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COMPARTNiENTUL FINANCIAR.CONTABILIiATE, SALARIZARE, ADMTNIS I.RA'I.IV,

ACHIZITII PUBLICE AL DJC NEAMT

l. intocmegte li line evidenla zilnicd a instrumentelor de plald numerar (CEC) $i a incasirilor, in lei, a registrului

de cas6, conform documentelor j ustificative.

2. Face incasdrile in numerar de la clienlii intemi $i extemi.

3. intocmegte computerizat: Ordine de plata, Borderouri de p161i prin Trezorerie/ Banci, precum gi orice alte

adrese ;i situalii solicitate de Trezorcrie/ Banci.

4. Aiv caiiiatea dE tsesiionar yi iiiie evirieii'1a riiijiuaceior fixe ii rrbiecieiof r.ie iriveriiai ,jiii iiisiiiuii€. La

inventarierea anuali, face propuneri pentm casarea obiectelor ie$ite din uz.

5. Respecti Focedudle oper4ionale aplicabile pentu: - casierie, gestiune, secretariat, arhiva.

6. Sorteazi 9i inregistreazd corespondenla primiti in registul de interi-iegid (numtr, dati, denumirea firmei,

telefon, continutul mesajului, alte idormatii considerate nec€sare).

7. Preia $i direclioneazi apelurile telefonice, iar daca persoana solicitald este ocupati / lipsette, preia eventualele

mesaje $i le transmite ulterior sau directioneazd apelul cihe persoanele care ar putea sA cunoasci problema.

8. Prime$te persoanele djn afari (clienti, parteneri etc.), ii informeazi pe cei interesati despre sosirea acestora,

dupd care conduce vizitatorii la persoanele respective, asigurdnd Fotocolul aferent.
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fax, curierat), avizele emise de institutie: avize favorabile/negative constuire/desfiinlare, avize specifice, avize

exploatare balastiere/cariere. in cazul avizelor favorabile construire/desfiinlare 9i avizelor de exploatare care nu

sunt reinnoite, eliberarga documentelor se face doar dupi confirmarea plilii tarifelor aferente in casierie sau in
contul institutiei deschis la Trezoreria Piatra Neaml.

10. Menline evidenla primirii faxurilor, se ocupi de copierea $i iffegistrarea lor (conlinutul mesajului, numdr,

datd).

11. Menline legitura cu agentii de.turism, de voiaj etc. pentru a asigura transportul gi cazarea, la nivelul solicitat,

in cazul deplasirilor in interes d€ serviciu al€ angajalilor / partenerilor instituliei.
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nomali), completeaz4 adresele pe plicuri, impacheteazi coletele, iregistreaztr plicu le trimise.

13. Copiaza / redacteazd I lehnorcdaateazA diferite documente $i materiale la solicitare.

14. Oryaoizeaza depozitul de arhivi dup6 criterii prealabil stabilite, conform prevededlor Legii Arhivelor
Nalionale; menfine ordinea fi asiglrd curelenia in depozitul de arhivi. Arhiveazi sistematic si verificd

materialele date spre arhivare, este responsabil sd gaseasca rapid documentele depuse in arhivi. Evidenla

dosarelor $i a inventarelor depuse la compartimentul de arhivi se tine in registrul de evidenld cuent6.

Verifici 9i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocme$te inventare penau

ddoumentele IAd evidenti, aflate in depozit; asigurA evidenfa tuturor documentelor intate ti icgite din depozitul
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in ordinea preluirii, toate inventarele dosarelor preluate; fieaare inventar se tleca separat sub un alt numfu de

ordine.

I 5. Pune la dispozilia delegatului Arhivelor Nalionale toate documentele solicitate cu ocazia efeatudrii acliunilor
de control privind situatia arhivelor de la creatori.

16. Are calitatea de conducdtor auto al autoturismului instituliei, asigurd deplasarea pe teren pentru exercitrarea

at buliilor Foprii a personalului angajat al instituliei, lntocmeqte Foile de parcurs, ordinele de deplasare 9i Figa

activitilii zilnice a autoturismului.
' 17 . Efectwazd aohizilii pentu institulie, cu respectarea prevederilor legisl4iei in vigoare.
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de proteclia muncii $i PSI;

l9.Rispunde disciplinar, material sau penal, dupi caz, de nerespectarca Fevederilor legale in vigoare;

20. indeplineite orice alte sarcini primile pe cale ierarhica.


