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Principale atributii prevazute in fisa postului

Inspector | superior Eviden ta Persoanelor:

. Coordoneaza metodologic activitatea desfasurata de serviciile publice comunitare locale

pe linie de evidenta persoanelor:

Acorda sprijin si consiliere lucratorilor din cadrul serviciilor publice comunitare locale de
evidenta persoanelor, cat si cetatenilor in cadrul programului de lucru cu publicul; '
Actualizeaza Registrul national de evidenta a persoanelor: |
Furnizeaza, in cadrul Sistemului national informatic de evidenta a populatiei, date
necesare pentru actualizarea Registrului permanent de evidenta a populatiei; :
Verifica in evidentele specifice si furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si
de adresa referitoare la persoane fizice, la solicitarea institutiilor cu atributii in domeniul
apararii, sigurantei nationale si ordinii publice, justitiei, administratiilor financiare,
agentilor economici, precum si la cererea persoanelor fizice si juridice; '
Asigura protectia datelor cu caracter personal, precum si securitatea documentelor
serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale; ;
Monitorizeaza si controleaza modul de respectare a prevederilor legale in domeniul
asigurarii protectiei datelor referitoare la persoana; '

Inspector | superior Economic:

1.
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Introduce in gestiune cu ajutorul programului informatic de contabilitate bonurile de
consum materiale si timbre postale, bonurile de predare —transfer, restituire a obiectelor
de inventar/mijloacelor fixe:

Introduce in programul de contabilitate notele contabile privind consumul de materiale,
amortizarile, iesirile prin casare sau transferul de mijloace fixe/obiecte de inventar,
reevaluarea mijloacelor fixe: '
Completeaza lunar amortizarea in fisele mijloacelor fixe si tine evidenta duratelor de
amortizare a fiecarui mijloc fix; :
Intocmeste reevaluarea la termenul prevazut de legislatie conform Ordin 3471/25
noiembrie 2008 pentru aprobarea normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice; '
Verifica notele contabile generate automat din program; ,
Verifica la fiecare sfarsit de luna concordanta stocurilor de materiale, a stocurilor de
materiale de stare civila dintre aplicatia de program contabilitate si fisele de la
magaziner/gestionar; j
Verifica la fiecare sfarsit de luna concordanta stocurilor la mijloace fixe/obiecte de
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inventar cu fisele mijloacelor fixe/obiectelor de inventar din magazie si fisele mijloacelor

fixe/obiectelor de inventar date in folosinta pe oameni;
Intocmeste fisele de angajament, lichidare,ordonantare si ordinele de plata;

Atentie! Date cu caracter personal furnizate in conformitate cu prevederile OUG 97/2005, Reg(UE) 20168/679.
Nu pot fi date publicitatii sau folosite in alt scop decat cel pentru care au fost solicitate
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9. Lunar, |ntocme§te balanta de verificare; R
10.Intocmeste si urmareste :
* Angajarea, lichidarea, ordonantarea, plata tuturor cheltuielilor:
Salarii;
Achizitii;
Prestari servicii:
 Pldtile conform contractelor incheiate;
11.Intocmeste ordinele de plata;
12.Incarcd angajamentele bugetare si receptiile aferente in portalul Sistemul National de :
raportare FOREXEBUG;
13.Lunar mtocmeg;te si transmite in portalul Sistemul National de raportare FOREXEBUG
* Balanta de verificare F1 102 — termen 20 a lunii urmatoare:
o Contul de executie non-trezor F1115- termen 20 a lunii urmatoare;

Atentie! Date cu caracter personal furnizate in conformitate cu prevederile OUG 97/2005. Reg(UE) 2016/679
Nu pot fi date publicitatii sau folosite in alt scop decat cel pentru care au fost solicitate.



