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Atributiile previzute in fisa postului vacant de INSPECTOR - debutant, clasa
I in cadrul Compartimentului Contabilitate pentru functiile publice de
executie

Gestioneaza numerarul si actele de valoare din contul institutiei;

Executa prin mandatar plata drepturilor salariale ale personalului din institutie;

3. Raspunde de efectuarea platilor pe feluri de cheltuieli si incadrarea in plafonul de casa
stabilit de lege;

4. Rispunde de depunerea in termen la banca a tuturor sumelor provenite din Incasari care
depasesc plafonul legal;

5. In exercitarea atributiilor de serviciu respectd intocmai prevederile regulamentului
operatiunilor de casa;

6. Executd atributiile din acest domeniu, atét cele pervazute din actele normative in vigoare
cat si cele dispuse de sefii ierarhici superiori;

7. Verifica dacd documentele justificative primite spre inregistrare poartd viza de control
financiar preventiv, semnatura persoanelor care raspund pentru legalitatea si necesitatea
operatiunilor inscrise in documente si daca toate actele cerute de formular sunt
completate;

8. Tine evidenta pe fise de magazine a obiectelor de inventar date in folosinta;

9. Tine evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe fise contabile;

10. Asigura folosirea integral a timpului de munca,

11. Responsabil cu relatii publice la nivel local, avand urmatoarele atributii de serviciu:
-Informarea permanentd a publicului privind activitatea cotidiana a autoritatii
publice locale;

-Consultarea cetatenilor in probleme de interes local;
-Asigurarea transparentei administrative si accesul la informatie publica;

12. Va efectua inspectia fiscald atét la persoane fizice si juridice, contribuabili ai bugetului

local;

13. Executi alte sarcini repartizate de conducerea institutiei .

14. Arhivarea sistematica a documentelor si verificare a materialelor date spre arhivare .

15. Responsabil cu inregistrarea si radierea vehiculelor care nu se supun inmatricularii,
conform Ordinului MAI nr. 1501/2006 modificata si completata.

16. Consilier pe probleme de eticd si responsabil cu monitorizarea respectérii normelor de
conduita pentru salariatii Primariei Comunei Zerind.

17. in cazul in care referentul din compartimentul urbanism din motive obiective llpseste

(concediu de odihnd, concediu de boala, participare la cursuri de specialitate), se deleaga

atributiile de serviciu ale compartimentului urbanism.
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18. Orice alte atributii delegate de primar.

Generale:

1. Organizarea activitatii proprii;

2. Perfectionarea activitatii profesoinale;

3. Aplicarea si respectarea prevederilor legislatiei;

4. Manifestarea unei conduite profesionale ( ce include obligatoriu politete , solicitudine) in
relatiile cu colegii, cu toate persoanele cu care intra in contact.

5. Aplicarea si respectarea normelor, procedurilor cu privire la elaborarea , avizarea ,
aprobarea, evidenta,difuzarea, modificarea, arhivarea tuturor documentelor ce se
utilizeaza;

6. Respectarea normelor de tehnica securitatii muncii si a normelor de prevenire si stingere
a incendiilor, a celor privind paza securitatii sediului; asigura securitatea documentelor
aflate asupra sa si respectarea normelor legale privind disciplina in munca;

7. Raspunde pentru pastrarea in bune conditii si utilizarea conforma a echipamentului si
aparaturii cu care lucreaza;

8. Respectarea prevedrilor legale si a normelor proprii privind pastrarea secretului de
serviciu;

9. Asigurarea unui dialog eficient intre autoritatea publica si persoane fizice respectiv

reprezentantii societatii civile;

NOTA: atributiile postului sunt extrase din fisa postului



