DIRECTIA JUDETEANA DE EVIDENTA
A PERSOANELOR CLUJ

ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL JUDETEAN

Atributiile functiei publice de executie - CONSILIER, gradul SUPERIOR la
Compartimentul Financiar-Contabil si Asigurare Tehnico -Materiali din cadrul

Serviciului Juridic, Resurse Umane, Relatii Publice si Financiar-Contabil

Atributii specifice:

a) Repartizeaza bugetul anual de venituri si cheltuieli aprobat.

b) Urmireste, periodic, realizarea in bune conditii a indicatorilor financiari aprobati prin bugetul de
venituri si cheltuieli al directiei, precum si respectarea disciplinei de plan si a celei financiare;

¢) Intocmeste nota de fundamentare privind aprobarea taxelor speciale aferente activitatilor
desfasurate de catre Directia Judeteand de Evidentd a Persoanelor Cluyj si o nainteazd Consiliului
Judetean Cluj in vederea intocmirii proiectului de hotérare privind taxele si tarifele locale;

d) Evidentiaza veniturile proprii realizate conform normelor legale in vigoare;

e) Organizeaza evidenta contabild sintetica si analiticd a patrimoniului compus din mijloace fixe,
obiecte de inventar, materiale si diferite alte valori pentru Directia Judeteand de Evidentd a
Persoanelor Cluj;

) Efectueaza la termen operatiunile de inventariere a elementelor de activ si de pasiv in
conformitate cu dispozitiile legale si consemneaza in evidenta contabild rezultatele inventarierii;

g) Organizeazd evidenta contabild, sinteticd si analiticd a debitorilor, creditorilor, veniturilor si
cheltuielilor Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

h) Intocmeste lunar balanta de verificare sinteticd si analiticd pentru verificarea exactitatii
inregistrarilor contabile si controlul concordantei dintre contabilitatea sinteticd si cea analitica,
principalul instrument pe baza céruia se intocmesc situatiile financiare;

i) Analizeaza impreund cu compartimentele de specialitate legalitatea, necesitatea si oportunitatea
investitiilor a caror finantare se asigurd din bugetul directiei;

j) Asigurd pe baza documentelor justificative plata obligatiilor fatd de furnizori cu respectarea
scadentelor legale;

k) Efectueazi platile prin virament, urmirind incadrarea in prevederile bugetului aprobat pe
capitole, subcapitole, articole si aliniate;

1) Urmaireste virarea la termen si in cuantumurile stabilite a sumelor ce constituie venituri bugetare
ori obligatii cétre alte persoane fizice sau juridice;

m) Verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operafiune derulatd prin
conturile Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj;

n) Asigurd evidentierea in contabilitate a bunurilor din domeniul public sau privat al judetului pe
care le are in administrare, efectudnd operatiunile care se impun in urma transferurilor acestor
bunuri;

0) Intocmeste lunar fisele de cont sintetice si analitice;

p) Intocmeste lunar Registrul jurnal in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

q) Intocmeste trimestrial darea de seama pentru activitatea proprie a Directiei Judetene de Evidenti
a Persoanelor Cluj;

Pagina 1 din 5



r) Intocmeste trimestrial, ca anexd la situatiile financiare, situatia fluxurilor de trezorerie pentru
activitatea proprie, precum si situatia centralizatd pentru obfinerea vizei privind exactitatea

s) Intocmeste lunar situatia privind veniturile proprii ale Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanelor Cluj si vireazid sumele colectate in conturile de venituri ale Judetului Clyj la
termenele legale;

t) Intocmeste si transmite situatiile solicitate de Consiliul Judetean Cluj;

u) Asigurd deschiderea de finantare in baza listelor de investitii, pentru dotdri independente si
proiecte;

v) Intocmeste si urmareste executia cheltuielilor din bugetul propriu, intocmind periodic informéri
si rapoarte privind modul de realizare a acestora;

w) Intocmeste lunar situatia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu, cu respectarea
incadririi in prevederile legale;

x) Urmireste evidenta creditelor bugetare deschise;

y) Intocmeste cererile si notele de fundamentare privind virérile de credite pentru bugetul propriu si
rectificiri bugetare, conform reglementarilor in vigoare, pe care le inainteaza Consiliului
Judetean Cluj;

