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ATRIBUTIILE POSTULUI AFERENT FUNCTIEL PUBLICE DE INSFECTOR DIN
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABILITATE, SALARIZARE, ADMINISTRATIYV,
ACHIZITII PUBLICE AL DJC NEAMT

1. intocmeste si tine evidenta zilnici a instrumentelor de platd numerar (CEC) si a incasdrilor, in lei, a registrului
de casd, conform documentelor justificative.

2. Face incasdrile in numerar de la clientii interni i externi.

3. Intocmeste computerizat: Ordine de plata, Borderouri de plati prin Trezorerie/ Banca, precum si orice alte
adrese si situatii solicitate de Trezorerie/ Banci.

4. Are caliiaica de gestionar $i fine evidenia inijivaceior {ixe si obiecieior de inveniar din iosiituiie. La
inventarierea anuald, face propuneri pentru casarea obiectelor iesite din uz.

5. Respecti procedurile operationale aplicabile pentru: - casierie, gestiune, secretariat, arhiva.

6. Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iegiri (numar, data, denumirea firmei,
telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare).

7. Preia si directioneazi apelurile telefonice, iar dacd persoana solicitatd este ocupati / lipseste, preia eventualele
mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa cunoascd problema.

8. Primeste persoanele din afard (clienti, parteneri etc.), 7i informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora,
dupi care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurand protocolul aferent.

9. Blibereaza catie beneficiari, pe baza de seimiiatura sau piiil alie inijloace de coinuiicare (posta CP, e-imail,
fax, curierat), avizele emise de institutie: avize favorabile/negative construire/desfiintare, avize specifice, avize
exploatare balastiere/cariere. in cazul avizelor favorabile construire/desfiintare si avizelor de exploatare care nu
sunt reinnoite, eliberarea documentelor se face doar dupa confirmarea platii tarifelor aferente in casierie sau in
contul institutiei deschis la Trezoreria Piatra Neamt.

10. Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (confinutul mesajului, numar,
datd).

11. Mentine legatura cu agentii de turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul i cazarea, la nivelul solicitat,
in cazul deplasdrilor in interes de serviciu ale angajatilor / partenerilor institutiei.

i2. \Jmuplcu,az.a boracrourile peiitiu £i “‘po puu.unc trimisc recomaidate H\Ji—ii-l curicrat mplu sau posia
normald), completeazj adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza plicurile trimise.

13. Copiazi / redacteaza / tehnoredacteaza diferite documente si materiale la solicitare.

14. Organizeaza depozitul de arhiva dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si asigurd curitenia in depozitul de arhiva. Arhiveaza sistematic si verifici
materialele date spre arhivare, este responsabil sd gaseasca rapid documentele depuse in arhiva. Evidenta
dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhiva se tine in registrul de evidenta curenta.

Verifici si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare pentru
documentele fara evidenta, aflate in depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
dec arhiva va, pc br.u_.a TCngtn ului dc \.\«'id"uta Curcita. E i ""gl trul dc ov 1u"'1ifi cuicitd, 1a Capitulul ,,Pi’Chi&ni” 3C {icC
in ordinea preludrii, toate inventarele dosarelor preluate; fiecare inventar se trece separat sub un alt numar de
ordine.

15. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu ocazia efectudrii actiunilor
de control privind situatia arhivelor de la creatori.

16. Are calitatea de conducitor auto al autoturismului institutiei, asigurd deplasarea pe teren pentru exercitarea
atributiilor proprii a personalului angajat al institutiei, intocmeste Foile de parcurs, ordinele de deplasare i Fisa
activitatii zilnice a autoturismului.

17. Efectueaza achizitii pentru mstltu;l e, cu respectarea preveden]or leglsla;lel in vigoare.
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de protectia muncii si PSI;
19.Radspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz, de nerespectarea prevederilor legale in vigoare;
20. Indeplineste orice alte sarcini primite pe cale ierarhica.
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