  
Atribuţiile postului [footnoteRef:1] [1:  Se stabilesc pe baza activităţilor specifice structurii din cadrul căreia există postul şi în concordanţă cu obiectivele instituţiei, departamentului şi cele individuale] 

· Ţine evidenţa contabilă a clubului prin introducerea datelor din actele primare în programul de contabilitate
· Urmăreşte efectuarea, în numerar sau virament, a plăţilor efectuate prin trezorerie şi verifică exactitatea sumelor înscrise în extrasul de cont; 
· Ţine evidenţa contabilă a furnizorilor, inregistrează în programul informatic facturile şi verifică în momentul primirii anexele care trebuie să însoţească factura;
· Verifică existenţa documentelor care atestă recepţia de bunuri, prestarea de servicii, exrecuţia de lucrări şi ia măsuri în cazul constatării unor eventuale diferenţe;
· Confruntă înregistrările din conturile de investiţii în curs cu cele din conturile contabile (plăţi și costuri) pe fiecare obiectiv de investiţie, conform proceselor verbale de recepţie şi a situaţiilor anexe. Pe baza procesului verbal de recepţie prin care  se înregistrează obiectivul de investiţii în patrimoniul public, închide conturile reprezentând investițiile în curs;
· [bookmark: _Hlk129082357]Inregistrează în evidenţele contabile doar documentele care întrunesc condiţiile de formă şi de fond (să conţină toate vizele şi aprobările prevăzute de legislaţie)
· Verifică operativ situaţia soldurilor în vederea identificării avansurilor nejustificate la termen sau a eventualelor erori de contabilizare
· Asigură îndosarierea, păstrarea şi predarea spre arhivare a documentelor justificative, care au stat la baza înregistrărilor în contabilitate şi a documentelor contabile întocmite.
· Participă la operaţiunile de inventariere periodică şi anuală a patrimoniului clubului.
· Intocmeste si transmite orice situatie economico-financiara solicitata de conducerea institutiei, de Administratia Financiara, de Institutul National de Statistica etc.
· Asigura intocmirea actelor justificative si a documentelor contabile cu respectarea dispozitiilor legale si asigura inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a acestora in functie de natura lor;
· Verifică corelația conturilor sintetice cu cele analitice
· Urmărește cheltuielile și plățile pe articole bugetare (încadrarea în deschiderea de credite)
· Asigura evidenta corecta a rezultatelor activitatii economico-financiare;
· Asigura controlul asupra tuturor documentelor prin care se autorizeaza efectuarea de cheltuieli in general sau din care deriva direct sau indirect angajamentele de plati;
· Tine evidenta conturilor extrabilantiere la nivelul institutiei
· Raspunde si intocmeste diferitele situatii solicitate de organele de control abilitate;
· Raspunde de realizarea masurilor si sarcinilor ce-i revin in domeniul contabil, stabilite ca urmare a controalelor financiar-gestionare efectuate de organele in drept;
· Asigura contabilizarea obiectelor de inventar, a mijloacelor fixe si miscarea acestora;
· Intocmeste si urmareste casarea mijloacelor fixe si declararea obiectelor de inventar;
· Valorifica mijloacele fixe sau obiecte de inventar scoase din gestiunea  clubului, conform legilatiei in vigoare.
· Elaborează, actualizează procedurile operaționale aferente activităților prevăzute în fișa postului;
· Asigură confidențialitatea asupra activităților desfășurate și a lucrărilor realizate
· Participă lunar şi ori de câte ori este cazul la întocmirea balanţei contabile lunare a conturilor analitice şi sintetice precum şi a situaţiilor financiar- contabile ce se impun: note contabile, jurnale contabile, situaţii analitice desfăşurate,darea de seamă.
· Participa la transmiterea situatiilor financiare lunare si trimestriale in aplicatia FOREXEBUG;
· Utilizeaza posta electronica a institutiei pentru corespondenta cu tertii
· [bookmark: _Hlk26273375]Se preocupă permanent de cunoașterea, însușirea și aplicarea modificărilor legislative în domeniul de activitate, conform fișei postului; 
· Elaborează răspunsurile la adresele repartizate, le prezintă șefului ierarhic superior pentru verificare și semnare ;
· Va face parte din comisiile stabilite la nivelul institutiei ori de cate ori va fi numita prin decizie a conducatorului institutiei
· Respectă prevederile Regulamentului de Ordine Interioară, procedurile de lucru aplicabile în cadrul clubului şi instrucţiunile primite de la superiori
· Conlucreaza cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinului necesar in rezolvarea problemelor specifice compartimentului economico  financiar sau, care au conexiuni cu activitatea specifica acestora
· Indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile conducerii sau ale sefului sau direct
· Inlocuieste si este inlocuit de catre persoana ocupanta a postului de consilier I din cadrul compartimentului economico-financiar
