A. Atribuţiile compartimentului buget-contabilitate

1. Ţine evidenţa normelor metodologice, instrucţiunilor, circularelor, dispoziţiilor, hotărârilor şi altor acte normative privind probleme financiare şi contabile; 

2. Efectuează lucrări referitoare la întocmirea proiectului de buget local şi a planului de venituri şi cheltuieli pentru acţiuni şi activităţi autofinanţate;

3. Ţine evidenţa bugetului local împreună cu modificările intervenite în cursul anului şi planul de venituri şi cheltuieli pentru acţiuni şi activităţi autofinanţate repartizate pe unităţi;

4. Ţine evidenţa dărilor de seamă contabile trimestriale;

5. Ţine evidenţa conturilor de execuţie bugetare lunare şi situaţiilor periodice privind încasările din impozite, taxe, prime de asigurare prin efectul legii; 

6. Ţine evidenţa dărilor de seamă contabile anuale;

7. Efectuează informarea anuală privind execuţia bugetului local, copii după hotărârile Consiliului local privind influenţele alocaţiilor trimestriale, utilizarea rezervei bugetare; 

8. Ţine evidenţa documentelor contabile privind evidenţa execuţiei bugetare (registre, fişe de evidenţă, note contabile, centralizatoare, extrase de cont), pentru:  bugetul local; activităţi autofinanţate;   fonduri cu destinaţie specială; 

9. Ţine evidenţa proceselor-verbale, notelor de constatare cu privire la verificarea activităţii financiar-contabile; 

10. Ţine evidenţa Registrului privind evidenţa formularelor cu regim special şi cotoarelor chitanţierelor precum şi a formularelor cu regim special

11. Întocmeşte referate şi corespondenţă cu privire la realizarea creanţelor, încheierea contractelor, precum şi alte acte care angajează răspunderea patrimonială; 

12. Ţine evidenţa bonierelor de transfer, bonurilor de mişcare bunuri 

13. Ţine evidenţa lucrărilor privind reparaţiile auto şi utilizarea autovehiculelor (foi de parcurs, evidenţa consumului de carburanţi şi lubrifianţi)

14. Ţine Registrul de casă cu toate documentele justificative aferente (borderouri încasări, facturi, chitanţe, referate, etc.);

15. Ţine evidenţa extraselor de cont pe capitole şi articole;

16. Întocmeşte contul de execuţie pe cap./ art./ subcap./alin.;

17. Întocmeşte inventarele de sfârşit de an;

18. Întocmeşte notele contabile lunare;

19. Întocmeşte balanţele de verificare lunare;

20. Întocmeşte balanţele lunare analitice la materiale, încasări, clienţi, debitori, creditori;

21. Ţine Registrul de partizi cheltuieli; 

22. Ţine Registrul pentru evidenţa mijloacelor fixe; 

23. Întocmeşte referate, note şi alte acte privind aprovizionarea tehnico-materială, întreţinerea şi repararea mobilierului, maşinilor de scris şi de calcul, 

24. Ţine evidenţa listelor, fişelor, rapoartelor şi altor acte privind bunurile de inventar ale primăriei şi întocmeşte procesele-verbale privind casarea mijloacelor fixe şi a obiectelor de inventar 

25. Ţine Registrul de materiale.

