
[image: Untitled-2]ROMÂNIA
JUDEŢUL CONSTANŢA
[image: https://lege5.ro/GetImage?id=108072]	COMUNA SALIGNY
PRIMĂRIA
COD FISCAL : 16384773
Str. Scolii   Nr. 15    Tel.: 0371.111.743
Fax: 0372.877.343
e-mail: comunasaligny@primariasaligny.ro



ATRIBUȚIILE  POSTULUI 



· îsi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare  necesară  desfasurarii activitatii
· respecta regulamentul de ordine interioara
· înregistrează şi conduce evidenţa contribuabililor pe baza “extrasului de rol” pentru toate impozitele şi taxele şi alte venituri locale din raza teritorial administrativă a comunei;
· înregistrează în extrasul de rol , borderoul de debite şi scăderi primite de la operatorul de rol , a încasărilor pe baza chitanţierelor emise plătitorilor , cu respectarea cronologică a debitelor ;
· primeşte şi înmânează contribuabililor înştiinţările de plată primite de la operatorul de rol restituind dovezile de înmânare, operatorului de rol;
· întocmeşte zilnic borderoul desfăşurător al încasărilor cu respectarea clasificaţiei bugetare şi a sumelor înscrise în copia chitanţelor emise pe care le predă contabilului , după depunerea sumelor lan bancă ;
· răspunde de depunerea încasărilor în conturile deschise la trezorerie, conform legislaţiei în vigoare ;
· întocmeşte zilnic evidenţa încasărilor şi plăţilor cu ajutorul registrului de casă pe baza documentelor justificative în două exemplare din care un exemplar se detaşează şi se predă compartimentului contabil , în aceeaşi zi sau cel târziu a doua zi , sub semnătură în registrul de casă;
· are calitatea de gestionar de valori conform dispoziţiilor legale ;
· preda la arhiva pe baza procesului verbal chitantierele consumate , ridicarea facandu-se tot pe baza de process verbal de predare –primire;
· emite pentru sumele incasate chitante oficiale ;
· efectuează zilnic registrul de casă şi extrasul de rol ;
· Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin casierie; 
· întocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la cetățeni;
· conduce registrul de casă , în care înregistrează atât veniturile cât şi cheltuielile  ;
· acorda bonificatiile legalie pentru achitarea impozitelor si taxeior inainte de termenul prevazut de lege ;
· ridică de la Trezoreria Medgidia sumele de bani pentru plata salariilor şi alte drepturi băneşti şi efectuează plăţi din aceste sume celor în drept;
· la primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor                     si semneaza pe ultimul exemplar;
· întocmeste borderouri si borderouri centralizatoare privind sumele incasate;
· încaseaza de la cetateni sumele care potrivit legii se incaseaza de primarie ;
· încaseaza si depune garantii in numerar ;
· verifica , numără și împachetează corespunzător numerarul încasat;  
· întocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza ; 
· preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate, impreuna cu exemplarul 1 al borderourilor-monetar si cu documentele de casa;
· ridica de la trezorerie extrasele de cont si le preda in contabilitate pentru a fi inregistrate; 
· raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la trezorerie,                in contul instituției;  
· respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in vigoare. 
· ține evidenta cecurilor predate la trezorerie  in Registrul intern de evidenta a cecurilor de incasat, pe care il preda la compartimentul contabilitate  la sfirsitul lunii, impreuna cu borderoul de depunere a cecurilor;
· raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;
· elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plata;
· achita sumele aprobate in baza referatelor;
· are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile. 
· are calitatea de gestionar de bunuri și material;
· primește , eliberează și  ţine evidenţa tuturor materialelor şi a obicetelor de inventar (întocmeşte NIR, BC);
· se îngrijește de buna păstrare a materialelor aflate în gestiunea sa;
· asigură ținerea al zi în bune condiții a evidenței bunurilor la locurile de depozitare;
· predă, zilnic la contabilitate, documentele pe baza cărora s-au efecutat intrări-ieșiri de bunuri (documentele de primire facturi, recepții , procese -verbale ) și obligatoriu , până la sfârșitul lunii, bonurile de consum , bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;
· primește și păstrează materialele în gestiune , pe baza documentelor justificative care le însoțesc(facturi , avize de expediție, note de transfer –restituire , procese verbale de casare) după ce au fost verificate amănunțit, pentru a constatat cantitatea, calitatea               și prețul corespunzător datelor înscrise în documente;
· ține evidența obiectelor de inventor și a mijloacelor fixe pe fișe de magazie;
· ține evidența formularelor cu regim special ( chitanțe , facturi , BCF, FAZ );
· eliberează B.C.F. pentru consumul de conbustimbil al autoturismelor și utilajelor                     din dotarea instituției ;
· îndosariază documentele cu care lucreaza si raspunde de arhivarea lor;
· are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii;
· îndeplinește orice alte atribuții în materie taxe și impozite, specific postului,                        de gestiune, casierie ;
· raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin corespunzator functiei pe care o detine avand obligatia sa se conformeze dispozitiilor legale date de conducatorul caruia ii este subordonat  pastrand in permanenta secretul de stat, secretul de serviciu si confidenmtialitatea in legatura cu faptele si informatiile reiesite din documentele de care ia cunostinta in cadrul functiei;
· în permanenta v-a avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;
· cunoaste legislatia privitoare la administratia publica locala, cu aplicarea ei corecta si cu toate actualizarile conform legislatiei in vigoare ;
· îndeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar sau viceprimar
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