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SARCINI DE SERVICIU

organizeaza si executa viza de control financiar preventiv, in conformitate cu prevederile legale
urmareste Incadrarea strictd a platilor in conditiile aprobate prin ordonantarile aprobate de
ordonatorul de credite pe toate coordonatele clasificatiei bugetare

intocmeste acte justificative si documente contabile aferente platilor institutiei cu respectarea
formularelor si regulilor de alcétuire si completare in vigoare

intocmeste formalitatile pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar sau prin conturi
bancare,

constituie contracte de garantii pentru gestionari si urmareste modul de formare a garantiilor
materiale

duce la indeplinire deciziile pecuniare cu privire la raspunderea materiala, disciplinara si
administrativa a salariatilor

Achita statele de plata, indemnizatiile de concediu de odihna, statele de plata a burselor, listele de
avans chenzinal

Urmareste incasarea sumelor provenite din inchirierea spatiilor

Arhiveaza, claseaza si pastreaza toate actele justificative de cheltuieli, documente contabile, fise,
balante de verificare

rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin atributiilor legate ce
controlul financiar preventiv si platile din cadrul institutiei

respecta normele de protectia muncii si de sandtate potrivit reglementarilor In vigoare

sesizeaza abaterile celor in mésura sd ia decizii pentru remedierea acestora

semneazd fisele de lichidare a celor ce pardsesc institutia, numai dupd o atentd verificare —
raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri

raspunde de arhivarea documentelor specifice compartimentului contabilitate: asigura péstrarea in
arhiva institutiei de invatamant a tuturor documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor
in contabilitate

asigurd respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor cu privire la intocmirea si utilizarea
documentelor justificative pentru toate operatiunile de plata

respectd Regulamentul de Ordine Interioard si Regulamentul de Functionare al institutiei de
invatamant, aducandu-1 si la cunostinta personalului din subordine

raspunde de intocmirea corecta a sarcinilor conform fisei postului

pastreaza confidentialitatea datelor la care are acces

realizeaza si mentine contactul cu furnizorii de resurse si utilitati

Actualizarea atributiilor se va face in functie de modificarile organizatorice si legislative care apar.
Informatii suplimentare la sediul Scolii Gimnaziale "Herastrau"



