oe®
MINISTERUL MUNCIHI LF ‘ :NPP
H DOETRABELALL 20GIAH Casa Nationala de Pensi Publice
CASA JUDETEANA DE PENSH BOTOSANI

Atributiile postului:

1. Urmareste si verifica lichidarea debitorilor, creditorilor si furnizorilor nominal,
efectuarea operatiunilor privind inregistrarea lor in contabilitate;

2. Efectueaza incasari in numerar privind contributiile de asigurari sociale datorate
de persoanele fizice asigurate in baza Legii nr.263/2010, opereaza incasari in
aplicatia FIS-CO si listeaza chitantele emise;

3. Incaseaza contributia pentru bilete de tratament de la beneficiarii de bilete;

4. Incaseaza debite din pensii, ajutoare de deces si alte drepturi de asigurari sociale
platite necuvenit;

5. Ridica de la Trezorerie pe baza de CEC sume reprezentand salarii, deplasari,
cheltuieli materiale, ajutoare de deces si efectueaza plata acestora conform
statelor de plata sau borderourilor de cheltuieli materiale si de personal;

6. Efectueaza plati in numerar reprezentand salarii, deplasari, cheltuieli materiale,
ajutoare de deces si efectueaza plata acestora conform statelor de plata sau
borderourilor de cheltuieli materiale si de personal;

7. Intocmeste zilnic regitrul de casa pentru incasarile efectuate in numerar si
depunerile de numerar la Trezoreria Municipiului Botosani;

8. Intocmeste zilnic foile de varsamant pentru numerarul incasat in ziua precedenta
pe care le depune la Trezorerie.

9. Verifica prin sondaj consumurile lunare realizate prin francarea corespondentei din
bugetul asigurarilor sociale;

10.1ndosariazd si arhiveaza documentele din activitatea Serviciului Financiar
Contabilitate;

11.La solicitarea CNPP, intocmeste rapoarte si material informative cu privire la
domniul sau de activitate;

12.Raspunde si prezinta zilnic corespondenta conducerii unitatii pentru repartizarea
pe serviciile din cadrul unitatii;

13.Raspunde de inregistrarea zilnica a corespondentei in registrul de intrare a
corespondentei si o preda serviciului caruia a fost repartizata, cu semnatura de
primire;

14.Redacteaza pe calculator sau la masina de scris lucrarile compartimentului si
lucrarile inaintate de directorul executiv sau directorii executivi adjuncti;

15.Prin central telefonica face legatura din exterior spre toate birourile functionale
din cadrul unitatii;

16.Prin central telefonica gface legatura intre birourile functionale din cadrul unitatii
cu exteriorul;

17.Primeste si transmite notele telefonice;
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