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DIRECTIA ECONOMICA
Serviciul Financiar-Contabilitate

Atributii sef serviciu, gradul II al Serviciului Financiar-Contabilitate

1. Coordoneazd activitatea de solutionare a actelor/solicitarilor care revin Serv.
Financiar-Contabilitate si stabileste strategia de actiune in cadrul acesteia:

Organizeaza, supervizeaza si verifica activitatea personalului aflat in subordine directa

Planifica si organizeaza activitatea personalului din subordine;

Distribuie sarcini in functie de competentele celor pe care i coordoneaza (stabileste obiective);

Monitorizeaza activitatea desfasurata de personalul din subordine si ofera sugestii pentru

rezolvarea sarcinilor mai complexe cu care acestia se confrunta;

Verifica realizarea sarcinilor corect si la timp, de catre cei pe care i-a numit responsabili;

Ofera subordonatilor feed-back periodic cu privire la activitatea desfasurata de acestia;

Discuta periodic cu personalul din subordine pe baza actelor normative, legi nou aparute sau

modificari (discutii de caz pe teme concrete);

Solutionarea actelor/documentelor/solicitarilor adresate Serviciului Financiar-Contabilitate

Coordoneaza analiza corespondentei care revine serviciului;

Repartizeaza actele catre personalul din cadrul serviciului, in functie de competentele pe care le

confera pozitia detinuta,

Discuta cu colaboratorii actele/solicitarile care presupun solutii mai complexe;

Urmareste modul de solutionare a documentelor/actelor repartizate;

Urmareste intocmirea la timp a actelor repartizate colaboratorilor, cu respectarea termenelor legale

de realizare a acestora;

Asigura corectitudinea actelor care emana din cadrul serviciului (sa fie Tn conformitate cu Legea) -

prin verificarea acestora dupa intocmirea lor de catre colaboratori;

Ofera sugestii colaboratorilor privind solutii alternative de rezolvare a solicitarilor din documentele

parvenite, in cazul Tn care acestia nu au gasit cea mai buna solutie;

Vizeaza actele/documentele care ies din Serviciul Financiar-Contabilitate;

Tntocmeste/supervizeaza intocmirea diferitelor Referate de Specialitate, expuneri de motive,

respectiv Proiecte de Dispozitii de Primar sau Hotarari de Consiliu Local si sustinerea acestora spre

aprobare (pe probleme specifice);

Asigura baza legislativa pentru activitatea Servicului, informand personalul din subordine cu

privire la legi, acte normative noi, reactualizarile legislative (legi, hotarari de Consiliu Local,

dispozitii de Primar);

Urmareste Tndosarierea corecta a actelor/documentelor in cadrul serviciului;

Tntocmirea propunerii de buget pentru serviciul coordonat

analizeaza necesitatile centralizate la nivelul serviciului;

intocmeste estimari ale bugetului pe venituri si cheltuieli;

urmareste cheltuirea sumelor din bugetul aprobat in functie de necesitati;

propune rectificari la bugetul stabilit initial;

Tntocmeste referate de specialitate, informari de Consiliu Local, proiecte de hotirari si dispozitii de

Primar;
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e Elaboreaza propunerile Serviciului Financiar Contabilitate pentru Planul Anual de Achizitii
Publice ;
e Participa la comisii, in conformitate cu Dispozitiile de Primar emise Tn acest sens.

2. Organizeaza evidenta contabila a Municipiului Brasov, conform Legii 82/1999 a contabilitatii

e Coordoneaza procesul de operare a actelor in contabilitate:

- Verifica modul de intocmire al notelor contabile cu documentele de baza: facturi, chitante,
documente de relatie cu banca;

- Verifica modul de intocmire a actelor de garantie pentru gestionari;

- Coordoneaza procesul de analiza si evidenta a debitorilor si creditorilor proprii;

- Urmareste procesul de inregistrare a actelor in contabilitate (facturi, chitante, documente de relatie
cu banca);

- Coordoneaza procesul de prelucrare a actelor contabile;

- Acceseaza si utilizeaza aplicatia CAB (Control Angajamente Bugetare);

e Supervizeaza Intocmirea raportarilor contabile:

- Coordoneaza intocmirea si incheierea, pe baza actelor contabile inregistrate, a balantei, bilantului
si a contului de executie ale Municipiului Brasov;

- Preia si centralizeaza darile de seama ale tuturor institutiilor finantate de la Bugetul Local;

- Acceseaza si utilizeaza aplicatia FOREXEBUG.

3. Coordoneaza activitati specifice legate de remunerarea personalului din cadrul Primariei:
- Coordoneaza calculul salariilor angajatilor ce activeaza in cadrul Primariei, pe baza documentatiei
primite de la Serviciul Resurse Umane;
- Verifica intocmirea statelor de salarii ;
- Intocmeste dispozitii de plata citre casierie in vederea achitarii drepturilor banesti citre angajati;

4. Coordoneaza procesul de inventariere a valorilor din cadrul Primariei:
- Planifica efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banesti;
- Verifica, prin sondaj, soldul scriptic din fisele de magazie cu cel faptic, pe feluri de material;
- Verifica soldul casieriei centrale;
- Verifica soldurile altor valori: timbre, BCF, etc.;
- Coordoneaza procesul de inventariere anuala, desfasurat in Primarie;
- Participa in comisia de casare si de declasare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar propuse
spre casare de comisiile stabilite prin Dispozitie de Primar;

5. Asigura asistenta de specialitate Consiliului Local, Primarului, Viceprimarului si serviciilor de
specialitate 1n toate situatiile, in care prin desfasurarea activitatilor adminstratiei publice locale se nasc
drepturi si obligatii in numele Primariei Brasov, in aplicarea legii contabilitatii si organizarea evidentei
contabile.

6. Coordoneaza efectuarea platile din bugetul local:
- Dispune efectuarea platilor pentru activitdtile si serviciile ce tin de administratia publica (cap.51);
- Dispune efectuarea platilor pentru serviciile publice generale ( cap. 54);
- Dispune efectuarea platilor pentru tranzactiile privind datoria public si imprumuturile (cap. 55);
- Dispune efectuarea platilor pentru serviciile care vizeaza ordinea publica (cap.61);
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatea de invatdmant (cap.65);
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatea de sanatate (cap. 66);
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatea de cultura, recreere si sport (cap. 67);
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatile prestate in vederea transportului public (cap.68);
- Dispune efectuarea platilor pentru locuinte, servicii si dezvoltare public (cap. 70);
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatile de protectia mediului ( cap. 74);
- Dispune efectuarea platilor pentru actiunile generale economice si comerciale ( cap. 80) ;
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatile care vizeaza combustibilul si energia ( cap. 81);
- Dispune efectuarea platilor pentru activitatea de transport ( cap. 84);



- Efectueaza platile din bugetul local pentru alte actiuni prevazute si dispuse de activitatea Primariei
(cap.87);
- Intocmeste si inregistreazi in contabilitate documente de relatic cu banca (CEC-uri,
ordine/dispozitii de plata) si cu celelalte institutii financiare;
- Intocmeste note contabile pentru inregistrarea in contabilitate;
- Realizeaza fise de cont;
- Intocmeste balante, bilanturi, conturi de executie;
- Intocmeste dispozitii de plata citre casierie;
- Intocmeste state de plata si situatii statistice legate de salarii;
- Efectueaza plati din bugetul local respectand prevederile legale.
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