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1. Verificd, regleaza si transmite in modulul Contabilitate, registrul zilnic de casa;
2. Tine evidenta avansurilor spre decontare acordate angajatilor, a deconturilor de
cheltuieli pentru cumparaturi in numerar, le verifica si le inregistreaza in registrul
de numere a deconturilor;

3. Intocmeste cererile de deschidere de credite bugetare, precum si cererile de
inchidere de credite bugetare si dispozitiile bugetare pentru municipalitate si
unitatile subordonate Consiliului local;

4. Tntocmeste anexele pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
aferente bugetului institutiilor publice finantate integral din venituri proprii,
verificd, regleaza si transmite in modulul Contabilitate registrul zilnic de casa
(autofinantate- Compartiment ,,Administrarea pietelor”), intocmire si incarcare E-
factura;

5. Centralizeaza sumele necesare pentru ridicare de numerar din banca cu fila
CEC;

6. Intocmeste anexele pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor
aferente sumelor ce urmeaza a fi ridicate numerar;

7. Urmareste corectiile din aplicatia CAB si le opereaza;

8. Descarca si listeaza zilnic extrasele din trezorerie, pe care le distribuie colegilor
cat si Serviciului Impozite si taxe locale;

9. Tine evidenta voucherelor de vacantd, comanda cardurile, iar la plecarea unui
salariat face calculul de restituire si informeaza persoana de la salarizare;

10. Pentru capitolele bugetare pe care le gestioneaza, verificd cronologia
extraselor de cont si a anexelor aferente acestora, le ordoneaza pe fiecare capitol
bugetar si pe titluri de cheltuieli si asigura arhivarea lor corespunzdtoare, in
conditiile legii;

11. Are acces la functionalitatile sistemului national de raportare Forexebug pe
baza de certificat digital calificat; semneaza si transmite documente electronice;
in acest scop detine urmatoarele roluri pentru functionalitatile sistemului
Forexebug: vizualizare rapoarte; acces la aplicatia Control Angajamente
Bugetare; vizualizare informatii din aplicatia Control Angajamente Bugetare;
semnare $i transmitere documente electronice; pentru exercitarea atributiilor are
obligatia de a cunoaste functionalitatile programelor de contabilitate utilizate;

12. Participa la operatiunile de inventariere anuald a patrimoniului in comisiile n
care este numita prin dispozitia primarului si, ori de cate ori este nevoie, la procese
de inventariere efectuate cu diverse ocazii; efectueaza confruntarile intre realitatea
informatiilor existente in contabilitate si cele constatate pe teren, urmarind modul
de valorificare a rezultatelor inventarierii.



