ATRIBUTIILE SPECIFICE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIILE
PUBLICE DE EXECUTIE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA
EXAMEN DE PROMOVARE

Functia publici de executie: consilier principal in cadrul Serviciului financiar-
contabilitate, resurse umane si informatica — Compartimentul resurse umane si pregitire
profesionala din cadrul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor

Atributiile specifice prevazute in fisa postului:

1. Asigurd, potrivit reglementarilor in vigoare, acordarea concediilor de odihna, de studii, de
boala, fara plata, a invoirilor; intocmeste graficul anual al concediilor de odihna, tine evidenta
efectudrii acestora, pentru angajatii din cadrul institutiei.

2. Intocmeste pontajul lunar pentru directorul executiv al directiei. Primeste si centralizeaza
toate pontajele lunare de la celelalte servicii/compartimente din cadrul directiei, in vederea
introducerii acestora in programul de salarii.

3. Calculeaza, intocmeste si tehnoredacteaza corect si legal drepturile salariale cuvenite
personalului institutiei, pand la coloana ,,rest de plata”. fntocmeste centralizatorul salariilor,
situatia recapitulativa si ordonantarile de plata.

4. Intocmeste si depune lunar, la Administratia Finantelor Publice Suceava, declaratia privind
obligatiile de platd a contributiilor sociale, a impozitului pe venit si evidenta nominala a
persoanelor asigurate.

5. Intocmeste si depune lunar la Casa de Asigurari de Sanatate Suceava, documentatia privind
recuperarea sumelor reprezentand indemnizatii de la Fondul national unic de asigurari sociale
de sanatate si tine evidenta acestor sume pana la recuperarea lor si anexele la contractul de
asigurdri de sanatate cuprinzand asiguratii si coasiguratii care intrd/ies din activitate si
intocmeste si depune actele aditionale la contract, atunci cand este cazul.

6. Raspunde de folosirea certificatului digital numai in scopurile declarate in certificat si in
concordanta cu ariile de aplicabilitate si restrictiile stabilite prin Codul de Practici si
Proceduri al societatii care furnizeaza serviciile de certificare.

7. Intocmeste si transmite Institutului National de Statistica si Directiei Judetene de Statistica
situatiile statistice solicitate conform Legii nr. 226/2009, la termenele, periodicitatile, in
forma si dupd metoda de colectare prevazute in programul statistic national anual si in
conformitate cu normele metodologice.

8. Elibereaza, la cererea personalului directiei si a institutiilor, adeverinte si alte documente
prin care se atesta anumite situatii ce rezultd din evidentele pe care le detine.

9. Intocmeste documentatia pentru acordarea indemnizatiei pentru cresterea si ingrijirea
copilului pana la 2 ani.

10. Completeaza, cripteaza si transmite unitatilor bancare (unde este cazul) fisierele cu bazele
de date privind drepturile salariale cuvenite salariatilor, la fiecare alimentare salariala.

11. Primeste de la sefii de servicii/compartimente si centralizeaza situatia orelor suplimentare
efectuate de salariati peste durata normala a timpului de lucru.

12. Tehnoredacteazd si trimite organelor competente documentatia necesard, in vederea
pensionarii personalului, in conditiile legii.

13. In lipsa persoanei responsabile din cadrul Compartimentului financiar-contabilitate
primeste, centralizeaza si tehnoredacteazd situatiile lunare privind veniturile salariale
realizate de personalul civil si politisti detasati, de la serviciile publice comunitare locale de
evidenta a persoanelor, intocmeste toate situatiile care derivd din acestea si le inainteazi la
D.E.P.A.B.D.

14. Raspunde cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese.
Primeste si pastreaza declaratiile de avere si de interese, le publica pe site-ul institutiei si le
transmite Agentiei Nationale de Integritate.
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