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SE APROBA,
DIRECTOR GENE

ATRIBUTIILE PRINCIPALE kl_):/
din fisa postului de expert, grad profesionaklA, vacant
din cadrul Serviciului Economic si Achizitii Publice — Compartiment Economic sunt:

- Intocmeste adrese cdtre Trezoreria Craiova privind proiectele de angajament legal si situatia
angajamentelor legale pentru investitiile aprobate in BVC;

- Intocmeste ordine de platéd privind deconturile personalului angajat, la nevoie;

- Intocmeste documentele cu privire la casare;

- Intocmeste procesul verbal final al comisiei centrale de inventariere;

- intocmeste procedurile operationale si de sistem ale compartimentului economic, in functie de
modificarile legislative aparute, sau necesitatea revizuirii acestora;

- intocmeste raportul de activitate lunar pentru compartimentul economic;

- inregistreazd corespondenta Serviciului Economic gi Achizitii Publice cu secretariatul prin operarea

in "Registru intrare — iesire a corespondentei nr.3 — SEAP”;

- asigura circulatia documentelor in cadrul Serviciului Economic si Achizitii publice;

- Intocmeste raspunsuri pentru adresele directionate de directorul institutiei compartimentului
economic;

- intocmeste referate de necesitate pentru compartimentul economic;

- intocmeste caiete de sarcini aferente referatelor de necesitate a bunurilor, serviciilor si lucrérilor
solicitate de citre compartimentul economic;

. - intocmeste “Chestionarul de evaluare a stadiului de implementare a standardelor de control intern
managerial”;

- intocmeste “Lista activitatilor procedurabile la nivelul compartimentului economic”, anual sau ori
de céate ori este nevoie in cadrul Sistemului de Control Managerial;

- intocmeste “Lista cuprinzand obiectivele si indicatorii de performanta ce se vor realiza si urmari
la nivelul compartimentului economic” , anual sau ori de céte ori este nevoie in cadrul Sistemului de
Control Managerial;

- intocmeste “Monitorizarea indicatorilor de performanta asociati obiectivelor ce s-au derulat la
nivelul compartimentului economic™ , anual sau ori de céte ori este nevoie in cadrul Sistemului de Control
Managerial,

- intocmeste lista “Monitorizarea indicatorilor de performanta asociati obiectivelor ce s-au derulat
la nivelul compartimentului economic” , anual sau ori de céte ori este nevoie in cadrul Sistemului de
Control Managerial,;

- intocmeste lista “Obiectivelor, activitatilor si actiunilor ce se vor derula la nivelul
compartimentului economic” , anual sau ori de céate ori este nevoie in cadrul Sistemului de Control
Managerial;

- intocmeste “Lista situatiilor care pot afecta continuitatea activitafiilor salariatilor si masurile
prevazute in ,,Planul de mésuri” pentru gestionarea acestora, la nivelul compartimentului economic”, anual
sau ori de céte ori este nevoie in cadrul Sistemului de Control Managerial;




- intocmeste “Stabilirea profilului de risc si a punctajului total al riscului intern in activitatea
compartimentului economic” , anual sau ori de cite ori este nevoie in cadrul Sistemului de Control
Managerial,

- intocmeste “Registrul riscurilor profesionale existente la nivelul compartimentului economic”,
anual sau ori de céte ori este nevoie in cadrul Sistemului de Control Managerial;

- intocmeste fisa de evaluare a Standardului 14 — Raportarea contabila financiara in cadrul Sistemului
de Control Managerial;

- intocmeste fisa de evaluare a Standardului 6 — Planificarea in cadrul Sistemului de Control
Managerial;

- intocmeste adrese citre serviciile DJSPU Dolj cu privire la necesarul de fonduri lunar la titlul 20
“Bunuri si servicii”, si titlul 70 “Cheltuieli de capital”;

- redacteazd BVC, rectificiri BVC si virdri de credite aferente BVC pentru DJISPU Dolj;

- realizeaza calcului diverselor situatii a fondurilor (cheltuite si necheltuite) din BVC in functie de
necesitatile serviciilor unitétii, si a modificarilor legislative;

- intocmeste adrese cétre Trezoreria Craiova cu privire la deschiderile/inchiderile de conturi ale
unit#tii;

- intocmeste adrese citre Trezoreria Craiova cu privire la modificarea specimenelor de semnéturi in
banci;

- predd citre compartimentul achizitii publice documentele necesare transmiterilor notificarilor
centralizate in sistemul SEAP;

- colaboreazi cu compartimentul achizitii publice la intocmirea si actualizarea PAAP-ului in functie
de BVC aprobat;

- pregiteste documentele solicitate din cadrul compartimentului economic de citre organele de
control intern si extern;

- verificd documentele solicitate din cadrul compartimentului economic de cétre organele de control
intern si extern;

- 1in caz de necesitate executd si alte lucrdiri stabilite de conducerea unititii, in conformitate cu
pregéatirea profesionala;

- realizeaza orice sarcina transmisa (trasata) de seful ierarhic superior;

- raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora.

Intocmit,
Sef Serviciu Economic si Achizitii Publice

Vitan Luminita-Georgiana
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