Atributii din fisa postului - contabil sef. gradul II:

-Organizeaza, indruma, conduce, controleaza si raspunde de desfasurarea in mod eficent a
activitatii financiar-contabile a institutiei In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
-Organizeaza contabilitatea operatiilor de capital, contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea
stocurilor, contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor
si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de
gestiune, etc, In conformitate cu legislatia in vigoare.

-Raspunde de intocmirea corectd a documentelor care se utilizeazda 1in cadrul
compartimentului financiar-contabil si de circuitul lor in cadrul institutiei; pe document se va
trece In mod obligatoriu numele, prenumele, data si functia celui care il intocmeste, semneaza si
raspunde de realitatea datelor trecute in acestea.

-Raspunde de respectarea disciplinei de casa, a regulamentului operational de casa si a celorlalte
dispozitii privind operatiunile cu numerar, efectudnd personal cel putin lunar si inopinant
controlul casieriei, atat sub aspectul existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul
securitatii acestora.

-Asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare.

-Intocmeste situatiile finaciar contabile lunare, trimestriale si anuale, precum si contul de
executie bugetara.

-Efectueaza analiza financiar-contabild pe baza de bilant, pe care o prezintd conducerii
institutiei.

-Analizeaza lunar fisele sintetice debitoare si creditoare, balantele sintetice si analitice, precum

si soldurile conturilor pentru realizarea unui echilibru financiar corespunzator intre venituri si
cheltuieli.

-Raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul activitatii, cel putin
odata pe an, pe parcursul functionarii sale, In orice situatii prevazute de lege si de céte ori
directorul general al institutiei o cere;organizeaza si participd la intocmirea lucrdrilor de
inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului
urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii.

-Asigura valorificarea in mod eficent a integritatii intregului patrimoniu al institutiei In
conformitate cu dispozitiile legale n vigoare si normele sau reglementdrile interne ale institutiei.
-Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar, urmareste
respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei, permanentei
metodelor, continuitdtii activitatii, independentei exercitiului, intangibilitatii bilantului de
deschidere, necompensarii, etc.); realizand valorificarea rezultatelor inventarierii anuale.
-Raspunde de buna pregatire profesionala a salariatilor din subordine §i propune masuri pentru
perfectionarea cunostintelor acestora, In urma procesului de evaluare a activitatii profesionale
individuale anuale a personalului.

-Inainteaza propunerile de modificare a fiselor de post ale personalului din subordine si efectueaza
evaluarea anuald pe baza criteriilor de evaluare stabilite de ordonatorul principal de credite si
stabileste anual obiectivele individuale pentru personalul contractual a carui activitate o
coordoneaza si indicatorii de performanta utilizati in evaluarea gradului si modului de atingere a
acestora, 1n raport cu atributiile din fisa postului, cunostintele teoretice si practice si abilitatile
necesare.

-Intocmeste, verificd si inregistreazi in contabilitate notele contabile generate de diverse
operatiuni economice finaciare si juridice.

-Verifica lunar soldurile din banca, casa si avansuri din trezorerie 1n lei.



In lipsa persoanei responsabile(economistul):

- Asigura Inregistrarea zilnica a tuturor operatiunilor valorice derulate prin casd si trezorerie
/banca si verifica actele justificative aferente acestora.

- inregistreazé in intrari de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, alte valori materiale 1n
baza documentelor primite de la magazie: facturi, nir-uri, bonuri, etc.

- Verifica si inregistreaza in contabilitate statele de plata ale angajatilor, cheltuiele salariale.

- Inregistreaza in contabilitate contractele cu colaboratorii din cadrul proiectelor si programelor
culturale desfasurate de institutie si stabileste datoriile fiscale ale acestora prin retinerea la sursa.
-Preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare, verifica
intocmirea acestora conform reglementarilor legale in vigoare.

- Verifica si Tnainteaza la termen, la trezorerie, situatia lunara privind plata salariilor.

- Verifica monitorizarea cheltuielilor de personal lunare si trimestriale.

-Asigura achitarea obligatiilor institutiei fata de bugetul de stat, buget local, bugetul asigurarilor
sociale de sanatate, personal si furnizori.

