Atributii Inspector clasa I, grad superior - Serviciul financiar contabilitate :
- Introduce facturile de la furnizori si tine evidenta acestora;
- Urmareste primirea la timp a extraselor de cont de la Trezoreria Codlea si le verificd impreund
cu documentele Insotitoare;
- Indosariaza documentele cu care lucreaza si tine o buna evidenta a acestora;
- Colaboreaza la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvareaj
datelor informatice;
- Intocmeste documentele de plati citre trezoreria orasului Codlea precum si documentele
insotitoare ale acestora;
- Tine legatura cu bancile, clientii si furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile ce-i revin,
- Introduce datele necesare in aplicatia contabila existenta;
- Colaboreaza la tinerea corectd la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea
datelor informatice;
- Asigurd transmiterea lunara a declaratiilor privind CAS-ul, contributiile de sdnatate, somaj si|
declaratia privind impozitul pe salarii la institutiile unde acestea trebuiesc raportate;
- Face inscrierile necesare cu privire la operatiunile efectuate, in registre;
- Asigura intregistrarile in programul de raportare ForExeBug;
- Urmareste corelatiile dintre extrasele de cont si cele inscrise in evidenta contabila;
- Intomeste rapoartele privind situatia concediilor medicaale aferente ficarei luni;
- Intocmeste componente ale soldurilor conturilor si efectucaz reglari pe baza acestora;
- Completeaza Registrul bunurilor aflate in domeniul public/privat al orasului Ghimbav.
- Completeaza Registrul obiectelor de inventar si se preocupa de numerotarea acestora
- Se preocupai de ridicarea nivelului profesional;
- Se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in|
domeniul de activitate
- Respectad programul de lucru si normele de disciplina muncii.
- fndeplineste si alte sarcini trasate de gseful ierarhic superior.
- Are indatorirea de a péstra secretul profesional.
- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activititii pe care o
desfagoari;
- Urmadreste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;
- Asiguri si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;
- Are datoria sd isi indeplineascd cu profesionalism atributiile;
- In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:
% Va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Priméria orasului
Ghimbav”,

% Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioard al Primariei orasului
Ghimbav”,

% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor
expresii jignitoare;

% Va adopta o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a

problemelor cetatenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetatenilor in fata legii;

% Va asigura eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind]

nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul;

% Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitatii serviciului

public;

¢ Nu va solicita i nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,

care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care ayj
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care sa le poata influenta impartialitatea in
exercitarea functiei detinute;




% Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru
imbunatitirea cunostintelor profesionale;
% Va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia.
- Respectd demnitatea functiei detinute si coreleazd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Orasului Ghimbav;
- Elimini activitatea politica in exercitarea functiei;
- Foloseste prerogativele de putere publica numai in exercitarea atributiilor functiei publice.
Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat
- Se asigura de documentarea procesului coordonat
Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.
Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat
Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat
- Informeaza periodic asupra stadiului documentarii si implementarii proceselor specifice
- Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde
Asigurd implementarea, mentinerea si imbundtatirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate
- Respecta cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria
activitate
- Asigura implementarea si mentinerea SCIM
- Nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere si se
sanctioneaza disciplinar sau material, dupi caz.
- Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de
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