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Atribu[image: ]ţiile postului de Şef Serviciu-Serviciul Contabilitate-Financiar

1. Coordonează şi urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea documentelor contabile. 
2. Coordonează şi asigură controlul operaţiunilor patrimoniale efectuate şi al procedeelor de prelucrare utilizate, precum şi exactitatea datelor contabile furnizate. 
3. Coordonează, urmăreşte şi asigură respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor şi formularelor comune privind activitatea contabilă şi normele metodologice emise de Ministerul Finanţelor Publice, privind întocmirea şi utilizarea acestora. 
4. Avizează angajarea şi ordonanţarea cheltuielilor instituţiei, în conformitate cu legislaţia în vigoare, respectiv Ordinul M.F.P. nr. 1792 / 24 decembrie 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, prin intermediul persoanelor desemnate prin dispoziţia Primarului Sectorului 2. 
5. Coordonează şi urmăreşte lichidarea şi plata cheltuielilor instituţiei, în conformitate cu legislaţia în vigoare, respectiv Ordinul M.F.P. nr. 1792 / 24 decembrie 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, prin intermediul persoanelor desemnate prin dispoziţia Primarului Sector 2. 
6. Coordonează, conduce evidenţa angajamentelor bugetare şi legale, raportează angajamente bugetare şi legale, în conformitate cu Ordinul M.F.P. nr. 1792 / 24 decembrie 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, prin intermediul persoanelor desemnate.  
7. Asigură şi verifică îndeplinirea măsurilor financiar-contabile din O.U.G. nr. 64/2009 privind gestionarea financiară a instrumentelor structurale şi utilizarea acestora pentru obiectivul convergenţă, cu modificările şi completările ulterioare.  
8. Urmăreşte, împreună cu Serviciul Juridic prin personalul de execuție din subordine recuperarea creanţelor instituţiei. 
9. Coordonează întocmirea situaţiilor financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritatea executivă, Protecţie civilă şi Centrul militar, canalizare, apă, salubritate, la termenele stabilite prin Legea Contabilităţii şi normele Ministerului Finanţelor Publice. 
10. Coordonează, verifică şi centralizează situaţiile financiare ale serviciilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2 şi ale ordonatorilor de credite din învăţământul preuniversitar, precum şi ale societăţilor comerciale la care Consiliul Local al Sectorului 2 este acţionar  sau  asociat.  
11. Pe baza informaţiilor privind încasarea veniturilor, furnizate de Direcţia Venituri Buget Local Sector 2, dar și a aparatului de specialitate, coordonează întocmirea situaţiilor financiare ale Consiliului Local al Sectorului 2 şi asigură transmiterea acestora în termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finanţelor Publice. 
12. Coordonează evidența bazei de date a patrimoniului Primăriei Sectorului 2,  respectiv bunuri ce aparţin domeniului public şi domeniului privat, mijloace fixe: clădiri cu destinaţia de spaţii comerciale, clădiri cu alte destinaţii, terenuri, instalaţii, reţele, alte mijloace fixe precum  şi obiecte de inventar aflate în patrimoniul Primăriei Sectorului 2, prin intermediul personalului din subordine. 
13. Gestionează şi actualizează periodic baza de date a patrimoniului Primăriei Sectorului 2 împreună cu serviciile publice locale, unităţile de învăţământ, societăţile comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local Sector 2, prin intermediul personalului din subordine. 
14. Coordonează activitatea de inventariere a patrimoniului Primăriei Sectorului 2 şi prezintă Directorului Direcţiei şi Primarului rezultatele acestei activităţi. 
15. Acordă viza «Bun de plată» pe  statele de plată a salariilor personalului Primăriei, indemnizaţiilor consilierilor, precum şi a altor ajutoare baneşti şi indemnizaţii cuvenite unor cetăţeni ai Sectorului 2, conform legislaţiei în vigoare, conform dispoziției directorului Direcției Economice.  
16. Acordă viza «Bun de plată» pe statele de plată pentru activitatea membrilor unor comisii, de concurs, etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare întocmite de compartimentele de specialitate ale Primăriei Sectorului 2, conform dispoziției directorului Direcției Economice. 
17. Acordă viza «Bun de plată» conform dispoziției directorului Direcției Economice, pentru cheltuielile bugetare pentru care Direcţia Economică a iniţiat şi au fost aprobate referate de necesitate /acţiuni/activităţi/proiecte specifice domeniilor proprii de activitate, în baza cărora au fost aprobate angajamente bugetare şi legale, în limita creditelor de angajament şi creditelor bugetare aprobate pentru exerciţiul financiar respectiv.  
18. Coordonează activitatea de întocmire şi distribuire a adeverinţelor de venit anuale pentru personalul angajat permanent sau temporar. 
19. Coordonează activitatea de întocmire a ordinelor de plată şi efectuarea viramentelor către  furnizorii de bunuri, servicii şi lucrări şi către bugetul public consolidat,  pe baza de documente justificative legale avizate şi aprobate de cei în drept, prin intermediul persoanelor desemnate prin dispoziţia Primarului Sectorului 2. 
20. Coordonează activitatea de întocmire a  situaţiilor statistice pentru Primăria Sectorului 2  şi  de centralizare a situaţiilor statistice pentru serviciile publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local al Sectorului 2 şi le înaintează instituţiilor care sunt beneficiare ale acestor situaţii, conform normelor legale.  
21. Coordonează activitatea casieriei, respectiv operaţiile de încasări şi plăţi în numerar, pe baza documentelor aprobate şi supuse controlului financiar-preventiv, cu respectarea reglementărilor legale. 
22. Coordonează, prin intermediul personalului din subordine, activitatea  de verificare a gestiunii magaziei şi a casieriei, privind numerarul existent, materialele existente în magazie şi alte valori (bonuri valorice de combustibil). 
23. Înaintează, spre aprobarea Primarului Sectorului 2, proiectele de operaţiuni legale specifice activităţii ce o desfăşoară, din care derivă direct sau indirect obligaţii de plată, numai după obţinerea vizei de control financiar preventiv. 
24. Gestionează şi arhivează documentele produse în executarea atribuţiilor de serviciu. 
25. Redactează diverse adrese şi scrisori (cu caracter ocazional) ale serviciului, adresate  organizaţiilor sau instituţiilor, referitoare la activitatea pe care o desfăşoară. 
26. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile serviciului, solicitată de Directorul executiv sau conducerea instituţiei. 
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