
Atribuţiile postului :

Domeniul Financiar Contabilitate


a) efectuează calculul drepturilor salariale şi al altor drepturi de personal cu aplicarea  reglementărilor legale;

b) controlează şi răspunde de aplicarea cu stricteţe a reglementărilor legale privind calculul drepturilor salariale şi altor drepturi de personal pentru salariaţii din Agenţia pentru Protecţia Mediului Argeş;

c)  întocmeşte lucrări cu privire la plata salariilor în conformitate cu prevederile legale, pentru salariaţii agenţiei;

d)  întocmeşte lucrări privind monitorizarea cheltuielilor cu salariile;

e) întocmeşte lunar D112  raportări privind salariile, etc.;

f) organizează şi îndrumă inventarierea valorilor materiale şi băneşti în cadrul agenţiei;

g) urmăreşte asigurarea lunară a surselor de finanţare pentru cheltuieli de  personal,   elaborând necesarul de credite bugetare pentru fiecare titlu de cheltuieli şi transmițându-l spre aprobare ordonatorului secundar de credite;

h) întocmește lunar raportările statistice privind salariile ;

i) efectuează modificările în aplicația FOREXEBUG a creditelor bugetare aprobate si rectificate;

j) efectuează recepțiile pentru cheltuieli de personal în aplicația FOREXEBUG;

k) întocmește ordinele de plata privind obligațiile de plata ce decurg din cheltuielile de personal; 

l) organizează fluxul intern a documentelor de evidenţă primară;

m) ţine evidenţa sintetică şi analitică a cheltuielilor, în funcţie de natura acestora;


n) verifică documentele justificative privind avansurile acordate salariaţilor pentru îndeplinirea unor atribuţii de serviciu;

o) verifică deconturile întocmite de salariaţii care se deplasează în străinătate şi în ţară în interesul serviciului;

p) efectuează operaţiuni de casierie: încasează  sumele reprezentând tarife de mediu urmărind  depunerea acestora de trezorerie; ridică  numerarul de la trezorerie în limita plafonului stabilit pentru cheltuieli materiale şi personal când este cazul, ridică extrasele  pentru conturile deschise la trezorerie şi pentru contul de garanții gestionar; întocmește zilnic registrului de casa.

q) stabileşte necesarul de credite de personal in vederea previzionării bugetului pentru anul următor şi a eventualelor rectificări bugetare când  este cazul pentru Agenţia pentru Protecţia Mediului;

r) eliberează adeverinţe privind salariile (veniturile) realizate de salariaţii agenţiei, pentru obţinerea unor credite, pentru giranţi, case de sănătate, judecătorie, medicul de familie etc.;

s) realizează pentru activităţile specifice: procedurile, bazele de date şi rapoartele necesare pentru implementarea controlului managerial intern în cadrul agenţiei.

ş) colaborează cu organele de control ale Curţii de Conturi, punând la dispoziţie documentele supuse controlului şi întocmind situaţiile solicitate de acestea în timpul misiunilor;

t) respecta îndatoririle şi obligațiile specifice legislației funcționarilor publici (Legea nr.188/1999, Legea nr.161/2003, Legea nr.7/2004);

ţ) respectă programul de lucru al instituției;

u) respectă normele PSI la locul de munca, regulile de disciplină internă/Regulament  intern şi Regulament de organizare şi funcţionare al APM Argeş;

v) îndeplineşte orice alte obligaţii specifice care decurg din prevederile legislative în vigoare sau care sunt atribuite de conducătorul unităţii precum şi sarcini impuse de nevoile grabnice ale instituţiei din dispoziţia superiorilor ierarhici.
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