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Atribuțiile posturilor vacante :
▪fundamentează și întocmește anual, la termenle prevăzute de lege, proiectul bugetului local al comunei, asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare primarului și Consiliului Local în vederea aprobării bugetului anual;
▪ întocmește contul anual de încheiere a exercițiului bugetar și îl supune aprobării consiliului local;
▪ efectuează analiza financiar contabilă pe bază de bilanț, pe care o prezintă consiliului local al comunei Sântandrei ;
▪ răspunde de desfășurarea în mod eficient a activității financiar-contabile a primăriei Sântandrei în conformitate cu dispozițiile legale în vigoare;
▪verifică modul de încasare și cheltuire a sumelor din bugetul local și prezintă primarului și consiliului  local orice neregulă sau încălcare constatată, precum și măsurile ce se impun;
▪verifică încadrarea achizițiilor publice în bugetul de venituri și cheltuieli corespunzător capitolului respectiv;
▪ întocmește ordinele de plată pentru toate facturile instituției;
▪ întocmește situațiile cerute de instituțiile față de care suntem subordonați;
▪întocmește balanțele contabile pe buget local, autofinanțate și proiecte ;
▪ va face parte din comisiile de negociere, licitație, recepție lucrări, ori de câte ori conducătorul instituției o va stabili prin dispoziție;
▪ vizează din punct de vedere contabil toate contractele încheiate de Primăria Comunei Sântandrei;
▪verifică corectitudinea plăților în raport cu contul de execuție emis de Trezoreria Municipiului Oradea.
▪înregistrează cheltuielile și veniturile în evidența contabilă pe capitole și articole bugetare;
▪realizează studiile necesare în vederea aprobării de către consiliul local a împrumuturilor ce trebuie obținute pentru realizarea unor acțiuni și lucrări publice, urmărind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare și rambursare a acestora;
▪asigură și răspunde de respectarea legalității privind întocmirea și valorificarea tuturor documentelor financiar-contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;
▪asigură pe baza documentației tehnico-economice prezentate de către unitățile de învățământ, fondurile necesare pentru buna funcționare a lor;
▪organizează și participă la întocmirea lucrărilor de închidere a exercițiului financiar –contabil, la operațiunile de inventariere a patrimoniului urmărind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii și organizează controlul asupra operațiunilor patrimoniale;
▪ asigură inventarierea anuală ori de câte ori  este nevoie/ordonatorul principal de credite o cere, a bunurilor materiale  și a valorilor bănești ce aparțin comunei și administrarea corespunzătoare a acestora;
▪ urmărește respectarea principiilor contabile și ale evaluării patrimoniului public și privat al Comunei Sântandrei (prudenței, permanenței metodelor, continuității activității, independenței exercițiului, intangibilității bilanțului de deschidere);
▪ răspunde de consemnarea corectă și la timp, în scris, în momentul efectuării ei,în documente justificative a oricărei operații care afectează patrimoniul și de înregistrare cronologică și sistematică în evidența contabilă a documentelor justificative în conformitate cu prevederile legale în vigoare;
▪ tine evidenta tehnic-operativa a bunurilor achizitionate;
▪urmareaste casarea sau declasarea bunurilor de natura obiectelor de inventar si mijloace fixe deteriorate ce nu mai pot fi folosite;
▪colaborează cu celelalte compartimente  pentru stabilirea necesarului  de fonduri în vederea elaborării  bugetului de venituri și cheltuieli;
▪asigură asistența de specialitate pentru structurile Primăriei Comunei Sântandrei și pentru instituțiile aflate în subordinea Consiliului Local;
▪urmărește și răspunde de aplicarea hotărârilor Consiliului Local Sântandrei, a dispozițiilor primarului și a celorlalte acte normative în domeniul economico-financiar;
▪răspunde de întocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotărâri  în domeniul de activitate al compartimentului, în vederea  promovării lor în Consiliul Local;
