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Atributiile postului vacant Sef serviciu - Serviciul Administrare Buget

o elaboreaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al A.J.0.F.M. Bihor, avand in
vedere propunerile celorlalte compartimente si cerintele realizarii in bune conditii a
obiectivelor privind ocuparea si formarea profesionala a fortei de munca;

o coordoneaza realizarea executiei bugetare pentru toate capitolele prevazute in
buget ;

o organizeaza si asigura evidenta contabila conform legislatiei in vigoare;

o organizeaza si asigura efectuarea platilor datorate in limitele creditelor bugetare
aprobate si la termenele prevazute in angajamentele legale;

o organizeaza si coordoneaza colectarea prelucrarii si integrarii datelor necesare
fundamentarii si realizarii indicatorilor de performanta din planul de management;

o asigura respectarea disciplinei financiare;

o analizeaza propunerile de modificari de alocatii trimestriale si virari de credite si le
inainteaza spre aprobare Directorului Executiv si ANOFM;

° coordoneaza actiunea de elaborare a propunerilor de rectificare a bugetului de

venituri si cheltuieli pe baza documentatiei prezentate de serviciile de specialitate ale
A.J.O.F.M. Bihor;

o elaboreaza lista anuala de investitii si a planului anual de achizitii publice;

. organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului;

o organizeaza controlul financiar preventiv propriu, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

o urmareste inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii conform
prevederilor legii;

o urmareste activitatea de executare silita a creantelor bugetare la debitorii aflati in
raza teritoriala;

. urmareste intocmirea actelor necesare inceperii desfasurarii procedurii de executare
silita;

o tine evidenta debitului agentului economic caruia i s-a aplicat procedura de
executare silita;

o urmareste termenul de prescriptie pentru a nu fi depasit;

. intocmeste si transmite in scris cererea de incetare a executarii silite in momentul
recuperarii integrale a debitului;

. verifica situatiile statistice intocmite privind personalul din agentie si sumele
cheltuite cu acesta;

. asigura consiliere in elaborarea de reglementari si luarea deciziilor;

° intocmeste necesarul lunar de credite bugetare in functie de propunerile celorlalte
compartimente;

° urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

° realizeaza periodic informari pentru structurile centrale din cadrul ANOFM, informari

referitoare la debitele constatate si recuperate;
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o urmareste modul de executare a bugetului de cheltuieli proprii si propune masurile
necesare de luat pentru respectarea disciplinei financiare;

o asigura pastrarea secretului fiscal si a confidentialitii documentelor si informatiilor
gestionate, in conditiile prevederilor legii;

o tine evidenta sintetica si analitica a creditelor bugetare aprobate si acordate;

. fundamenteaza si asigura necesarul de credite necesare platilor programelor de
masuri active si pasive;

o intocmeste si raporteaza executia lunara a bugetului asigurarilor pentru somaj in
conformitate cu bugetul aprobat;

o intocmeste situatiile financiare trimestriale si anexele insotitoare pentru bugetul
asigurarilor pentru somaj, stimulente, masuri active, finatare nerambursabila sau
cofinantare;

o estimeaza volumul de plati pentru realizarea indicatorilor de performanta;

° coordoneaza si asigura angajarea cheltuielilor proprii de functionare si a celor
necesare realizarii obiectivelor, in conformitate cu dispozitiile legale;

° coordoneaza intocmirea propunerilor de angajare a unei cheltuieli si a

angajamentelor bugetare; a ordonantarilor de plata, contabilitatea de angajamente (8060,
8066, 8067), a registrului ordonantarilor, angajamentelor bugetare si legale, abalantei pe
beneficiari si a situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate;

o coordoneaza activitatea in domeniul administrarii fondului de garantare;

. coordoneaza activitatea in domeniul achizitiilor piblice, administrativ, protectia
muncii si PSI;

o coordoneaza si asigurara elaborarea balantei de verificare lunare;

. intocmeste lunar fundamentarea cererii de finantare;

o prezinta si sustine conducerii Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Bihor lucrarile proprii elaborate in cadrul serviciului administrare buget;

° realizeaza efectiv o parte din lucrarile repartizate serviciului administrare buget;

o intocmeste aprecierile personalului din subordine potrivit criteriilor specifice
domeniului de activitate;

o intocmeste “fisa postului” pentru personalul direct subordonat;

. stabileste obiective individuale pentru functionarii publici prin raportare la functia

publica detinuta, gradul profesional al acesteia, cunostintele teoretice si practice si
abilitatile functionarilor publici.
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