7) Inregistreaza cronologic si sistematic pe persoana fizicd/juridica, pe tipuri de venituri a creantelor
care se constituie ca venituri ale bugetului propriu;

aa) Completeazs, semneazi si transmite formularul de buget individual in aplicatia Forexebug si
utilizeaza principale functionalitdti ale aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB);
intocmeste note de corectii atunci cand este necesar;

bb) Intocmeste situatia privind cota parte de utilitafi pentru Autoritatea Nationald a Rezervelor
Statului si Probleme Speciale;

cc) Intocmeste si prezintd organelor de control rapoartele solicitate impreund cu documentele
contabile aferente;

dd) Verifica si analizeazd necesitatea, oportunitatea si legalitatea propunerilor de modificare a
bugetului propriu, monitorizeaza functionalitatea programului informatic financiar - contabil
pentru a fi in concordanta cu cel al organelor de specialitate ale Ministerului Finantelor Publice;

ee) Intocmeste, pentru fiecare platd, anexele: Document de fundamentare si Ordonantare de plata;

ff) Intocmeste fisele de credite bugetare, plati si cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol,
articol si alineat;

gg) Organizeaza si intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale.

hh) Analizeaza cererile si documentatiile privind deschiderea creditelor bugetare la Trezorerie pentru
cheltuielile curente si de capital in limitele aprobate prin buget si in raport cu indeplinirea
actiunilor si utilizarii mijloacelor financiare acordate anterior;

ii) Inregistreaza reevaluarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul Directiei Judetene de
Evidentd a Persoanelor Cluj;

ij) Inregistreaza in evidenta contabild scoaterea din functiune a activelor fixe si a materialelor de
natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Cluj;

kk) Asigurd pastrarea integritatii patrimoniului

1) Asigura recuperarea prejudiciilor cauzate institutiei, precum si a altor debite;

mm)  Calculeazi lunar amortizarea activelor fixe din evidenta;
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nn) Indeplineste orice alte atributii previzute de actele normative referitoare la activitatea financiar-
contabila.

Alte atributii:

Indeplineste atributiile previzute de actele normative in vigoare, referitoare la organizarea $i
conducerea contabilititii Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Cluj, respectiv:
1. Fundamenteaza, elaboreazi si transmite Consiliului Judetean Cluj proiectul de buget, inclusiv
proiectul de buget rectificat, intocmit pe baza referatelor de necesitate transmise de
compartimentele de specialitate;

2. Asigurd intocmirea documentelor de planificare financiard pe anii urmétori privind cheltuielile

materiale si de personal potrivit metodologiei in vigoare, in colaborare cu conducerea institutiei,

urmarind utilizarea eficienta a mijloacelor financiare puse la dispozitie;

3. Asigura gestionarea documentelor cu regim special, chitantiere, facturi, bonuri de casd etc.;

4. Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si asigura Incasarea la timp a

creantelor, respectiv lichidarea obligatiunilor de platd, ludnd mésurile necesare pentru stabilirea

raspunderilor atunci cand este cazul;

5. Conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de venituri si

cheltuieli aprobate prin mijloace bugetare, extrabugetare si din alte fonduri legal constituite, a

gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar si mijloace bénesti, a decontarilor cu debitorii

si creditorii si exercitd controlul periodic asupra gestiunilor in vederea asigurdrii integritatii
patrimoniului propriu;

6. Completeaza, semneazi si transmite on - line situatiile financiare ale Sistemului National de

Raportare Forexebug conform prevederilor legale;

7. Raspunde de folosirea eficientd a sumelor primite de la buget si a prioritdtilor de finanfare, de

tinerea la zi a evidentelor contabile i a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati, precum si

de prezentarea la termen a dérilor de seami contabile asupra execuiei bugetare;

8. Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu prevederile

legale

9. Propune efectuarea inventarierii la termenele stabilite si in conformitate cu dispozitiile legale;

10. Coordoneaza, indruma si controleazi incadrarea in prevederile legale a modului de folosire a

mijloacelor de transport din dotare;

11. Stabileste impreuni cu directorul executiv obiectivele generale si specifice pentru imbunatéfirea

activititii si monitorizeaza termenele si gradul de realizare a acestora.
Atributii generale:

a) Punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative care reglementeazi domeniul specific
de activitate, a regulamentelor emise si a procedurilor documentate aprobate in cadrul Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj, a hotdrarilor adoptate de Consiliul Judetean Cluj, a
dispozitiilor Presedintelui Consiliului Judetean Cluj si a dispozitiilor emise de directorul
executiv al Directiei Judetene de Evident4 a Persoanelor Cluj;

b) Exercitarea de activititi de indrumare si consiliere conform prevederilor legale in vigoare §i in
conditiile Regulamentului de organizare si functionare al Directiei Judetene de Evidentd a
Persoanclor Cluj;

¢) Elaborarea corespunzitoare si la termenele stabilite a corespondentei repartizate si a lucrérilor
incredintate;

d) Intocmirea rapoartelor previzute de lege;
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¢) Rezolvarea in termen a cererilor si petitiilor repartizate;

f) Asigura functionarea si dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial si a Sistemului de
management al calititii conform standardului SR EN ISO 9001 pentru serviciile catre cetéteni;

g) Furnizarea informatiilor de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul sau in cadrul
programului de audiente stabilit, dupd caz;

h) Acordarea de asistenta, consiliere si consultanta in domeniul specific de activitate;

i) Colaborarea cu serviciile din cadrul directiei, cu Consiliul Judetean Cluj, cu serviciile publice de
interes judetean de sub autoritatea Consiliului Judetean Cluj, autoritatile administratiei publice
locale din judet, cu serviciile deconcentrate ale ministerelor, precum si cu alte institutii si
autoritati pentru indeplinirea competentelor legale ce revin Directiei Judefene de Eviden{a a
Persoanelor Cluj, in conditii de legalitate, oportunitate si eficienti;

j) Participarea in comisii, comitete, grupuri si echipe de lucru constituite atat in interiorul institutiei
sau in cadrul altor autorititi/institutii publice §i entitdti, in baza unor prevederi legale sau a
mandatului primit din partea coordonatorului activitatii sau a directorului executiv al Directiei
Judetene de Evidentd a Persoanelor Cluj;

k) Participarea la instruirea periodica privind sinitatea si securitatea in muncd, precum si
prevenirea, stingerea incendiilor, In scopul insusirii si aplicérii corecte a legislatiei si a normelor
generale si specifice in domeniu;

1) Gestionarea resurselor umane si a resurselor financiare;

m)Formularea de propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare
functionarii serviciului/compartimentulul;

n) Furnizarea in scris si verbal, in termenele stabilite, a documentelor sau informatiilor solicitate de
catre auditorii interni/externi, cu ocazia efectudrii misiunilor de audit;

0) Elaborarea referatelor de necesitate cu descrierea justificérii pentru achizitiile pe care le solicita
si a caietelor de sarcini corespunzitoare in domeniul lor de competentd, pe care le supune
avizirii si aprobarii potrivit competentelor, participind in comisiile de evaluare, in domeniul lor
de competentd;

p) Organizarea si sprijinirea, in conditiile legii, a activitatilor si manifestdrilor pentru promovarea si
sustinerea proiectelor din domeniile specifice de activitate;

q) Solutionarea sarcinilor profesionale din competentd si/sau dispuse de personalul ierarhic cu
functii de conducere;

r) Asigurd arhivarea documentelor repartizate si produse conform actelor normative in vigoare;

s) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite de catre seful ierarhic superior, in
domeniul siu de activitate, conform competentelor, cu respectarea prevederilor legale.

