Principale atributii Consilier superior - Compartiment Social

-Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri

-Preia si directioneaza apelurile telefonice

-Tnainte de transferarea mesajului afld cine suna si eventual Tn ce problema; transmite aceste
informatii persoanei interesate Tnainte de a transfera efectiv legatura.

-Primeste persoanele din afara

-Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupa de copierea si inregistrarea lor, indosarierea lor
n bibliorafturi (Primite, Trimise)

-Completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza
plicurile trimise.

-Programeaza interviurile si audientele.

-Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.

Principale atributii Consilier principal-Compartiment Contabilitate, Finante

- Tine evidenta contabilda si evidenta tehnic-operativda la zi: Inregistreaza operatiunile
patrimoniale in contabilitate in baza documentelor justificative, in mod cronologic si
sistematic, potrivit planului de conturi pentru institutii publice si normelor metodologice
emise de Ministerul Finantelor; fisele conturilor (sintetic si analitic), registrele contabile
(registrul jurnal, registrul inventar

- Elibereaza, la cererea organelor de control, documentele solicitate de acestea, da informatii
si explicatii, verbal si in scris, in legatura cu problemele controlate; asigura conditiile pentru
buna desfasurare a controlului;

- Raspunde de exactitatea si realitatea inregistrarilor contabile efectuate, a datelor cuprinse in
balantele de verificare si darea de seama contabild, de efectuarea inventarierii patrimoniului
cel putin o data pe an si reflectarea rezultatelor inventarierii in bilantul contabil;

- Raspunde de pastrarea si arhivarea documentelor financiar-contabile, conform prevederilor
legale;

- Raspunde de virarea obligatiilor unitatii catre terte persoane fizice si juridice la termenele
stabilite, de achitarea furnizorilor, creditorilor etc.;

- Intocmeste situatiile solicitate de Primdria Municipiului Sf Gheorghe, de organele
administratiei financiare etc. si le transmite la termenul stabilit;

- Raspunde de incadrareca in prevederile BVC si a bugetului de cheltuieli aprobat a
cheltuielilor angajate si a platilor efectuate;

- Organizeaza evidenta angajamentelor bugetare;

- Colaboreaza cu delegatii firmelor parteneri

Principale atributii Consilier achizitii publice asistent — Compartiment
Juridic, Achizitii Publice, Aprovizionare

- intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea Inregistrarii
autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitdtilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritafii contractante, programul anual al achizitiilor publice si daca este
cazul, strategia anuald de achizitii;

- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs §i a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.



