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» Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al
comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului Local n
vederea aprobarii bugetului anual;

* Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului
Local;

* Efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezinta consiliului local al
comunei;

* Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primariei n
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

* Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si pezintd primarului si
Consiliului Local orice neregula sau incalcare constatatd, precum si masurile ce se impun;

* Verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv;

« Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

« Intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;

« Intocmeste cererile de admitere si deschidere la finantare pentru obiectivele de investitii;
« Intocmeste balantele contabile pe bugetul local, autofinantare, proiecte europene;

* Face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul
institutiei o va stabili prin dispozitie;

* Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei Vadu
Sapat;

* Evidentiaza lunar si intocmeste contabilitatea veniturilor care stau la baza intocmirii balantei de
venituri si cheltuieli;



« Inregistreaza cheltuielile si veniturile in evidenta contabila pe capitole si articole bugetare;

* Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

* Asigurd organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii integrului patrimoniu public si
privat al comunei, In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sau reglementarile
interne ale primariei;

* Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la
operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

* Asigurd inventarierea anuald ori de cdte ori este nevoie/ordonatorul principal de credite o cere,
a bunurilor materiale si a valorilor banastice apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora,

» Urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului public si privat al
comunei (prudentei, permanentei metodelor, continuitatii activitatii, independentei exercitiului,
intangibilitatii bilantului de deschidere, necompensarii);

* Raspunde de consemnarea corecta si la timp, 1n scris, in momentul efectudrii ei, in documente
justificative a oricdrei operatii care afecteaza patrimonial si de inregistrare cronologica si
sistematica 1n evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

* Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elabordrii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea Incasarii veniturilor provenite
din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite;

* Urmadreste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local, a dispozitiilor primarului si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

* Raspunde de intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de
activitate al compartimentului, In vedere promovdrii lor in consiliul local;

* Asigurad si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local;

* Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a locatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizarea pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva,
pe care le supune aprobarii consiliului local sau ordonatorului principal de credite;

* Organizeaza si conduce Intreaga evidenta contabild in conformitate cu prevederile legale in
vigoare pentru urmatoarele: - Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de



folosire astfel incat sa rdspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor
fixe; Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar; Contabilitatea mijloacelor banesti;
Contabilitatea deconturilor;

* Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile;
* Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

* Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar si completarea fiselor de inventar pe
loturi de folosinta si pe persoane;

* Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;
» Urmdrirea si verificarea registrului de casa;

* Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara, trimestriala si anuald a executiei bugetare
cat si a altor raportari statistice;

* Inregistrarea valorica si cantitativd in contabilitate a materialelor obiecte de inventar si
mijloacelor fixe achizitionate;

* Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;
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