- intocmegte documentele de platd cétre organele bancare, conform reglementirilor in
vigoare $i urméreste primirea la timp a extraselor de cont si confruntarea acestora cu documentele
insotitoare, asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor;

- efectueaza zilnic operatiunile prin casierie. Efectueaza periodic controlul magaziilor si
casieriei, informandu-1 pe primar in cazuri de abateri de la disciplina financiari, luAnd masuri pentru
stabilirea rdspunderilor atunci cand este cazul;

- intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, documentatiile privind stabilirea
indemnizatiilor de conducere, acordarea premiilor, a salariului de merit, a altor sporuri, indemnizatii
sau salarii suplimentare, la propunerea secretarului;

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea salariilor de bazi ale personalului
din aparatul propriu, ca urmare a aplicarii indexarilor §i compensérilor, precum si a modificarilor de
orice naturd intervenite conform reglementrilor legale;

- colaboreazd cu secretarul, care gestioneazi carnetele de muncd ale salariatilor, pentru
efectuarea tuturor operatiunilor stabilite prin lege;

- mai colaboreaza cu secretarul pentru:

- calcularea si {inerea evidentei vechimii in munca pentru trecerea in transe
superioare de vechime in munc# pentru acordarea sporului, ct si pentru calcularea drepturilor
bénesti la concediile medicale;

- Intocmirea statelor de platd pentru intregul personal al aparatului propriu,
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap precum si a documentelor pentru plata
indemnizatiilor membrilor consiliului local;

- stabileste fondul de salarii pentru aparatul propriu de specialitate al primarului comunei,
in vederea intocmirii proiectului de buget anual;

- urméreste §i raspunde de modul cum se constituie arhiva curentd din compartimentul
propriu ; asigura aplicarea prevederilor legale privind manipularea, intocmirea, circulatia si
pastrarea imprimatelor cu regim special si a celor cu caracter oficial;

- primeste si verifica extrasele de cont, cu documentele insotitoare privind miscarea,
exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele din documentele insotitoare;

- urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate si a destinatiei stabilite;

- executa modificarile ce intervin in structura bugetului local, partea de cheltuieli, ca
urmare a aprobarii unor acte normative in sfera finantelor publice locale;

- intocmeste referate de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

- indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, rezultate din hotirari ale consiliului
local si dispozitii ale primarului comunei sau primite de la organele de specialitate ori incredintate
de primar, viceprimar si/sau secretarul comune;i ;

SFERA RELATIONALA :
- Relatii : - ierarhice : este subordonat primarului comune;i ;
- functionale : cu personalul din serviciul public local ;
- de reprezentare : conform delegatiei primarului ;
INTOCMIT DE :
- Numele si prenumele : ION Gheorghe ;

- Functia publica de conducere %r al comunei Gurbdnesti ;

- Sennitura :

- Data Intocmirii : 12.05.2017.

LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI :
- Numele si prenumele : TUDOR Alexandra-Cristina ;

- Semnitura : o
J udA

- Data: 12.05.2017.



