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ANUL SCOLAR 2021 -2022 Dot i

Subsemnata SLAVUTEANU DIDONA-MARIA salariati la Scoala Gimnaziala ”Aurel
Teodorescu” Stejari in functia de administrator financiar in anul scolar 2021 - 2022, am desfisurat
diverse activititi conforme fisei postului si altor situatii ivite pe parcurs. Intr-o ordine aleatorie

enumar:

* Zilnic am procedat la plata furnizorilor, am intocmit ordonantdri, angajamente bugetare si

globale, am efectuat inregistriri contabile $i in articole bugetare;

o In perioada 01-05 ale fiecarei luni am incheiat luna precedentd, am depus raportiri la Primiria
Stejari, Inspectoratul Scolar Gorj, am verificat cheltuielile de personal impreuna cu secretarul, am
intocmit note justificative si explicative, monitoriziri pentru Trezoreria Tg. Carbunesti si Priméria

Stejari;
* Pand in data de 20 lunar am intocmit raportirile FOREXEBUG.

* Pand pe data de 13 lunar am intocmit viramentele prin programul Ministerului Finantelor
Publice (OPTM) pentru cheltuielile de personal;

e Am mers sdptiméanal/lunar la Trezoreria Tg. Carbunesti cu documentele specifice

decontirii/verificarii.

* Am facut achizitii pe platforma SEAP/SICAP, conform planului anual de achizitii.

 Lunar am intocmit si am depus D112, Declaratia pe propria rdspundere a datoriilor citre

furnizori, D100 dupa caz, am intocmit si depus dosare la CAS Gorj cind legea a impus recuperarea




CM; am Intocmit adrese Inspectoratul Scolar Gorj solicitéri alo‘care-fonduri abonamente gcolare;

am Intocmit Balanje de verificare lunare Buget local, Buget din venituri proprii si Buget de stat,

o Trimestrial am intociit Situatiile financiare cu anexele aferente atét pentru Consiliul local din
fondurile ce se's~au derulat prin Bugetul local precum si Inspectoratul Scolar Gorj din fondurile
primite de la Bugetului de Stat, fluxurile de trezoterie; am intocmit Contul de executie pe bugete

total si pe subcapitole.

o Anual si ori de cate ori s-au efectuat rectificiri arn intocmit Bugetul de venituri si. cheltuieli
venituri proprii si detalierea cheltuielilor atit pe centralizat cat $i pe subcapitole cu anexele.
aferente; am incheiat contracte cui furnizorii de utilititi si servicii; am mers la Institutiile de credit
cu care colabordm pentru salarii, burse scolare cu diverse documente (Specimene de semnituri,

conventii ete.).
* Am coordonat inventatierea periodicd a patrimoniului potrivit deciziei emisa de conducerea
unitdfii; am inregistrat in totalitate inventarul unitatii in programul de contabilitate, pe fiecare

magazie si obiect de inventar/mijloc fix in parte.

» Am iIntocmit situafia centralizatoare a salariilor intocmite de serviciul secretariat, pe care apoi

am nregistrat-o in contabilitate, cu notele contabile aferente,

* Amefectuat plata furnizorilor aprobati la plata de citre ordonatorul de credite, intocmind notele

contabile aferente si ordinele de plata;

* Am verificat 5i-am nregistrat in contabilitate consumurile de materiale si amortizarea;

..o Am.intocmit. note de fundamentare-si -referate- de-necesitate ‘pentru” cheltuieli “mdteriale g

cheltuieli de pérsonal pentru suplimentarea bugetului ori de cate ori a fost necesar;

* Arhivarea, evidenta i pistrarea documentelor specifice compartiméntului contabilitate sunt in

conformitate cu legislatia in vigoare;




® Am intéemit ori de cate orf a fost nécesar Referate de necesitate am Tnregistrat corespondenta,
am efectuat verificdri §i punctaje, Procese —verbale de predare primire Mijloace fixe §i obiecte de.
inventar; am intoemit CEC —uri numerar penteu plata. burselor, situatii citre Inspectoratul Scolar

Gorj.referitoare la cheltuieli de capital.

e Am intoemit in baza legislatiei 1n vigoare Proceduri specifice  compartimentului de

Contabilitate; am ficut parte din Comisia de selectie ,,Burse” si "Tichete sociale”
° Am procurat, pastrat si cunose documentele privind legislatia specifica,

© Am elaborat, corelat sj implementat activitatea specifica. tn conformitate cu planul managerial

al institutiei.

* Am fntocmit situatiile solicitate de Camera de Conturi Goryj pentru peridada 2021 (inventar) si

Chestionarele solicitate de Departamentul Audit al Primariei Stejari.

° Am colaborat cu conducerea institutiei in diverse actiuni §1 am-informat-o In legituri cu noutti
privind legislatia specifica, am oferit disponibilitate la sarcini sioperativitate la indeplinirea lot;

am rdspuns afirmativ tuturor solicitdrilor conducerii privind prezenta In unitate.

* A asigurat circuitul documenielor conform unui grafic stabilit de.comun acord eu'conducered
unitdfii, am preluat si furnizat documente elevi-profesori.

" » Ainirespectat ordinea §i disciplina la locul de munes, normele de protectia muncii, de PSI si
1Sy pentru toate tipurile de activitili d'esﬁiwr’ate fnn. cadrul institutiel si am réspuns tuturor.

-~ solicitirilor referitoare la orice situatii contabile.

Intocmit,
SLAVUTEANU DIDONA-MARIA




