· Atribuţiile postului:

Atribuții generale

1. Asigură conducerea evidenței contabile, în conformitate cu prevederile legislației specifice;

2. Asigură întocmirea, circulația și păstrarea documentelor justificative care stau la baza înregistrărilor contabile;

3. Asigură efectuarea corectă, sistematică şi cronologică a înregistrărilor contabile, prelucrarea, publicarea şi păstrarea informaţiilor cu privire la poziţia financiară, performanţa financiară şi fluxurile de trezorerie, atât pentru cerinţele interne cât şi în relaţiile cu terţii;

4. Întocmeşte, editează şi păstrează registrele de contabilitate obligatorii: Registrul-jurnal, Registrul-inventar şi Cartea-mare;

5. Întocmește angajamente bugetare şi legale, cu respectarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice;

6. Întocmește documente privind efectuarea cheltuielilor prevăzute în bugetul de venituri şi cheltuieli, aprobate din mijloacele bugetare, extrabugetare, din fonduri cu destinaţie specială şi din fonduri externe nerambursabile, alte fonduri legal constituite, a transferurilor, a gestionării patrimoniului consiliului județean, a decontărilor cu debitorii şi creditorii şi exercită verificarea periodică (scriptic) asupra gestiunilor, în vederea asigurării integrităţii patrimoniului privind bugetul propriu, pentru toate categoriile de operațiuni specifice activității consiliului județean;

7. Întocmeşte lunar, pe capitole, contul de execuţie a bugetului propriu al Consiliului Județean Maramureș;

8. Respectă Normele metodologice privind întocmirea şi depunerea situaţiilor financiare ale instituţiilor publice şi pentru modificarea altor norme metodologice în domeniul contabilităţii instituţiilor publice;

9. Colaborează cu organele de control abilitate, punând la dispoziție documentele supuse controlului, întocmeşte şi prezintă organelor de control rapoartele solicitate împreună cu documentele contabile aferente;

10. Pune la dispoziția comisiilor de inventariere informațiile necesare privind efectuarea inventarierii elementelor de activ şi de pasiv; înregistrează în contabilitate valorificarea inventarierii în vederea cuprinderii acesteia în situaţiile financiar-contabile anuale;

11. Înregistrează operaţiunile de închidere a exerciţiului;

12. Întocmeşte raportările financiare lunare conform normelor elaborate de Ministerul Finanţelor Publice;
13. Întocmeşte situaţiile financiare trimestriale şi anuale aferente bugetului propriu: bilanţ, contul de rezultat patrimonial, situaţia fluxurilor de trezorerie, anexele la acestea;
14. Cunoaște și aplică legislația specifică domeniului de activitate.
Atribuţii specifice postului:

1. Asigură întocmirea și transmiterea oricăror documente către instituții subordonate, alte persoane fizice/juridice în relație cu Consiliul județean;

2. Asigură înregistrarea operațiunilor aferente documentelor primite sau emise în cadrul și conform Circuitului intern al documentelor în aplicația informatică CID și le repartizează persoanelor responsabile;
3. Asigură obținerea vizei de legalitate și realitate pe documentele de plată și predă documentele de plată șefului de serviciu financiar-contabilitate;
4. Pregătește mape cu documente întocmite și se asigură de obținerea semnăturilor necesare;
5. Repartizează documentele semnate de către ordonatorul principal de credite persoanelor din cadrul direcției economice sau unde este necesar;
6. Asigură înregistrarea, repartizarea și expedierea corespondenței și răspunde de difuzarea actelor normative în cadrul Direcției economice;

7. Asigură executarea activităților de multiplicare a documentelor (xerox), telefonie, editare electronică a documentelor și alte activități de secretariat;
8. Întocmeşte diverse situaţii la cererea şefilor ierarhici pentru analizarea cheltuielilor efectuate la capitolele precizate mai sus;

9. Asigură secretariatul pentru contractarea unei finanțări nerambursabile interne – cerere de ofertă și negociere și asigură arhivarea documentelor din aceste etape;
10. Întocmeşte răspunsuri la diverse solicitări;

11. Repartizează documentele înregistrate la registratura instituției; 

12. Colaborează cu organele de control abilitate, punând la dispoziție documentele supuse controlului, întocmeşte şi prezintă organelor de control rapoartele solicitate împreună cu documentele contabile aferente;

13. Îndeplineşte, potrivit legii, orice alte atribuţii dispuse de conducerea consiliului județean şi a Direcţiei economice.

