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CIPAL-SC-F
1. Înregistrează zilnic în evidenţa contabilă plăţile derulate prin trezorerie, respectiv extrasele de cont privind conturile de disponibil; analizează şi propune măsuri pentru reglarea eventualelor erori care apar în fişele de cont corespunzătoare conturilor de trezorerie.

2. Urmăreşte sumele încasate eronat în conturile de disponibil şi întocmeşte note de fundamentare privind restituirea în baza solicitărilor plătitorilor sau redirecţionarea sumelor încasate în conturile de venituri corespunzătoare clasificaţiei bugetare în care se încadrează.
3. Urmăreşte zilnic corespondenţa borderoului ordinelor de plată din ziua anterioara cu plăţile din extrasele de cont listate din Sistemul Naţional de Raportare FOREXEBUG şi semnalează eventualele neconcordanţe. 
4. Sesizează eventualele erori şi propune şefului serviciului măsuri de remediere a deficienţelor constatate în documentele ce îi sunt prezentate spre înregistrare.
5. Ţine evidenţa conturilor: contul 770 – Finanţare de la buget pe fiecare clasificaţie bugetară, 481 – Decontări între instituţia superioară şi instituţiile subordonate”, 5120102- Conturi curente în lei la bănci”, BCR, CEC BANK, şi alte bănci, şi 51204-Conturi la instituţii de credit în valută,  581- „Viramente interne”, 550 „Disponibil din fonduri cu destinaţie specială” şi 552 – „Disponibil pentru sume de mandat şi sume în depozit”; 473-Decontari din operaţii în curs de clarificare.
6. Verifică lunar ca toate ordinele de plată, ordonanţările şi anexele 1 şi 2 întocmite conform OMFP 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare să corespundă cu plăţile din extrasele de cont şi să aibă toate semnăturile şi ștampila corespunzătoare şi să corespundă clasificaţiei bugetare.
7. Semnează instrumente de plată conform dispoziției Primarului Sectorului 2, privind persoanele desemnate în acest sens.

8. Verifică lunar corespondenţa soldurilor conturilor IBAN de cheltuieli deschise pe fiecare clasificaţie bugetară la trezoreria Sector 2 pe CUI 4204028 cu contul de execuţie publicat site-ului Ministerului Finanţelor Publice FOREXEBUG - Transparenţa Bugetară.
9. Întocmeşte lunar formularul F1115 – Cont de execuţie non – trezor - în FOREXEBUG, trimestrial  anexa 3 şi anexa 4 la situaţiile financiare - Situaţia Fluxurilor de trezorerie, anexa 40 - Situaţia activelor şi datoriilor şi F1125-Situaţia activelor şi datoriilor în FOREXEBUG pentru Primăria Sectorului 2.

10. 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 şi H.G. nr. 93/2016 pentru aprobarea normelor de aplicare a O.U.G. nr.40/2015 cu modificările şi completările ulterioare, având obligaţia arhivării acestora, respectând normele europene de contabilitate.
11. Întocmeşte ordonanţări şi ordine de plată conform Ordinului nr.1792/24.12.2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, cu modificările şi completările ulterioare, pentru cheltuielile efectuate din bugetul local, dar şi pentru alte categorii de cheltuieli care sunt determinate de activitatea Consiliului Local Sector 2, în strictă conformitate cu prevederile legale în vigoare. 
12. Întocmeşte şi transmite lunar situaţia plăţilor efectuate din credit extern şi buget local aferente programului de reabilitare termică a blocurilor de locuit către Direcţia Servicii Publice.
13. Efectuează lunar reevaluarea soldurilor conturilor de disponibil în valută la cursul BNR din ultima zi bancară a lunii şi înregistrează în evidenţa contabilă diferenţele de curs valutar rezultate.
14. Întocmeşte anexa 2 conform art.1 alin.2 Ordonanţei Guvernului 22/2002 privind executarea obligaţiilor de plată ale instituţiilor publice, stabilite prin titluri executorii, aprobată cu completări prin Legea 288/2002, cu modificările şi completările ulterioare, respectiv ,,Sumele care se indisponibilizează din disponibilităţile/credite bugetare deschise si neutilizate existente in conturi.
15. Ţine evidenţa contului 448 Alte datorii şi creanţe cu bugetul.
16. Colaborează la întocmirea situaţiilor financiare de raportare la nivelul Primăriei Sectorului 2 şi Consiliului Local al Sectorului 2, trimestrial şi anual.

17. Ţine evidenţa contului 8044 – „Documente respinse la viza de control financiar preventiv”.

18. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară.
19. Gestionează şi arhivează fizic si electronic documentele pe care le întocmeşte, rezultate din îndeplinirea atribuţiilor specifice postului, conform normelor legale.
20. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuțiile serviciului, solicitate de Şeful Serviciului sau Directorul Executiv.

