Verificarea pontajelor si intocmirea statului de salarii in baza acestora

Calcularea drepturilor salariale pentru personalul din aparatul propriu al primarului
Calcularea indemnizatiilor persoanelor alese in functii de demnitate publica
Calcularea indemnizatiilor cuvenite persoanelor incadrate in grad de handicap
Intocmirea situatiilor, adreselor cu privire la comunicarea cuantumul salariilor si a
impozitelor, contributiilor aferente acestora

intocme$te ordine de plata in baza statului de plata pentru plata salariilor,
contributiilor si impozitelor aferente

Efectuarea propririlor asupra veniturilor salariale, indemnizatii pe baza hotarari

judecatoresti, dispozitii si alte acte asemanatoare care constituie si au valoare de

titlu executoriu

Intocmeste, depune si verificd declaratiile prevdzute de lege aferente veniturilor
salariale, indemnizatiilor si alte venituri de natura salariald pentru personalul din
institutie

Transmite declaratii, utilizand platforma Forexebug

Intocmeste si depune situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de personal

intocmirea documentatiei privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesar
pentru intocmirea bugetului si la rectificarea acestuia

confrunta lunar cheltuielile bugetare si cheltuielile cu destinatie speciala cu contul
de executie din Trezorerie

intocmeste si depune dosarelor de recuperare a sumelor de la FNUASS aferente
concediilor medicale, verifica lunar situatia sumelor incasate de la FNUASS aferente
concediilor medicale si confrunta situatia solicitarilor depuse prin dosarele
recuperare;

informeaza lunar in scris seful de serviciu cu privire la situatia sumelor incasate de la
FNUASS respectiv situatia declaratiilor cu privire la plata contributiilor, impozitelor
datorate la BS asupra veniturilor de natura salariale

intocmeste si depune declaratii pentru sumele datorate persoanelor cu handicap
neincadrate

urmareste lunar si ori de cate ori este necesar statul de plata pentru zilieri in baza
pontajului/ solicitarii persoanei responsabile cu organizarea si urmarirea activitatii
zilierilor

intocmeste lunar OP-le aferente platii impozitelor aferente veniturilor realizate de
zilieri

urmareste, verifica si fundamenteaza situatia sumelor prevazute in contractul de




finantare incheiat cu DSP pentru finantarea activitatilor efectuate in cabinetele
medicale scolare

solicita, fundamenteaza si verifica lunar situatia sumelor incasate in baza
contractului de finantare pentru finantarea activitatilor efectuate in cabinetele
medicale scolare

confrunta lunar ori de cate ori este necesar modificarile efectuate prin grija
inspectorului din cadrul compartimentului de resurse umane cu privire la modificarile
aduse asupra veniturilor salariale a personalului din institutie

tine evidenta nominald la zi a concediilor de odihna, medicala si alte concedii a
personalului din institutie

intocmeste statistici, situatii solicitate de alte institutii cu privire la veniturile de
natura salariald

urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele bugetului general consolidat de venituri
si cheltuieli pentru activitatea proprie

efectuarea platilor catre furnizori

efectuarea virarilor de credite in cadrul aceluiasi capitol bugetar si intre capitolele
bugetului local si bugetului activitatilor finantate integral sau partial din venituri
proprii si subventii, pentru activitatea proprie, virari efectuate in baza Dispozitiei

Primarului si a Hotararilor consiliului local

intocmeste notele contabile conform actelor si reglementarilor contabile

tine evidenta contabild la zi a veniturilor bugetului local si bugetului activitatilor
finantate integral sau partial din venituri proprii si subventii

efectueaza si raspunde de deschideri, repartizari, retrageri de credite bugetare,
partea de cheltuieli a bugetului, conform celor aprobate prin hotarari de consiliu sau

dispozitia primarului si prevederi legislative, pe capitole, subcapitole, titluri, articole,

aliniate

raspunde si efectueaza operatiuni de deschidere a conturilor de venituri si cheltuieli
pentru activitatea proprie

raspunde de intocmirea registrelor contabile obligatorii prevazute de lege

este responsabila cu utilizarea sistemului de raportare Forexebug




