PRIMARIA ORASULUI PANCIU

ATRIBUTIILE POSTULUT VACANT
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ORASULUI PANCIU

Are obligatia respectaril si folosiril integrale a programului de lucru in mod eficient, conform norme! stabilite in scopul
realizarii activitatilor si obiectivelor primariei ca organizatle;

Asigura cu responsabilitate evidenta materialelor necesare activitatilor primariei, conform datelor inscrise in referatele
de necesitate aprobate la nivel de compartimente si de conducerea primariei;

Asigura evidenta contabila analitica si sintetica la zi a veniturilor incasate prin banci;

Asigura intocmirea si depunerea la timp a lucrarii privind monitorizarea cheltuielilor de personal conform Ordinului
166/2006;

Asigura si pastreaza evidenta documentelor de intrare-receptie a materialelor, a referatelor sau altor documente in
mod clasificat si pe luni, documentele vor fi pastrate si prelucrate doar la sediul organizatiei;

Raspunde direct fata de seful lerarhic superior, de rezolvarea la timp si intocmai cu cerintele de calitate si legale, a
sarcinitor care ii revin st ii sunt repartizate, inaintand dupa caz documente spre aprobare si verificare catre directorul
executiv;

Are obligatia verificarii si confruntarii datelor din facturile si notele de receptie raportate la cantitatea si calitatea
produselor si bunurilor achizitionate;

Tine evidenta analitica si sintetica a obiectelor de inventar,fara a efectua plati;

Intocmeste balanta analitica si sintetica a obiectelor de inventar;

Efectuarea punctajului lunar cu gestionarul a obiectelor de inventar;

Intocmirea documentelor care fac parte din cadrul documentatiilor elaborate in cadrul Sistemului de Control Intern
Managerial conform Ordinului privind modificarea si completarea Ordinului secretaruiui general al Guvernului nr.
B00/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatii publice;

Are obligatia de a se informa permanent asupra legislatiei contabile in vigoare, pentru a asigura o gestiune eficienta a
bunuriier primariei, conform procedurilor si nermativelor in vigoare;

Raspunde de buna functionare a aparatelor si programelor utilizate in cadrul compartimentului financiar-contabil si
vine cu propuneri concrete pentru intretinerea, repararea, imbunatatirea sistemelor Informatice, achizitionare de
tehnica de calcul si consumabile;

Intocmeste diferite referate de necesitate conform nevoilor activitatilor derulate, pe care le inainteazz spre aprobare
sefului ierarhic superior;

Are obligatia de a sesiza sefului ferarhic si conducerii primariei crice deficiente sau nereguli constatate in timpul
deruldrii activitatilor specifice postului, cu privire la aspecte de tip administrativ si/sau organizatoric, si/sau cu privire la
comportamentul nepotrivit al angajatilor, sifsau al beneficiarilor de servicii publice, care prin rea intentie pot aduce
prejudicii materiale sau/si merale la nivelul primariei;

Poate face propuneri sau recomandari de activitati catre seful de compartiment, pentru imbunatatirea activitatilor si
sarcinilor specifice si pentru gestionarea eficienta a resurselor alocate Iz nivel de compartiment si de primarie, ca
urmare a unor deficiente sesizate pe parcursul serviciului public;

Are obligatia de a inainta catre arhiva, la sfarsitul fiecarui an, toate decumentele pastrate in evidenta prin natura
sarcinilor;

Are obligatia de a respecta confidentialitatea asupra sarcinlior realizate in interes de serviciu, asupra datelor si
documentelor contabile pe care le gestioneaza;

Are obligatia de a pastra secretul profesional 1n relatiile cu tertii din afara serviciului precum si obligatia pastrarii
canfidentialitatii asupra datelor privind salariul si evaluarea parformantelor profesionale;

Are obligatia unei tinute profesionale st morale In relatille cu conducerez si angajatii Primariei, dar si in relatia cu
cetatenii beneficiari de servicii publice si cu alti clienti;

Raspunde de buna pastrare si folosire a bunurilor si echipamentelor (computer, imprimante, etc.) existente la nivelul
primariei, gestioneaza cu economie consumul de materiale si bunuri de biroy, si raspunde de modul de gospodarire a
locului de munca, a consumului de energie electrica, termics, telefon, apa, etc,

Are obligatia de a respecta disciplina muncii pe perioada crelor de lucru, de crganizare si normele interne stabilite prin
prevederile ROF-ului si ROI-ului aprobate la nivel de primaria Panciu, va respecta prevederile actelor normative in
vigoare, normele PSI st $SM asa cum sunt precizate in ROI;

Nu paraseste locul de munca pe timpul orelor de program, decat in situatii in care sarcinile de rezolvat sunt in afara
sediului Primariei, si cu informarea si aprobarea sefului ierarhic superior sau a conducerii institutiel:

Solicita in scris concediul de odihna si anunta la timp (in 24 ore) despre concediul de boala sau alte situatii ivite;

Indeplineste si alte sarcini de serviciu stabilite de seful compartimentuiui si/sau de conducerea Primariei Panciu.
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