▪verifică și analizează propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocării sumelor pe trimestre, de virări de credite, de repartizare pe trimestre și de utilizare a fondului de rezervă, pe care le supune aprobării Consiliului Local Sântandrei  sau ordonatorului principal de credite;
▪  organizează importul pentru secțiunea ,,venituri’’, în conformitate cu dispozițiile în vigoare;
▪ efectuează situaţii privind numărul de personal şi fondul de salarii;
▪ stabilește obligațiile către bugetul statului și asigură vărsarea sumelor respective în termenele stabilite;
▪ efectuează rectificări bugetare în cursul anului ori de câte ori intervin modificări la sursele de venituri, repartizări de sume;
▪  înregistrează facturile de vânzari teren în contabilitate și depune declaratiile 300 si 394;
▪ înregistrează rapoartele de evaluare în vederea vânzarii de terenuri aparținând domeniului public al comunei Sântandrei;
▪ întocmeşte deschideri de credite conform bugetului pe capitole de cheltuieli;
▪efectuează plăţi la salarii și către furnizorii de  materiale, servicii si investitii pentru fiecare capitol de cheltuială;
▪ informează la cerere consiliul local Sântandrei despre veniturile şi cheltuielile realizate;
▪realizează si prezinta Consiliului Local Sântandrei, trimestrial raportul de executie privind situatia veniturilor si cheltuielilor realizate;
▪depune în termen lunar, trimestrial, anual formularele în sistemul național Forexebug;
▪urmărește si realizează angajamente si receptii in sistemul national Forexebug;
▪ urmărește si descarcă extrasele de cont privind cheltuielile realizate
▪întocmirea și înregistrarea tuturor notelor contabile;
▪înregistrarea mijloacelor fixe și a obiectelor de inventar și completarea fișelor de inventar pe loturi de folosință și pe persoane;
▪ înregistrarea valorică și cantitativă în contabilitate a materialelor, obiectelor  de inventar și mijloacelor fixe achiziționate;
▪ răspunde de îndosarierea, păstrarea și arhivarea documentelor pe care le întocmește;
▪răspunde de  evidența formularelor cu regim special;
▪răspunde de implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului  informațional;
▪rezolvarea la termenul stabilit al neconformităților semnalate de auditorul intern sau din exterior;
▪ îndeplinește atribuții privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor (A.L.O.P) la nivelul aparatului  propriu al primarului Comunei Sântandrei;
▪ întocmește statele de plată conform pontajelor și statelor de personal primite de la compartimentul resurse umane;
▪întocmește ordinele de plată pentru efectuarea viramentelor privind impozitul pe salarii, contribuția pentru constituirea fondului pentru plata ajutorului de șomaj , contribuția de asigurări sociale, contribuția de asigurări de sănătate  și alte rețineri salariale; 
▪asigură completarea și transmiterea formalităților necesare către bancă pentru întocmirea cardurilor de salarii ;
▪ gestionează o situație corectă a conturilor de carduri ;
▪actualizează în permanență modificările legislative în cadrul programului de salarizare ;
▪întocmește monitorizarea cheltuielilor de personal ;
▪operează în timp modificările salariale ;
▪verifică și calculează concediile medicale ;
▪întocmește și depune spre decontare la Casa de Asigurarări de Sănătate Bihor, actele necesare pentru recuperarea sumelor reprezentând indemnizații pentru concedii medicale ;
▪întocmește fluturașii de salariu ;
▪întocmește și depune declarațiile lunare către instituțiile de stat ; 
▪întocmește situațiile statistice S1 lunar ;
▪păstrează confidențialitatea datelor și informațiilor la care au acces prin exercitarea atribuțiilor ;
▪suplimentar, preia și duce la bun sfîrșit unele din atribuțiile postului de Șef birou finanțe contabilitate. Preluarea acestor atribuții se face în situația în care ocupantul postului este în concediu sau în orice alte situații de forță majoră care nu îi permit acestuia să își ducă la bun sfârșit atribuțiile ce îi revin.
▪urmăreşte realizarea şi asigură actualizarea programului de dezvoltare a sistemului de control intern/ managerial ori de cîte ori este nevoie;
▪îndeplinește orice alte sarcini ce rezultă din actele normative noi;
▪îndeplinește orice alte sarcini de serviciu încredințate de către primar, viceprimar, șef birou finanțe-contabilitate.


