisiune corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a
dobanzii aferente titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin actele
normative in domeniul vanzarii titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur;
Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele
anului pe baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul
Finantelor.

Conduce evidenta analitica a cheltuielilor bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale de stat,
bugetelor fondurilor speciale, bugetelor locale, bugetului trezoreriei statului, iar pentru
conturile de disponibilitati pe titulari si elibereaza extrase de cont;

Conduce evidenta analitica a cheltuielilor bugetului de stat, bugetului asigurarilor sociale de stat,
bugetelor fondurilor speciale, bugetelor locale, bugetului trezoreriei statului, iar pentru
conturile de disponibilitati pe titulari si elibereaza extrase de cont;

In cazul operatiunilor interne verifica jurnalele si extrasele conturilor de cheltuieli
bugetare/ disponibilitati din punct de vedere al concordantei intre datele inregistrate in
sistem informatic si documentele de plata;

Verifica documentatia depusa de institutiile publice si deschide pe seama acestora
conturi de credite bugetare, cheltuieli si disponibilitati potrivit prevederilor legale in
vigoare;

Verifica si preia in sistem informatic documentele privind deschiderea/

repartizarea/ retragerea creditelor din bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale

de stat, bugetele fondurilor speciale, bugetele locale si din alte bugete

componente ale bugetului general consolidat si asigura evidenta acestora pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Constituie depozite la termen, verifica fisele de calcul ale dobanzilor la vedere

si la termen pentru conturile purtatoare de dobanda ale institutiilor publice

urmarind exactitatea soldurilor zilnice, respectarea termenelor scadente pentru
depozitele constituite, precum si aplicarea corecta a procentelor de dobanda legale;

In scopul decontarii prin intermediul sistemului electronic de plati preia in sistem
informatic documentele de plata depuse de institutiile publice;

Verifica incasarile contabilizate automat in contul 61.99 ”Operatiuni in curs de

lamurire” si fie le clarifica si inregistreaza in conturile corespunzatoare, fie initiaza
retururi la incasare in situatia in care operatiunile nu au fost clarificate;

Verifica extrasele de cont si jurnalele zilnice de inregistrare a incasarilor si platilor
in/din conturile deschise pe seama institutiilor publice, urmarindu-se inregistrarea in ordine
cronologica si sistematica a operatiunilor efectuate pe baza de documente justificative,
utilizarea corecta a conturilor sintetice si analitice;

Verifica operatiunile cu numerar inregistrate in conturile de cheltuieli/

disponibilitati cu creditul/ debitul contului ”Casa”;

Conduce evidenta analitica a conturilor de cheltuieli si disponibilitati deschise

institutii publice, genereaza si transmite acestora extrasele de cont;

Conduce evidenta zilnica a platilor in numerar catre institutiile publice;

Stabileste plafoane de casa pentru institutiile publice;

Realizeaza executarea silita asupra conturilor de cheltuieli sau disponibilitati ale
institutiilor publice prin infiintarea de popriri potrivit prevederilor legale in vigoare;
Verifica si vizeaza situatia fluxurilor de trezorerie prezentate de institutiile publice;
Verifica zilnic si lunar conturile de executie a cheltuielilor bugetare, respectiv

creditele bugetare repartizate pe ordonatori de credite, si platile de casa dispuse

in limita creditelor bugetare deschise si repartizate;

Asigura aplicarea prevederilor legale privind perceperea de comisioane la conturile
deschise pe numele institutiilor publice;

Verifica lunar dobanzile calculate si evidentiate in extrasele de cont pentru



disponibilitatile aflate in conturile institutiilor publice si stabileste masuri pentru
aplicarea corecta a modificarilor referitoare la procentele de dobanda;

Face propuneri pentru cuprinderea in bugetul trezoreriei statului a sumelor necesare
achitarii dobanzilor la disponibilitatile din conturile institutiilor publice;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului economiei si finantelor nr. 1849/
401/2008 privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Procedeaza in aplicatiile informatice TREZOR si TAXEDIV la anularea chitantelor
marcate de catre casier cu atributul " De anulat” , contrasemneaza formularul " Referat
anulare chitanta " editat si asumat prin semnatura de persoana cu rol de " casier " si
aprobat de catre seful de serviciu sau inlocuitorul acestuia ;

10. Inspector, clasa |, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Satu Mare - Unitatea Fiscala Oraseneasca Negresti Oas/Compartimentul

Trezorerie si contabilitate publica

In domeniul casierie tezaur:

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice, agenti economici, persoane
fizice, etc. pe baza de "Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume" precum si
operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC - lor pentru ridicare de numerar sau
catre persoane fizice/ juridice;

Intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/ prin intermediul
echipamentelor POS instalate la nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor
sume stabilite de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea

corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica
jurnalele caselor de incasari, caselor de plati si casieriei-tezaur precum si registrul privind
evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur si Registrul pentru evidenta numerarului din
casieria-tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor
de incasari, caselor de plati si al casieriei-tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in
casierie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de
casa;

Sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a
Romaniei;

Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin
casieria unitatii trezoreriei statului;

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru
institutiile publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa, solicitand Serviciul contabilitatea trezoreriei statului -Compartimentului decontari si
produse electronice ridicarea/ depunerea de numerar, dupa caz;



Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, sefului serviciului de trezorerie si
contabilitate publica si completeaza corespunzator registrul privind evidenta numerarului
manipulat din casieria-tezaur;

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea
tezaurului in prezenta detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in
grija reprezentantilor unitatii de jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului;
Raspunde impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei de respectarea conditiilor de
securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului; verifica zilnic, la
sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic cu cel
faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria-
tezaur impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei;

Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;
Efectueaza raportari Zilnice si lunare potrivit precizarilor  transmise de
Ministerul Finantelor;

Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului*” lucru a sjt'arii de

functionare a sistemului antiefractie/ video/ DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei
statului; verifica periodic inregistrarile video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati
si in mod special a operatiunilor de incarcare-descarcare a numerarului si comunica sefului
serviciului de trezorerie si contabilitate publica, precum si trezorierului-sef dismnctionalitatile in
scopul luarii de urgenta a masurilor care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror
probleme aparute;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor.

In domeniul vanzarii si gestiunii titurilor de stat destinate populatiei:

Pentru certificatele de trezorerie vandute catre populatie transformate in certificate in depozit
asigura rascumpararea acestora prin rambursarea valorii nominale si dobanzii aferente;

Conduce evidenta contabila a certificatelor de trezorerie transformate in certificate in depozit
precum si a dobanzii aferente acestora cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Asigura pastrarea corespunzatoare a documentelor cu regim speciale, respectiv a certificatelor
de trezorerie;

Verifica cererile de restituire a sumelor cuvenite pentru certificatele de trezorerie pierdute,
furate sau distruse precum si a documentelor doveditoare;

Intocmeste/ verifica balantele de verificare si situatiile de raportare stabilite de Ministerul
Finantelor;

Asigura aplicarea prevederilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 2024/2013 pentru
modificarea si completarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 710/2003 pentru
aprobarea procedurilor privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor specifice
trezoreriei statului si a cheltuielilor efectuate de Ministerul Finantelor Publice in contul si
numele statului precum si a principalelor documente specifice”acestora, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Efectueaza operatiunile necesare in vederea deschiderii conturilor de subscriere pe emisiune

corespunzatoare, subscrierii, vanzarii, rambursarii valorii nominale si a dobanzii aferente
titlurilor de stat, precum si alte operatiuni stabilite prin acte normative in domeniul vanzarii



titlurilor de stat in cadrul Programului Tezaur.

Confirma in aplicatia informatica incasarea sumei sau marcheaza operatiunea "de anulat”,
listeaza formularul "Referat anulare chitanta” si transmite persoanei cu rol de "anulare chitanta”
in vederea contrasemnarii, verifica existenta tuturor semnaturilor obligatorii pe chitanta/talon
pentru incasarea de impozite, taxe si contributii.

Verifica documentatia privind finantarea investitiilor institutiilor publice din fondurile publice
potrivit prevederilor legale in vigoare, conform OMFP 614/2013;

11. Referent casier, clasa lll, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Satu Mare - Unitatea Fiscala Oraseneasca Tasnad/Serviciul Trezorerie si

contabilitate publica

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice/operatori economici,
persoane fizice, etc. pe baza de ”Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”
precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de
numerar sau catre persoane fizice/juridice;

Intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/prin intermediul
echipamentelor POS instalate la nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor
sume stabilite de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica
jurnalele caselor de incasari, caselor de plati si casieriei - tezaur precum si registrul privind
evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur si registrul pentru evidenta numerarului din
casieria-tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caselor
de incasari, caselor plati si al casei - tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in casierie cu
cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de casa;
Sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a
Romaniei;

Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin
casieria unitatii trezoreriei statului;

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru
institutiile publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa, solicitand Serviciului contabilitatea trezoreriei statului - compartimentul decontari si
produse electronice ridicarea/depunerea de numerar dupa caz;

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, casierului colector/casierului
tezaur/sefului serviciului de trezorerie si contabilitate publica si completeaza corespunzator
registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea
tezaurului in prezenta detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in
grija reprezentantilor unitatii de jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului;
Raspunde impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei de respectarea conditiilor de
securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului; verifica zilnic, la
sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic cu cel



faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria
tezaur impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei;

Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;
Efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul Finantelor;
Asigura pastrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in
legatura cu transporturile de numerar sau alte valori, respectiv valorile pastrate la nivelul
unitatii de trezorerie precum si securitatea numerarului manipulat;

Inmaneaza chitanta platitorului si pastreza talonul in vederea arhivarii impreund cu celelalte
documente specifice operatiunilor de casierie. Dupa efectuarea acestor operatiuni, procedeaza
la confirmarea in aplicatia informatica a operatiunii de incasare;

Marcheza in aplicatia informatica o operatiune eronata drept operatiune ”De anulat”, listeaza
formularul ”Referat anulare chitanta” in vederea completarii acestuia cu motivul anularii, isi
asuma prin semnatura referatul si il trasmite persoanei cu rol de ”Anulare chitanta” in vederea
contrasemnarii.

Indeplineste atributiile ce 1i revin ca utilizator al aplicatiei TREZOR si TAXEDIV;

Dupa efectuarea tuturor verificarilor necesare, asigura plata valorii nominale si a dobanzii
aferente certificatelor de trezorerie vandute catre populatie si transformate in certificate in
depozit;

Preda banii casierului tezaur dupa ce a preluat in prealabil numerarul existent in sold a celorlalti
casieri, indeplinind astfel atributii de casier colector;

Semneaza si raspunde pentru lucrarile pe care le-a intocmit sau verificat, precum si pentru
numerarul manipulat;

Preda spre pastrare numerarul propriu, inainte de inceperea programului de lucru cu publicul,
unui angajat desemnat de seful serviciului, semnand atat pentru predare cat si pentru primire la
terminarea programului de lucru, in Registrul cu evidenta banilor personali ai lucratorilor din
casierie;

Respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

Gestioneaza documentele cu regim special si asigura tinerea la zi a evidentelor acestora;

Raspunde disciplinar, material, administrativ, civil si penal, dupa caz, pentru incalcarea
dispozitiilor legale cu privire la gestionarea banilor si pentru toate lucrarile efectuate in cadrul
serviciului, pentru incalcarea prevederilor normelor legale si pentru pagubele create;

Asigura pastrarea, arhivarea si utilizarea corespunzatoare a documentelor cu regim special
specifice activitatii de casierie;

Respecta prevederile legale in vigoare in domeniul gestiunii si constituirii de garantii in numerar,
inclusiv a actelor normative elaborate de angajator in acest domeniu
Indeplineste si alte atributii dispuse de seful de serviciu si/sau de conducerea unitatii trezoreriei
statului;

Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate.

12. Inspector casier, clasa |, grad profesional superior in cadrul Administratiei Judetene a
Finantelor Publice Satu Mare - Unitatea Fiscala Oraseneasca Tasnad/Serviciul Trezorerie si

contabilitate publica

Efectueaza operatiuni de incasari in numerar de la institutii publice/operatori economici,
persoane fizice, etc. pe baza de ”Chitanta pentru incasarea veniturilor bugetare si a altor sume”
precum si operatiuni de plati catre institutiile publice pe baza CEC-urilor pentru ridicare de
numerar sau catre persoane fizice/juridice;

Intocmeste in sistem informatic documentele de incasare in numerar/prin intermediul
echipamentelor POS instalate la nivelul unitatilor de trezorerie, a veniturilor bugetare si a altor



sume stabilite de prevederile legale in vigoare, urmarind incadrarea corecta pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat; intocmeste si verifica
jurnalele caselor de incasari, caselor de plati si casieriei - tezaur precum si registrul privind
evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur si registrul pentru evidenta numerarului din
casieria-tezaur;

Asigura supravegherea numararii banilor de catre clientii care ridica numerar de la unitatea
trezoreriei statului;

Conduce corect si la zi evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al
caselor de incasari, caselor plati si al casei - tezaur, confrunta zilnic soldul faptic existent in
casierie cu cel scriptic si verifica inregistrarea corecta a tuturor operatiunilor din jurnalele de
casa;

Sorteaza, numara si ambaleaza numerarul provenit din incasarile zilnice, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare si a normelor si instructiunilor emise de Banca Nationala a
Romaniei;

Ridica numerarul necesar pentru asigurarea in mod corespunzator a platilor in numerar prin
casieria unitatii trezoreriei statului;

Elibereaza sume in numerar pe baza actului de identitate catre persoane fizice, iar pentru
institutiile publice pe baza delegatiei si a actului de identitate;

Asigura o buna gestiune a numerarului existent in casieria-tezaur si incadrarea in plafoanele de
casa, solicitand Serviciului contabilitatea trezoreriei statului - compartimentul decontari si
produse electronice ridicarea/depunerea de numerar dupa caz;

