ATRIBUTIILE POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE
INSPECTOR ASISTENT SERVICIUL URMARIRE EXECUTIE
BUGETARA DIN CADRUL DIRECTIEI GENERALE ECONOMICE

1. Asigurd intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor specifice compartimentului, cu
respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

2. Intocmeste si elibereaza adeverintele solicitate de fostii si actualii angajati privind acordarea
sporurilor, exprimate in procente si cuantumuri, precum si alte asemenea solicitri privind
veniturile salariale;

3. Tine legatura cu unitatile de invatamant preuniversitar de stat in vederea centralizarii
facturilor lunare ;

4. Tine legatura cu unitatile preuniversitare de stat solicitandu-le lunar copii dupa platile
efectuate de catre acestia ;

4.1. Efectueaza lunar punctajele cu toate institutiile din subordinea Sectoruli 5 al Municipiului
Bucuresti in ceea ce priveste platile efectuate ;

5. Asigurd arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;

6. Inregistreazi toate documentele specifice activitatii departamentului;

7. Asigurd si raspunde de pastrarea si securitatea in bune conditii a tuturor documentelor si a
evidentelor cu care lucreaza, fiind interzisa scoaterea acestora din unitate fard aprobarea
Directorului General / Directorului Executiv si Sefului de Serviciu sau transmiterea de date
persoanelor neautorizate, raspunzéand direct de arhivarea acestora;

8. Aranjare buget si rectificari buget: perforare, capsare, aranjare, indosariere §i insemnare
buget; _

9. Rédspunde pentru neintocmirea corectd si depasirea termenului de intocmire a tuturor
documentelor cu care lucreaza, precum si pentru neindeplinirea atributiilor care 1i revin;

10. Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in
vigoare;

11. Foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupd in timpul de munca de activitéti care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle
sale ori nu sunt dispuse de sefii ierarhici;

12. Are obligatia de a respecta normele si indatoririle prevdzute de Ordonanta de Urgenta 57/
2019 privind organizarea si functionarea autoritatilor si institutiilor administratiei publice;

13. Duce la indeplinire si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior;

14. Indeplineste si alte atributii trasate de Primar.



