PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE

CONTABIL SEF

Coordoneaza, indruma si verificd activitatea personalului din cadrul compartimentului
economic-administrativ, de deservire;

Intocmeste proiectul de buget, fundamenteazd si intocmeste documentatia in vederea
rectificarii bugetare si virarilor de credite bugetare;

Verifica si urmiareste executia bugetului pe parcursul anului bugetar, asigurdnd administrarea
eficientd a resurselor materiale si financiare;

Organizeaza §i conduce contabilitatea, verifici modul de inregistrare in contabilitate a
operatiunilor economice, verifica balanta contabild si contul de executie;

Asiguri organizarea gestiunilor materiale si efectuarea inventarierii anuale si ori de céte ori
este nevoie, urmarind inregistrarea in contabilitate a rezultatelor acesteia si incheierea
proceselor verbale de constatare;

Verifici modul de incheiere, semnare si derulare a contractelor de achizitie publica;
Coordoneazi si urmireste aprovizionarea cu bunuri materiale necesare;

Verifica evidenta angajamentelor bugetare si legale pentru activitatea proprie, verificd
documentele de platd, incadrarea in creditele bugetare, parcurgerea celor trei etape ale
executiei bugetare;

Exercita activitatea de control financiar preventiv;

Coordoneaza activitatea de resurse umane, recrutare, angajare, salarizare, evaluare
performante profesionale;

Verificd modul de intocmire a statelor de functii si de personal, a statelor de platé a salariilor,
concediilor si altor drepturi de personal, precum si a contributiilor aferente acestora.



