COMUNA MOIECIU
JUDETUL BRASOV Anexa 1.2

Atributiile principale prevazute in fisa postului de inspector, clasa I, grad
profesional superior — Birou financiar-contabil, impozite si taxe locale

1. Intocmeste evidenta sinteticd si analiticd pe conturi ale cheltuielilor aferente
salariilor; |

2. Tntocmeste statele de plata aferente personalului platit de institutie; |

3. Tntocmeste ordinele de plata aferente salariilor, angajamentele legale, bugetare,:i
propunerile angajarii cheltuielilor si ordonantarile; |

4. Tntocmeste declaratiile aferente salariilor pentru depunerea lor la Trezoreria Résnov, |
DGFP Brasov si ITM Brasov;

5. Rdspunde de completarea si transmiterea datelor in Registrul de Evidentd a
Salariatilor (REVISAL);

6. Transmite on-line loturile monitorizarii salariilor si situatiilor financiare lunare,
trimestriale DGFP Brasov;

7. Elibereaza adeverintele necesare salariatilor pentru diferite institutii;

8. Participa la fundamentarea economico-financiaréd a unor programe si proiecte ale
institutiei, urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate |
prin bugetul local; |

9. Preocuparea permanenta pentru achizitionarea si buna functionare a echipamentelor
informatice; f

10. Verifica corelatiile din situatiile fiscale prezentate de inspectorul de la taxe si
impozite, pentru a fi inregistrate in evidenta contabila;

11. Rezolva corespondenta in termen legal;
12. Intocmeste si preda anual la arhiva dosarele, registrele si celelalte materiale conform
nomenclaturii dosarelor;

13. Respectd documentele Sistemului Managementului Calitatii - manualul calitatii,
Procedura Operationald, Procedurile de sistem - implementat in institutie, conform
cerintelor Standardului de referinta;

14. Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate;

15. Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria
activitate; !

16. Alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de sefii ierarhic superiori. |