Preda numerarul din casierie, la sfarsitul zilei operative, casierului colector/casierului
tezaur/sefului serviciului de trezorerie si contabilitate publica si completeaza corespunzator
registrul privind evidenta numerarului manipulat din casieria-tezaur;

Asigura integritatea si securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
depozitarea acestuia in conditii de siguranta la finele zilei operative, inchiderea si sigilarea
tezaurului in prezenta detinatorilor de chei si predarea la finele zilei operative sub semnatura, in
grija reprezentantilor unitatii de jandarmerie, care asigura paza si protectia obiectivului;
Raspunde impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei de respectarea conditiilor de
securitate pentru valorile pastrate in tezaurul unitatii trezoreriei statului; verifica zilnic, la
sfarsitul programului de lucru, existenta mijloacelor banesti, confruntand soldul scriptic cu cel
faptic si semneaza pentru conformitate in Registrul pentru evidenta numerarului din casieria
tezaur impreuna cu celelalte persoane detinatoare de chei;

Urmareste fluxul documentelor si a numerarului in scopul asigurarii integritatii acestora;
Efectueaza raportari zilnice si lunare potrivit precizarilor transmise de Ministerul Finantelor;
Asigura verificarea la inceputul si sfarsitul programului de lucru a starii de functionare a
sistemului antiefractie/video/DVR cu care este dotata unitatea trezoreriei statului; verifica
periodic inregistrarile video ale activitatii din zona casieriilor de incasari si plati si in mod special
a operatiunilor de incarcare-descarcare a numerarului si comunica sefului serviciului de
trezorerie si contabilitate publica, precum si trezorierului-sef disfunctionalitatile in scopul luarii
de urgenta a masurilor care se impun in vederea remedierii de urgenta a oricaror probleme
aparute;

Asigura pastrarea secretului de serviciu privind traseele parcurse, datele si operatiunile in
legatura cu transporturile de numerar sau alte valori, respectiv valorile pastrate la nivelul
unitatii de trezorerie precum si securitatea numerarului manipulat;

Asigura efectuarea lucrarilor specifice privind incheierea executiei bugetare la finele anului pe
baza normelor metodologice si a instructiunilor transmise de Ministerul Finantelor;

inmaneaza chitanta platitorului si pastreza talonul in vederea arhivarii impreund cu celelalte
documente specifice operatiunilor de casierie. Dupa efectuarea acestor operatiuni, procedeaza
la confirmarea in aplicatia informatica a operatiunii de incasare a sumei de la
contribuabil/platitor;



Marcheza in aplicatia informatica o operatiune eronata drept operatiune ”De anulat”, listeaza
formularul ”Referat anulare chitanta” in vederea completarii acestuia cu motivul anularii, isi
asuma prin semnatura referatul si il trasmite persoanei cu rol de ”Anulare chitanta” in vederea
contrasemnarii.

Indeplineste atributiile ce ii revin ca utilizator al aplicatiei TREZOR si TAXEDIV;

Dupa efectuarea tuturor verificarilor necesare, asigura rascumpararea certificatelor de
trezorerie vandute catre populatie prin rambursarea valorii nominale si a dobanzii aferente;
Aplica legislatia in vigoare in domeniul certificatelor de trezorerie;

Preda banii casierului tezaur dupa ce a preluat in prealabil numerarul existent in sold a celorlalti
casieri, indeplinind astfel atributii de casier colector;

Semneaza si raspunde pentru lucrarile pe care le-a intocmit sau verificat, precum si pentru
numerarul manipulat;

Preda spre pastrare numerarul propriu, inainte de inceperea programului de lucru cu publicul,
unui angajat desemnat de seful serviciului, semnand atat pentru predare cat si pentru primire la
terminarea programului de lucru, in Registrul cu evidenta banilor personali ai lucratorilor din
casierie;

Asigura desfasurarea in bune conditii a operatiunilor de retragere/depunere numerar de la/la
ATCP judeteana;

Respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

Gestioneaza documentele cu regim special si asigura tinerea la zi a evidentelor acestora;
Raspunde disciplinar, material, administrativ, civil si penal, dupa caz, pentru incalcarea
dispozitiilor legale cu privire la gestionarea banilor si pentru toate lucrarile efectuate in cadrul
serviciului, pentru incalcarea prevederilor normelor legale si pentru pagubele create;

Asigura pastrarea, arhivarea si utilizarea corespunzatoare a documentelor cu regim special
specifice activitatii de casierie;

Respecta prevederile legale in vigoare in domeniul gestiunii si constituirii de garantii in numerar,
inclusiv a actelor normative elaborate de angajator in acest domeniu
Indeplineste si alte atributii dispuse de seful de serviciu si/sau de conducerea unitatii trezoreriei
statului;

Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate.
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