Atribuţiile stabilite în fişa postului
Informaţii generale privind postul
Denumirea postului: Consilier 
Nivelul postului: Execuție
Scopul principal al postului: îndeplinirea atribuţiilor date în competenţă prin actele normative care reglementează activitatea de contabilitate, precum şi eliberarea documentelor de această natură.
Atribuţiile postului: 
-Intocmește documentele justificative pentru orice operație care afectează patrimoniul unității;

-Intocmeste documente privind gestionarea bunurilor : note de intrare receptie si constatare de diferente, bonuri de transfer, restituire  ; procese verbale de predare-primire intocmite pe baza listelor de inventariere; bonuri de consum; bonuri de transfer, restituire, fise limite de consum; F.A.Z-uri; acte de constatare privind bunurile depreciate, degradate; distruse sau sustrase;
-Intocmeste referatul cu propunerea de scoatere din uz a obiectelor de inventar si de declasare a altor bunuri precum si a mijlocelor fixe impreuna cu Notele justificative privind descrierea degradarii bunurilor materiale;
-Semnează documentele de însoţire ( factura fiscală şi/sau aviz de însoţire a märfii ) pentru primirea mărfii, identifică viciile aparente şi înştiinţează conducerea despre acestea; 

-Intocmeste bonul de consum pentru materiale iar pentru obiectele de inventar bonuri de transfer sau de dare in folosinta pe locuri de folosinta;
-Conduce evidenţa analitica şi sintetica a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor pe surse de finanţare şi locuri de folosinţă; 

-Intocmeste balanţe analitice pentru toate gestiunile;

-Valorifica rezultatele inventarierii, în baza listelor de inventariere primite de la comisiile de inventariere a patrimoniului, în conformitate cu legislaţia specifică;

-Opereaza facturile in aplicatia de contabilitate  si efectueaza receptia acestora in aplicatia Forexe bug si intocmeste receptiile pentru materialele achizitionate, prestarile si lucrarile efectuate;
- Intocmeste Ordinul de plata pentru toate cheltuielile;
-Intocmeste raportări periodice solicitate de ordonatorul de credite, statistică, finanţe, alte instituţii publice;

-Tine    evidenţa sintetica şi analitica a obiectivelor de investiţii, a activelor fixe in curs de execuţie pe obiective si surse de finanţare;
- Intocmeste raportul privind propunerea pentru comisiile și subcomisiile de inventariere anuale a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar de scurta durata și mica valoare, bunurilor materiale, confruntând rezultatele obținute cu evidența contabila și realizând operațiunile contabile ce se impun, înregistrând minusurile și plusurile din inventar;

- Inventariază patrimoniul unității;
-Asigura gestionarea patrimoniului Primăriei în conformitate cu prevederile legale  în vigoare

-Realizează evidența garanțiilor de gestiune pentru salariații primăriei; ține evidența reținerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garanții;

-Întocmește statele de plata ale salariilor personalului din primărie, indemnizațiile consilierilor,  și a altor ajutoare bănești și indemnizații cuvenite unor cetățeni ai comunei;

- Întocmește documentația necesara acordării premiilor anuale și celor lunare din fondul de salarii;

-Intocmeste declaratia 112 privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nomuinala a persoanelor asigurate si orice alte declaratii aferente cheltuielilor de personal;
-Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizițiile publice de bunuri, servicii sau lucrări si a creditelor de angajament;
-Conduce evidenta garantiilor de participare la licitatii si a garantiilor de buna executie din contractele incheiate;
-Îndeplinește orice alte atribuții rezultate din Hotărârile Consiliului Local Bratca și din dispozițiile primarului;

-Prezintă rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, direcția de finanțe, prefectura, consiliul județean;

-Rezolva corespondența în termenul prevăzut de lege;

-Selecteaza si ordoneaza pe conturi analitice extrasele de cont de la trezorerie si le aranjeaza in dosare;
-Arhivează și inventariază pe termene de păstrare, conform Nomenclatorului arhivistic documentele create la nivelul compartimentului;
-întocmeşte rapoartele de specialitate din domeniul de activitate pentru adoptarea hotărârilor consiliului local. 
