Sef serviciu -Serviciu Administrare Buget

ATRIBUTIILE POSTULUI:

O O O O O

Fundamenteaza proiectul bugetului asigurarilor pentru somaj pe baza propunerilor celorlalte
compartimente si a obiectivelor institutiei;

Asigura finantarea activitatii institutiei in limita bugetului aprobat;

Este Tmputernicita de ordonatorul de credite sa acorde pe documente justificative viza de
»Certificat in vederea legalitatii, realitatii si regularitatii” in conformitate cu 0.U.G nr.119/1999
actualizata, pentru operatiuni referitoare la:

cap.6404 “Cheltuielile Fondului de garantare pentru plata creantelor salariale” , titlu 20 ,,Bunuri
si servicii”, titlu 59 , Alte cheltuieli”

cap.6804”Asigurari si asistenta socialda”, titlul 20 ,Bunuri si servicii”, titlu 51 ,Transferuri intre
unitati ale administratiei publice”, titlu 57 ,Asistenta sociala”, titlu 59 ,Alte cheltuieli”, titul 70
»~Cheltuieli de capital”

cap.8004: Actiuni generale economice, comerciale si de munca” titlu 20 ,, Bursa locurilor de
munca”, titlul 40 ,Subventii”, titlul 51"Transferuri intre unitati ale administratiei publice” titlu 57
~Asistenta sociald”

Coordoneaza si raspunde de activitatea de inregistrare si derulare a conventiilor incheiate
conform art. 80 si art.85 din Legea nr.76/2002 actualizata;

Coordoneaza si raspunde de activitatea de inregistrare si derulare a conventiilor incheiate
conform art. 8 din Legea nr.116/2002 actualizata;

Coordoneaza si raspunde de activitatea de inregistrare si derulare a conventiilor incheiate
conform art. 9374 si art.93/6 din Legea nr.76/2002 actualizata;

Coordoneaza si raspunde de activitatea de inregistrare si derulare a conventiilor incheiate in
conformitate cu Legea nr. 335/2013 actualizata;

Coordoneaza si raspunde de activitatea de inregistrare si derulare a conventiilor incheiate in
conformitate cu Legea nr. 72/2007 actualizata;

Coordoneaza si raspunde de activitatea de acordare a facilitatilor fiscale prevazute de art. 93
din Legea nr.76/2002 actualizata;

Coordoneaza si raspunde de activitatea de acordare a ajutorului financiar prevazut la art. 84
din Legea nr. 76/2002 actualizata;

Urmareste incadrarea cheltuielilor in creditele bugetare aprobate;

Asigura monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal;

Intocmeste si raporteaza executia lunara a bugetului asigurarilor pentru somaj;

Coordoneaza si raspunde de evidentele statistice si raportarile specifice activitatii serviciului;
Coordoneaza si raspunde de modul in care se realizeazd pastrarea documentelor justificative
specifice activitatii serviciului;

Ia masuri ca personalul din subordine s& cunoasca si sa fie la curent cu prevederile legale
aplicabile domeniului de activitate;

Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine;

Coordoneaza si raspunde solicitarilor executorilor judecatoresti, Consiliilor locale si Ministerului
de Interne cu privire la evidenta nominald a asiguratilor.

Permanent grupeaza documentele in dosare potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite prin Nomenclatorului arhivistic al dosarelor si le arhiveaza ;

Asigura implementarea, dezvoltarea si evaluarea sistemului de control intern managerial la
nivel de serviciu, in limita atributiilor si competentelor detinute.



