Atribuţiile funcției publice de execuție de inspector, cl. I, grad profesional superior – Compartimentul managementul calității, comunicare, relații publice – Direcția economică
1. Îndeplineşte atribuţiile de membru în Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern managerial:

- Asigură, din punct de vedere tehnic şi metodologic, monitorizarea, organizarea şi îndrumarea dezvoltării sistemului de control intern managerial. 

- Analizează Registrele de riscuri pe compartimente; elaborează Registrul de riscuri la nivelul primăriei; propune profilul de risc și limita de toleranță a riscurilor; elaborează Planul de implementare a măsurilor de control (prin centralizarea măsurilor primite de la compartimente) și îl transmite la compartimente (avizat) în vederea aplicării acestuia.

- Elaborează informările privind desfășurarea procesului de gestionare a riscurilor și monitorizarea performanțelor la nivelul primăriei şi le supune spre analiză Comisiei de Monitorizare.

- Elaborează Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial la nivelul primăriei.

- Verifică dacă procedurile respectă structura minimală, aprobată prin procedura internă.

- Elaborează situațiile privind implementarea sistemului de control intern managerial la nivelul primăriei.

- Asigură diseminarea hotărârilor Comisiei de Monitorizare în scris sau prin e-mail şi serveşte drept punct de legătură în vederea bunei comunicări dintre compartimentele funcţionale din cadrul primăriei şi Comisia de Monitorizare. Secretariatul tehnic menţine permanent legătura cu persoanele de contact desemnate de membrii Comisiei de Monitorizare din cadrul compartimentelor şi unităţilor subordonate.

- Semnalează Comisiei de Monitorizare situaţiile de nerespectare a hotărârilor acesteia şi propune măsurile corective care se impun. 

- Pregăteşte documentele necesare desfăşurării şedinţei şi le transmite (în format electronic prin e-mail) membrilor, cu cel puţin 2 zile înainte de şedinţă.

- Întocmeşte minutele şedinţelor, pe care le transmite (în format electronic prin e-mail), membrilor Comisiei de Monitorizare. 

- Redactează, transmite şi monitorizează, după caz, hotărârile Comisiei de Monitorizare. 

- Asigură pregătirea şi desfăşurarea şedinţelor Comisiei de Monitorizare conform dispoziţiilor preşedintelui Comisiei de Monitorizare.

2.  Îndeplinește atribuții privind  contabilitatea instituțiilor publice:

-Verifică modul de întocmire a registrelor de casă aferente cheltuielilor  bugetare și înregistrează operațiunile de casă în evidența contabilă;
-Intocmește evidenţa contabilă a furnizorilor şi debitorilor, a execuției bugetare aferentă activităţilor finanţate total din venituri proprii (vila Obcioara);

-Verifică şi centralizează situaţiilor financiare și raportările lunare ale ordonatorilor terţiari de credite

-Intocmeşte documentaţia aferentă rectificărilor bugetare;

-Întocmește cereri de deschidere de credite și dispoziții bugetare, note justificative pentru repartizarea sau retragerea creditelor bugetare activităților cuprinse în bugetul local;
-Întocmește dispoziții de plată și încasare către caserie;
-Urmărește modul de ducere la îndeplinire a obligațiilor contractuale financiare din contractul de concesiune a serviciului de transport public local de persoane pe cablu și a activităților conexe domeniului schiabil Rarău- Câmpulung Moldovenesc;
-Participă la operațiunile de inventariere a patrimoniului;
-Întocmește documentație prinvind angajarea, lichidarea, ordonațarea și plata cheltuielilor; 
-Realizează transmiterea angajamentelor în aplicația CAB;
3. Pregătește corespunzător  documentele pentru arhivare;

4. Redactează răspunsuri aferente corespondenţei;
5. Îndeplineşte şi alte sarcini dispuse de şeful ierarhic superior sau stabilite prin acte administrative, în limita competenței profesionale și în conformitate cu scopul principal al postului.