Responsabilitati:

a) Semnaleazd directorului executiv/sefului serviciului/compartimentului din care face parte,
problemele deosebite legate de activitatea desfdsuratd, despre care ia cunostintd in timpul
indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

b) Formuleazi propuneri pentru imbundtitirea activitatii, completarea si modificarea metodologiilor
de lucru, extinderea ori restrdngerea unor sfere de activitate;

¢) Rispunde de cunoasterea, insusirea, aplicarea si respectarea legislatiei si a reglementirilor
specifice domeniului de activitate cu privire la atributiile, actiunile, activitafile, procesele de
muncd si sarcinile specifice postului pe care il ocupd;
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d)

g)

h)

7

k)

D)

p)

Raspunde de indeplinirea la timp, in condifii de legalitate, operativitate si eficientd sporitd a
atributiilor stabilite in acte normative, reglementari, standarde, normative, instructiuni,
metodologii, proceduri, acte administrative, fisa postului si raporteaza asupra modului de
realizare a acestora;

indeplineste indatoririle de serviciu cu profesionalism, impartialitate, loialitate, corectitudine si
in mod constiincios, cu obligatia de a se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii
institutiei publice;

Asigurd, in conformitate cu dispozitiile legale, un serviciu stabil, profesionist, transparent si
eficient in interesul cetédtenilor, precum si al autoritdtii administratiei publice;

Réspunde de rezolvarea la termen si In bune conditii a lucrarilor repartizate si a altor activitati pe
care le are de Indeplinit;

Raspunde de inregistrarea, evidenta si pastrarea documentelor de lucru, precum si de baza
tehnico - materiala din dotarea institutiei;

Fundamenteaza tehnic, economic sau juridic refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori
aviza actele administrative sau actele juridice pe care le considera nelegale;

Realizeazd o buna gestiune financiara, prin asigurarea legalitdtii, regularitdtii, economicitatii,
eficacitatii si eficientei In utilizarea fondurilor publice si in administrarea patrimoniului public;
Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si
masurilor incluse, respectiv propuse, in documentele intocmite;

Pastreaza secretul de serviciu, datele si informatiile cu caracter confidential detinute sau la care
are acces ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

Asigura respectarea reglementarilor privind confidentialitatea si protectia datelor, securitatea si
conservarea documentelor gestionate, precum si aplicarea masurilor de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate;

Raspunde de implementarea si respectarea regulamentului privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, libera circulatie a acestor date si a
legislatiei interne in vigoare, si formuleaza propuneri privind masuri tehnice si organizatorice la
nivelul serviciului in vederea garantarii respectarii legislatiei aplicabile in domeniu;

Asigurd Insusirea si aplicarea corecta a legislatiei, normelor generale si specifice de sanatate si
securitate in muncd, prevenirea si stingerea incendiilor, precum si a diferitelor proceduri
documentate aprobate In conformitate cu specificul activitatii desfasurate;

Efectueaza controalele medicale (periodic si la schimbarea postului, a locului de munca sau a
conditiilor in care isi desfasoard activitatea, in alte conditii stabilite de medicul de medicina
muncii), certificate prin fisa de aptitudine in munca efectuarea acestora;

Urmeazd programele de perfectionare profesionala, conform prevederilor legale.

Respecta normele de Sanatate si Securitate iIn Munca (SSM) si Situatii de Urgenta, (SU);
Respectd Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern, Normele de etic3, de
conduita profesionald si disciplind precum si alte regulamente ale Directiei Judetene de Evidenta
a Persoanelor Cluj;

Adoptd o tinutd morala si vestimentard decenta, atat in relatiile cu colegii de serviciu, cat si in
relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei;

Aplicd principiul autocontrolului (verificarea unor informatii prin alte informatii furnizate de
diverse documente, controlul reciproc - verificéri, coreldri ale informatiilor obtinute din diverse
surse, regula celor “patru ochi”™).
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