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PRINCIPALELE ATRIBUȚII 

PENTRU POSTUL DE ECONOMIST /S
1. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in evidenta contabila;
2. Urmareste incadrarea corecta a cheltuielilor pe articole bugetare si existenta disponibilului inaintea efectuarii platilor;
3. Verifica listele zilnice de prezenta a beneficiarilor in vederea stabilirii eventualelor diferente privind incadrarea in alocatia zilnica de hrana/beneficiar;
4. Tine evidenta computerizata a gestiunilor de alimente, materiale,  rechizite, combustibil, obiecte de inventar, mijloace fixe, medicamente si materiale sanitare,pentru care intocmeste centralizatoare de intrari /iesiri si balante analitice pe conturi;
5. Intocmeste lunar note contabile privind achizitionarile de bunuri, lucrari executate si prestari servicii in baza documentelor justificative existente;
6. Intocmeste lunar note contabile privind cheltuielile cu salariile conform recapitulativa lunara de salarii pe fiecare tip de cheltuiala cu indicatorii  clasificatiei bugetare;
7. Intocmeste documente de decontare prin banca privind plata furnizorilor de produse alimentare si nealimentare, lucrari executate si prestari servicii necesare desfasurarii activitatii centrului;
8. In vederea efectuarii platilor catre creditori, verifica existenta contractului, perioada de valabilitate a acestuia, garantia de buna executie prevazuta in contract;

9. Verifica constituirea garantiei de buna executie prevazuta in contract iar la nevoie intocmeste ordinul de plata pentru retinerea garantiei de buna executie cu respectarea procentului de retinut prevazut in contract precum si verificarea contului special deschis de catre creditori pentru fiecare contract in parte, cont in care urmeza sa se efectueze plata; 
10. Intocmeste si verifica lunar balanta de verificare sintetica pentru centru, precum si balanta analitica a furnizorilor;
11. Verifica existenta obligatiei de plata catre creditori prin verificarea documentelor justificative din care rezulta realitatea „serviciului efectuat”, respectiv bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile prestate, prin acordarea semnaturii si mentiunii „Bun de plata” pe factura;
12. Efectueaza inventarierea inopinata pe stocuri , pe produse sau total gestiune ori de cite ori este nevoie pentru evitarea neconcordantelor intre scriptic si faptic si pentru recuperarea sau imputarea lipsurilor, aducind la cunostinta sefului ierarhic superior neregulile constatate ;
13. Are obligatia de a face punctajul cu gestionarul din centru privind situatia stocurilor scriptic si faptic si de a raporta in scris conducerii unitatii eventualele diferente;
14. Participa la inventarierea generala anuala atat ca si membru in comisiile de inventariere cat si prin intocmirea proceselor de inventariere cu rezultatele inventarierii.
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