Atributii din fisa postului — economist. gradul profesional 1A:

- inregistreaza zilnic toate operatiunile valorice derulate prin casa si trezorerie/banca,

- asigurd evidenta contabild a conturilor de trezorerie, a fondurilor nerambursabile, a
fondurilor cu destinatie speciala, a cheltuielilor, a finantarilor si a veniturilor;

- verifica si stabileste soldurile din banci si trezorerie, casa si avansuri din trezorerie;

-Inregistreaza intrarile/iesirile de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, alte valori
materiale;

- inregistreaza facturile de prestari servicii sau lucrari emise de furnizori;

- inregistreaza intrarile si iesirile de bonuri valorice carburant;

- calculeaza si inregistreaza consumul de carburant;

- inregistreaza intrarile si iesirile de bilete de spectacole;

- inregistreaza intrarile de vouchere de vacanta;

- inregistreaza in contabilitate cheltuielile salariale;

- inregistreaza 1n contabilitate contractele cu colaboratorii;

- tine evidentd mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

- tine evidenta stocurilor de materiale si carti publicate de CCJ Vaslui si efectueaza
punctajul lunar impreuna cu magazinerul;

- preia deconturile si documentele justificative pentru avansurile spre decontare, verifica
intocmirea acestora conform reglementarilor legale in vigoare si le intregistreaza in contabilitate;

- participa la lucrarile de inchidere a exercitiului financiar-contabil;

- participd la operatiunile de inventariere a patrimoniului;

- efectueaza inventarierea furnizorilor si cliengilor pe baza extraselor de cont si confrunta
datele cu evidenta primara;

- asigura evidenta contabild a altor creante si datorii, a conturilor 1n afara bilantului, etc.

- indosariaza documentele cu care lucreaza si asigura salvarea datelor informatice;

-verificd si semneazd propunerea de angajare si ordonantarea la platd din partea
compartimentului de contabilitate.

- respecta toate procedurile si instructiunile de lucru in activitatea pe care o desfasoara.

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin
executarea defectuoasa a atributiilor de serviciu sau prin neexecutarea acestora.

- respecta normele de sanatate si securitate Tn munca, P.S.1. prevazute de legislatia in
vigoare.

- respecta prevederile Regulamentului de ordine interioard al C.C.J. Vaslui, ale fisei
postului si contractului individual de munca.



