ROMANIA

JUDETUL TALOMITA

PRIMARIA COMUNEI SAVENI

str. PATRIARH MIRON CRISTEA NR. 34
Tel./fax-0243/278012; e-mail: primariasaveni@yahoo.com
Nr.4117 din 29.08 2019

ANUNT

Primaria Comunei Séveni cu sediul in Sdveni, strada Patriarh Miron Cristea, nr. 34 organizeaza concurs
de promovare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de Sef Birou, grad professional II, al
Bireoului Financiar Contabil, Taxe, Impozite si Asistenti Sociali, din Aparatul de Specialitate al al Primarului
Comunei Saveni.

Conditii de participare la concurs:

1. Conditii generale:
- Respectarea art. 465 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
2.  Conditii specifice:

a)
b)

<)
d)

e)

sa fie numiti intr-o functie publicd din clasa I;

studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licenta sau echivalent fin domeniul stiinte
economice;

si indeplineasci conditiile de vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice de
minimum 3 ani;

sd fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de masterat in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

sd nu aibi o sanctiune disciplinard neradiati in conditiile prezentei legi.

Conditii de desfasurare a concursului:

- Proba scrisa va avea loc la sediul Primariei Comunei Saveni in data de 2 octombrie 2019, ora 10:00;

- Interviul, in cadrul ciruia se testeazi abilititile, aptitudinile si motivatia candidatilor, care se tine dupi 5
zile lucratoare de la proba scrisi, conform art. 618, punctul 10, lit. ¢);

- Dosarele de inscriere se vor depune la sediul Primariei Comunei Saveni, in maximum 20 zile de Iz data
publicarii anuntului, respectiv 30.08.2019-18.09.2019 si vor contine in mod obligatoriu:

e Fe

£.

h

formularul de inscriere;

curriculum Vitae, model comun European;

copia actului de identitate;

copia diplomei de studii universitare de licenti absolvite cu diplomid de licenta sau echivalent In
domeniul stiinte economice;

copia diplomei de studii universitare de masterat in domeniul administratiei publice, management sau
in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiiler necesare ocuparii functiei
publice;

copie adeverinta care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel putin 6 luni anterioare
dernlarii concursului, de catre medicul de familie al candidatului;

cazierul administrative,

Copiile de pe actele previzute se vor prezenta in copii legalizate sau insotite de documente originale, care se
certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei, cu exceptia actului de identitate care poate
fi transmis si electronic la adresa de e-mail primariasaveni@yahoo.com.

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei de concurs- Matache Stan, telefon 0243/278012.

Primar,
i Daniela Mariana
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2. BIBLIOGRAFIE CONCURS:

1. Constitutia Roméniei ;

2. LEGE nr. 188 din 8 decembrie 1999 privind Statutul functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare ;

3. ORDONANTA DE URGENTA nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrative ;

4, Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare ;

5. Legea contabilitatii nr. 82/1991(**republicati**) ;

6. ORDIN nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilititii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice §i instructiunile de
aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. ORDIN nr. 1.954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finantele publice;
8. ORDIN nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 (*actualizat®™) pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum gi organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale ;

9. ORDIN nr. 923 din 11 iulie 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoari
activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare ;

10. LEGE nr. 227 din 8§ septembrie 2015 privind Codul fiscal, en modificarile si completarile ulterioare, Tithul IX-
impozite si taxe locale .

Cu deosebita consideratie ,

PRIMAR, SECRETAR,
Dragoi Daniela Mariana Matache Stan




PRIMARIA SAVENI
Birou financiar contabil taxe, impozite si APROBAT / AR,

asistenta sociala

FISA POSTULUIL
Nr. 4119/29.08.2019,

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Sef birou

2. Nivelul postului : conducere

3. Scopul principal al postului: Coordoneazaa ctivitatile Biroului birou financiar contabil taxe, impozite si
asistenta sociala

1. Studii de specialitate : studii superioare de lungd duratd, absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd, studii de master sau postuniversitare in domeniul economic.

2. Perfectionari (specializari) ....c.covvrvrreererrenne ;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : operare Microsoft Office, etc;

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) : Nu este cazul ;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: respectarca normelor de disciplina si a normelor etice in
indeplinirea atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetatenii si cu
ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de salariati, deplasari la institutiile ierarhic superioare,
disponibilitaie peatru lucru in program;

6. Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegari, detasari) : nu este cazul ;

7. Competentd manageriala (cunostinte de management, calitéti st aptitudini manageriale) nu este cazul.

Atributiile postului :
*  asigurd respectarea legalitdtii operatiunilor gi a disciplinei financiar/contabile;
+ exercitd controlul financiar preventiv cu respectarea reglementarilor legale;
* Intocmirea filei de cec pentru ridicari de sume din banca respectind plafoanele de plati conform
legisiatiei in vigoare;
+  verificarea balantei de verificare lunare avindu-se in vedere concordanta dintre conturile analitice
si sintetice;
+ intocmirea si depunerea cétre D.G.F.P.S. a bilantului trimestrial si anual pentru activitatea
institutiei;
+ intoomirea si transmiterea anuald a extrasului de cont furnizori In vederea confirmarii soldului din
contabilitate;
* elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizati serviciului.
« efectueazd i inregistreazd cronologic si sistematic plétile prin casierie si prin conturile din
trezorerie, cu respectarea legii.
« intocmeste raportul si propune aprobarea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale, in
conditiile legii;
»  pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, a bugetului serviciilor publice, le
prezinta ordonatorului principal de credite pentru a fi supuse aprobarii consiliului local cu respectarea
prevederilor Legii bugetului de stat , a prevederilor Legii 500/2002 privind finantele publice si ale
Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificart si completari ulterioare;




» impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune la
D.G.F.P.lalomita, proiectele locale de echilibrare si anexele la acestea pentru anul bugetar
urmator precum si estimarile pe urmatorii 3 ani;

= intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli, cu rectificarile in sintetic si pe fiecare
autoritate in parte: executiv, cultura, gospodarire comunala si repartizeaza pe trimestre
veniturile si cheltuielile aprobate prin bugetul local, in functie de termenele legale de incasare
a veniturilor si de perioada in care este necesara efectuarea cheltuielilor si le prezinta spre
aprobare ordonatorului principal de credite in termenul stabilit de iegea finantelor publice
locale;

» asigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta
lucrata;

« asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative,
intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate ,
lichidate si ordonantate;

« intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite , contul anual de executie a
bugetului si il prezinta consiliului local spre aprobare pana la data de 31 mai a anului
urmator;

+ intocmeste rapoartele compartimentului contabilitate necesare introducerii pe ordinea de
zi a proiectelor de hotarari supuse spre aprobare Consiliului local;

» raspunde de inventarierea anuala a patrimoniului, efectuata in conditiile legii, propune
comisia de inventariere;

=  verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere si il
prezinta ordonatoriului principal de credite;

« efectueaza la timp inregistrarile in contabilitate privind intrarile de materiale, obiecte de
inventar, mijloace fixe si efectueaza decontarile necesare din bugetul local;

» Inregistreaza platile si cheltuielile din alocatia bugetara, fisele de evident pentru
operatiunile bugetare si subdiviziuni ale clasificatiei bugetare;

= intocmeste si inregistreaza in evidenta sintetica notele contabile, intocmeste balantele
contabile pe bugetul local, autofinantate, etc;

» intocmeste si analizeaza balanta de verificare lunara, urmarind toate conturile din legea
contabilitatii;

« intocmeste si inregisreaza trimestrial bilantul contabil;

= urmareste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de
bunuri si prestari servicii pentru activitatea curenta a primariei;

» duce la indeplinire hotararile consiliuiui local privind stabilirea |mpoz|telor si taxeleor
locale impreuna cu operatorul de rol ;

¢« conduce evidenta contabila pnvmd planurile extrabugetare;

= exercita controlul financiar preventiv asupra intocmirii actelor de gestiune conform
dispozitiilor legale pentru cheltuielile efectuate de la buget si extrabugetare

» intocmeste declaratiile unice

= intocmeste listele de inventar pentru domeniul public si privat al comunei impreuna cu
operatorul de rol;

» urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice,
efectueaza plati prin OP si cec;




= vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate la nivelul Primariei

s va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori

conducatorul institutiei va stabili prin dispozitie

= raspunde de regularitatea si legalitatea lucrarilor de inventariere, de verificarea

rezultatelor inventarierii, de intocmirea formelor legale privind casarea si declasarea bunurilor

materiale, facand propuneri de scoatere din evidenta contabila prin intocmirea referatului de

specialitate ce va sta la baza proiectului de hotarare initiat in acest sens, care va fi supus

spre dezbatere si aprobare Consiliului local al comunei ;

« intocmeste situatiiile financiare asupra executie bugetului local a mijloacelor

extrabugetare si de fonduri speciale legal constituite la nivel de comuna, ia termenele

stabilite de normele aprobate de MFP;

= intocmirea si actualizarea formularului de integritate Tn S.E.A.P. a documentatiei de
atribuire, pe tot parcursul derulérii procedurii si pana la publicarea anuntului de atribuire
a contractelor de achizitie publica.

« intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le

prezinta primarului;

» pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

= prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de

conducatorul autoritatii publice locale ;

s  Varespecta programul de functionare de 8 ore pe zi.

Identificarea functiei publice de conducere corespunzatoare postului:

1. Denumire: Sef birou

2. Clasa: I

3.Gradul profesional:

4. Vechimea In specialitatea necesard: conform legislatiei in vigoare( minim 2 ani)

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationali interni
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de; Primar, Viceprimar,.
- superior pentru: ;pers de executie din cadrul biroului
b) Relatii functionale: cu colegii din cadrul serviciului si cu celelalte servicii din cadrul primariei ;
c¢) Relatii de control; nu este cazul ;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul,

2. Sfera relationali externa:
a) cu autoritati si institutii publice:
Directia Generala a Finantelor Publice Ialomita
Trezoreria Slobozia, ;
b) cu organizatii internationale: nu este cazul ;
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.

Limite de competenta: salariatul actioneazd numai in baza atributiilor stabilite prin fisa postului sau




a dispozitiilor superiorului ierarhic.

Delegarea de atributii si competentd: in perioada in care salariatul lipseste din unitate( in cazul
concediilor de odihnd, concediilor medicale, concedii fird platd sau in situatia absentdirii nemotivate),
cand situatia o impune ,preia si sarcinile de serviciu ale colegilor,

intocmit de:
Numele gi prenumele ; Matache Stan
Functia: secretar comuna
SEMNETUTA t1vvvvevverreeereeinirare e ae e
Data Intocmirii ......eeeeene. et et
Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
Numele si prenumele :
SEMNATUIE 1.vevevenrreeraeinrirrirnereercrieeveans
Data. v,
Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia:
Semnafiira. .ooeienane,