-Ahiveaza electronic ordinele de plata emise.

-Intocmeste si transmite Cererea pentru inregistrare/ vizare a abonamentelor si a biletelor de
intrare la spectacole.

-Completeaza formularul 030 -Declaratie de inregistrare fiscald/ declaratie de mentiuni/
declaratie de radiere pentru persoanele fizice care nu detin cod numeric personal, in
calitatea institutiei de platitor de venit, reprezentant al persoanelor fizice nerezidente, care nu
detin cod numeric personal si 1l inainteazd la ANAF impreund cu actele necesare, obtinand
certificatul de inregistare fiscala.

- Intocmeste si inainteaza la termen Declaratia privind obligatiile de platii a contributiilor
sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate, Declaratia
privind obligatiile de plata la bugetul de stat, Declaratia informativa privind impozitul
retinut la sursa si castigurile/pierderile realizate, pe beneficiari de venit si
Declaratia informativa privind impozitul retinut i platit pentru veniturile cu regim de
retinere la sursa/ venituri scutite, pe beneficiari de venit nerezidenti, decontul lunar pentru
stabilirea impozitului pe spectacole.

-Angajeazd institutia prin semndturd aldturi de ordonatorul de credite in toate operatiunile
patrimoniale.

-Impreuni cu directorul intocmeste si realizeaza proiectele de buget de cheltuieli si le transmite
spre aprobare ordonatorului principal de credite.

-Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul institutiei si informeaza periodic
directorul institutiei despre modul de realizare a acestora si propune masurile necesare de luat
pentru respectarea procedurilor legale.

-Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului propriu al institutiei si intocmeste
impreuna cu directorul, propunerea de rectificare de buget de venituri si cheltuieli si o transmite
ordonatorului principal de credite.

-Asigura transmiterea prin formularul de buget individul F1103 a bugetului provizoriu, initial,
modificarile si rectificarile prevederilor bugetare ale institutiei publice;

-Inregistreazd angajamentele legale si angajamentele bugetare in sistemul de control al
angajamentelor CAB.

-Efectueaza receptiile si urmareste platile in sistemul de control al angajamentelor CAB.
-Descarca, verifica si arhiveaza extrasele de cont, facturile electronice de la furnizori din
platforma FOREXEBUG sau SPV;

-Intocmeste si raporteaza situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale in Sistemului
National de Raportare FOREXEBUG.

-Descarca, verifica si arhiveaza rapoartele de executie (angajamente bugetare, rapoarte de
executie bugetara COFOG);



-Descarca, verifica si arhiveaza rapoartele privind situatiile financiare initiale si finale si
balantele de verificare generate;
- Intocmeste si avizeaza proceduri ce tin de activitatea financiar contabila.
- Réspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii 82/1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale in vigoare, pe
linie economica si financiar-contabila.

Raspunde de activitatea de control financiar preventiv, in privinta:

e respectarii tuturor prevederilor legale care le sunt aplicabile, in vigoare la data efectuarii
operatiunilor (control de legalitate);

e indeplinirii sub toate aspectele a principiilor si a regulilor procedurale si metodologice
care sunt aplicabile categoriilor de operatiuni din care fac parte operatiunile supuse
controlului (control de regularitate);

e incadrdrii In limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa caz
(control bugetar).

Atributii privind Controlul Intern Managerial:
- supune spre aprobare, directorului Centrului, Programul de dezvoltarea sistemului de control
intern/ managerial, in termen de 15 de zile de la data elaborarii sale;
- urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program;
- analizeaza si revizuieste termenele de realizare, la solicitarea compartimentelor;
- asigurd evaluarea si actualizarea periodica a programului, o datd la 12 luni sau mai des, dupa
caz;
- solicita, trimestrial sau cand este cazul, de la compartimentele Centrului informari/ rapoarte
referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea subsistemelor proprii de control
intern/ managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la situatiile deosebite si la
actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora;
- inifiazd actiuni de monitorizare in vederea evaluarii gradului de implementare/ dezvoltare a
sistemului de control intern/ managerial.



