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Anexa 1 \ . APROBAT
L e o Drirector goner
In Anuntul nr. _SANG 5T 00 2023 o ,}\J\Dii cctor general

_ - ATRIBUTH AN )
ale postului vacant de inspector, clasa 1, grad profesiﬁmér Sistent in
Serviciul economic, financiar, contabilitate

Atributiile postulur:

Destagoara activitati de casier cu respectarea prevederilor Decretului 209/1976;

2. EBfectueazad plati numai pe baza documentelor justificative i dispozitiilor de platd vizate si
aprobate conform legislatiei In vigoare;

3. Efectucaza incasari numai pe baza documentelor justificative si dispozitiilor de incasari
vizate gi aprobate conform legislatiei in vigoare;

4. Intocmeste registrele de casd, pe baza documentelor primare pentru incasiri si plati in
numerar, separat pentru lei si valuta;

5. fmegistreazé Incasdrile gi platile pe conturi contabile, conform formulelor contabile trecute
pe disporzitiile de platd/ incasare;

6. Preda zilnic registrele de casi la contabilitate, impreund cu documentele justificative, pentru
verificare;
Intocmeste file de cec pentru ridicarea numerarului din Trezorerie;

8. Intocmegte foi de varsamant pentru depunerea numerarului la Trezorerie;

9. Intocmeste ordine de platd (multiplu electronice/ pe suport de hartie), pe bazi de documente
justificative legal intocmite, vizate si aprobate de catre ordonatorul de credite;

10. Intocmeste note contabile corectie CAB electronice/ pe suport de hartie, pe bazi de
documente justificative;

11. Contabilizeazd actele privind plitile efectuate din conturile DGASPC Covasna deschise la
Trezoreria statului;

12. Descarci si listeazd facturile electronice primite din aplicatia informatic dedicata si le preda
la contabilitate;

13. Ridicad/ depune documente din/in Trezorerie si béncile comerciale, le preda in timp util
persoanelor imputernicite;

14. Elibereazd, pe bazé de semnéturd, bonurile valorice de carburanti i voucherele de hrani -
proiect Venus; '

15. Intocmeste figele analitice pentru garanftiile materiale retinute de la gestionari;

16. Indosariazi documentele pe care le intocmeste in vederea arhivirii conform legii, si le preda,

in termenul stabilit, la arhiva institufiei;
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Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European gi al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulaie a acestor date i de abrogare a Directivei 95/46/CE, informatiile referitoare 1a datele cu
caracter personal cuprinse in acesl document sunt confidenfiale. Acestea sunt destinate exclusiv persoanei/perscanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor
persoane autorizate s3-1 primeasca. Dacd afi primil acest document in mod eronat, v adresém rugiimintea de a returna documentul primit expeditorului.
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Respecta gi aplicd procedurile proprii ale serviciului gi cea privind managementul riscurilor;
Identifica riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice aferente
compartimentului unde Tsi desfasoarad activitatea;

Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul serviciului cu privire la riscul identificat;
Participa, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea gi evaluarea riscului identificat;
Respectd prevederile Regulamentului de organizare gi funclionare a Directiei, Regulamentul
de organizare internd, precum si prevederile Codului de conduitd a functionarului public;
Indeplineste orice alte atributii dispuse de superiorii ierarhici, in limitele prevederilor legale.
Pastreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal, a ciror prelucrare o efectuezad in
conditiile legti, in vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu, conform Regulamentului UE

privind protectia generala a datelor 2016/679.

Intocmit:
Sef serviciu,
POPA Magdolna
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