Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publicd de executie de Consilier clasa | grad profesional principal -
Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ din cadrul Serviciului Economic, Resurse Umane, Administratiy
si Informatica:

1. asigura activitatea financiar-contabild si de gestiune in conformitate cu legile in vigoare (tinerea contabilitatii pe
categorii si pe fiecare obiect de evidenta, tinerea contabilitatii valorilor materiale cantitativ-valoric sau numai valoric);

2. asigura respectarea normelor contabile, a stocirii si p&strarii pe suport tehnic a datelor inregistrate in contabilitate in
toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare automat3 a datelor;

3. asigura pastrarea in arhiva proprie, a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor justificative ce stau la baza
inregistrarilor in contabilitate conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

4. ia toate masurile pentru reconstituirea documentelor contabile in situatie de distrugere, sustragere sau pierdere in
termen de maximum 30 (treizeci) de zile de la constatarea acestei situatii;

5. asigura respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea si utilizarea documentelor
justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale si inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se
refera;

6. intocmeste situatiile trimestriale si anuale pentru aparatul propriu in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991 a
contabilitatii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare si in conformitate cu normele metodologice de
inchidere a conturilor contabile, privind intocmirea $i depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice pe care le
depune la ordonatorul secundar de credite;

7.intocmeste toate jurnalele prevazute de legea contabilitatii (registrul jurnal, registru inventar, cartea mare);

8. fundamenteaza si elaboreaza proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli pentru inspectoratul teritorial de munca
precum si propunerile de rectificare a Bugetului de venituri si cheltuieli;

9. asigura contabilitatea sumelor destinate bugetului de stat incasate cu titlu de tarife de la agentii economici si alte
venituri ale bugetului de stat, conform prevederilor legale in vigoare si asigura evidenta acestora;

10.tine evidenta pe platitor a tuturor incasarilor din prestatii efectuate in domeniile de activitate ale Inspectiei Muncii:

11. asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

12. asigura faza finald a executiei bugetare “plata";

13.intocmeste si transmite in termenul stabilit inspectiei Muncii, lunar, necesarul privind deschiderea creditelor la Titlul |
“Cheltuieli de personal” si la Titlul li* Bunuri si servicii";

14.intocmeste si transmite Inspectiei Muncii necesarul privind deschiderea creditelor la Titlul "Cheltuieli de capital”;

15. intocmeste si transmite Inspectiei Muncii propuneri privind lista lucrarilor de investitii, constructii montaj, reparatii
capitale, asigura si urmareste finantarea si decontarea acestora in limita valorilor aprobate si a prevederilor bugetare;

16. verifica statul de functii al Inspectoratului din punct de vedere al incadrarii in prevederile bugetare aprobate;

17. intocmeste lunar impreuna cu compartimentul resurse umane statele de salarii;

18. intocmeste lunar, trimestrial sau anual situatiile statistice solicitate;

19. lunar intocmeste si depune declaratia unic3 privind obligatia de plata a contributiilor sociale si evidenta nominala a
persoanelor asigurate, intocmeste si depune declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat, impozite si taxe ce
se platesc in contul unic;

20.elibereaza, la cererea persoanelor interesate, adeverinte privind venitul net realizat de salariatii din aparatul propriu
pentru obtinerea de credite, pentru giranti, judecatorie, case de sanitate, medicul de familie, etc., adeverinte privind
contributiile catre fondul initial de asiguriri de sanitate si contributia catre fondul de asiguriri sociale; alte adeverinte
(privind numarul zilelor de concediu medical, etc.);

21.verifica existenta documentelor necesare pentru acordarea deducerilor conform Legii nr. 227/2015, cu modificarile si

completarile ulterioare;




22.intocmeste ordinele de platé pentru salarii, contributiile angajatului si angajatorului catre bugetul de stat si bugetele

23.
24.
YL
26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33,

34.
35.

36.

37.

asigurarilor sociale si fondurilor speciale retinerile din salarii, catre furnizorii de bunuri si servicii etc.:

intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Inspectorat:

asigura contabilitatea operatiunilor de incasari si plati derulate prin conturile in lei deschise pe seama Inspectoratului;
urmareste decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasari interne sau cheltuieli materiale;

verificd deconturile de cheltuieli materiale sau deconturile intocmite de salariatii care se deplaseaza in interes de
serviciu in deplasari interne;

efectueaza operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin virament);

urmareste derularea contractelor prin incadrarea platilor efectuate in prevederile acestora;

asigura transmiterea sau inregistrarea electronici a rapoartelor sau a datelor in sistemul national de raportare
rOREXEBUG;

intocmeste lunar situatia indicatorilor din bilant si a platilor restante pentru inspectorat si o transmite in termenul
stabilit Inspectiei Muncii;

intocmeste lunar executia bugetara pentru inspectorat si o transmite in termenul stabilit Inspectiei Muncii;

verifica si propune spre aprobare ordonatorului secundar de credite, cu avizul ordonatorului tertiar de credite,
documentatia pentru casarea obiectelor de inventar si scoaterea din functiune a mijloacelor fixe din patrimoniul
inspectoratului;

anual intocmeste si depune, daci este cazul, formularul P4000 privind inventarul centralizat al bunurilor imobile
proprietate privata a statului si a drepturilor reale supuse inventarierii;

participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor inventarierii;

urmareste si inregistreaza miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si casarea acestora cu toate
actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.), cand este cazul, cu aprobarea ordonatorului de credite ierarhic
superior pentru obiecte de inventar si a ordonatorului principal de credite pentru mijloace fixe;

asigura evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva Inspectoratului; preda materialul
selectionat la arhivele de stat;

intocmeste, in limitele de competenta, raspunsuri la adrese, solicitiri de puncte de vedere, reclamatii si sesizari, in

domeniul sau de competenta sau le inainteaza, dupa caz, institutiilor publice care au competentd de solutionare:

38. asigurd actualizarea anuald a listei documentelor de interes public si listei categoriilor de documente produse si/sau

gestionate in domeniul de competent, potrivit legii;

39. elaboreaza estimarile cheltuielilor pentru activitatea proprie si evalueaza eficienta utilizari resurselor in scopul

fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;

40. furnizeaza periodic date compartimentului informatica in vederea actualizarii site-ului inspectoratului teritorial de munca,

41.
42.
43.

44,

45.

46.
47.

in domeniul de competent3;

transmite Inspectiei Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de activitate al Inspectiei Muncii.
elaboreaza rapoarte, informari,chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia Muncii;

elaboreaza si aplicd proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii domeniului de activitate, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate in domeniul de competenta;
respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/ confidentialitatii asupra datelor, informatiilor si
documentelor referitoare la activitatea Inspectoratului si a celor provenite de la Inspectia Muncii si de la angajatori;
aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si procedurile administrative unitare;

respecta prevederile R.O.F. s1 R.O.1., precum si dispozitiile privind pastrarea secretului de stat si cele referitoare la

documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii ;




48. isi completeaza permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu, participa la cursurile d

perfectionare organizate de catre Inspectia Muncii in acest scop ;

49. indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic.




