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1. Întocmeşte ordonanţări şi ordine de plată în termenul scadent, conform prevederilor O.M.F.P.  nr. 1792 / 24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea angajamentelor bugetare şi legale, cu modificările şi completările ulterioare pentru cheltuieli de capital-reabilitare termică, consultanță tehnică, dirigenție de șantier și cheltuieli de funcţionare conform facturilor și documentațiilor aferente repartizate de șeful serviciului. 
2. Introduce în programul de contabilitate facturile privind cheltuielile de reabilitare și cheltuielile de funcționare ce îi sunt repartizate de șeful serviciului și verifică notele contabile generate  de program privind facturile introduse.
3. Înregistrează în programul de contabilitate garanțiile constituite de bună execuţie reflectate în conturi în afara bilanţului 805 00 00 Disponibil din garanţia constituită pentru bună execuţie.
4. Verifică, înregistrează în evidența contabilă, întocmește adrese de deblocare a garanţiilor de bună execuţie în baza proceselor verbale de recepție și a documentațiilor anexe primite de la alte compartimente și repartizate de șeful serviciului.
5. Înregistrează deblocările de garanții în programul de contabilitate în contul  805 00 00 Disponibil din garanţia constituită pentru bună execuţie.
6. Ține evidența contului 401 Furnizori de bunuri și servicii și contului 404 Furnizori de imobilizări și efectuează periodic confirmări de solduri și punctaje cu furnizorii ce îi sunt repartizați de către șeful serviciului.
7. Înregistrează în baza documentelor justificative constituirea și respectiv diminuarea provizioanelor pentru riscuri și cheltuieli.
8. Ține evidența contului 267 Creanțe imobilizate și a conturilor corespondente.
9. Ține evidența contului 151 Provizioane pentru riscuri și cheltuieli, contului 681 Cheltuieli privind amortizarea, provizioanele și ajustări pentru depreciere, contului 781 Venituri privind provizioanele.
10. Ține evidența conturilor 610 Cheltuieli privind energia și apa, 626 Cheltuieli poștale și taxe de telecomunicații, verifică lunar corespondența fișei de cont cu facturile privind energia, apa, taxe poștale și telecomunicații primite în Direcția Economică, contului 658 Alte cheltuieli operaționale și comunică în scris șefului serviciului diferențele constatate.
11. Întocmeşte ordonanţări, ordine de plată şi situaţii financiare aferente fondurilor europene, conform O.U.G. nr. 40/2015 Privind gestionarea financiară a Fondurilor Europene pentru perioada de programare 2014-2020 cu modificările şi completările ulterioare şi H.G. nr. 93/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a O.U.G. nr.40/2015 cu modificările și completările ulterioare, având obligaţia arhivării acestora, respectând normele europene de contabilitate.
12. Înregistrează în programul de contabilitate, în baza procesului verbal de recepţie la terminarea lucrărilor de reabilitare termică transmis de către Direcția Servicii Publice, scoaterea imobilizărilor în curs din evidenţa contabilă și asigură înregistrarea investiției.
13. Ţine evidenţa contabilă a conturilor 462 „creditori“ sub 1 an şi peste 1 an. Înregistrează, urmăreşte evidenţa sintetică şi analitică, întocmeşte adresele către creditori, înştiinţează superiorul ierarhic despre eventualele neconcordanţe, efectuează corecţiile necesare.
14. Întocmește în cadrul Situațiilor financiare la 31 Decembrie al fiecărui an: anexa 34 Situația modificărilor în structura activelor nete/capitalurilor proprii,  anexa 35a Situația activelor fixe amortizabile și 35c Situația activelor fixe neamortizabile și urmărește îndeplinirea corelațiilor impuse de normele metodologice de închidere.
15. Întocmește note de fundamentare pentru corectarea erorilor contabile din anii anteriori constatate în anul curent, le înaintează spre aprobare Șefului Serviciului și Directorului Direcției și efectuează notele contabile ce se impun de normele legale în vigoare.
16. Întocmeşte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotărâri iniţiate de diverse compartimente din cadrul primăriei, precum şi de serviciile publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2.
17. Semnează instrumente de plată conform dispoziției Primarului Sectorului 2, privind persoanele desemnate în acest sens.
18. Verifică, centralizează, întocmește, transmite și răspunde de exactitatea calculului cheltuielilor repartizate și informațiilor transmise în legătură cu acestea, în limita funcției deținute.
19. Participă activ la acțiunile organelor de control și duce la îndeplinire solicitările șefului serviciului privind documentațiile și situațiile cerute în termenele limită prevăzute de organele de control sau alte instituții abilitate.
20. Colaborează la întocmirea situațiilor financiare de raportare la nivelul Primăriei Sectorului 2 şi Consiliului Local al Sectorului 2, trimestrial şi anual.
21. Întocmește și redactează adrese către departamentele interne sau adrese către alte instituții.
22. Gestionează şi arhivează fizic și electronic documentele pe care le întocmeşte, rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice postului, conform normelor legale.  
23. Sesizează eventualele erori şi propune şefului serviciului măsuri de remediere a deficienţelor constatate la documentele ce îi sunt prezentate spre înregistrare.
24. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuţiile serviciului, solicitate de Șeful serviciului sau Directorule Executiv.




