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Atributiile postului

Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli ;

Urmareste permanent evolutia veniturilor si cheltuielilor si propune primarului comunei
rectificarea bugetului local, ori de céte ori este nevoie;

Tine evidenta cheltuielilor prevdzute in bugetul local si in bugetul activititilor
autofinantate;

Intocmeste documentele de plati catre unitatile bancare si urmareste primirea la timp a
extraselor de cont;

Asigurd evidenta contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta
veniturilor si cheltuielilor;

Contabilizeaza facturile emise spre decontare;

inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

Opereazi avansurile din trezorerie conform deconturilor;

Efectueaza lucrdrile de coordonare, punctaj si inregistrare a inventarierii anuale a
patrimoniului public;

Coopereaza cu institutii bancare, institutii ce gestioneaza registrele publice precum si cu
alte persoane juridice abilitate in vederea furnizérii de informatii necesare activitatii
specifice postului;

Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifici corelarea acestora;
Intocmeste darile de seama contabile si executiile bugetare trimestriale si anuale, si le
prezintd primarului comunei in vederea aprobarii acestora de citre Consiliul Local;
Intocmeste lunar statele de plata ale personalului primiriei in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

intocmeste si elibereazi adeverinte privind veniturile realizate de citre personalul
primdriei;

Participa la elaborarea si intocmirea documentatiilor necesare concesiondrii sau
inchirierii de bunuri apartindnd domeniului public sau privat al comunei;

Participa la elaborarea si intocmirea documentatiillor tehnico-economice pentru
obiectivele de investitii propuse la nivel local din fonduri proprii sau in vederea accesdrii
fondurilor structurale;

Solutioneaza corespondenta datd spre solutionare, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

indeplineste orice alte sarcini specifice postului sau date de conducerea institutiei in
vederea deruldrii in conditii optime a activitatii administratiei publice locale.



