ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA SANDULENI
_PRIMAR
Nt 226 din 13.09.2018

ANUNT

Primiria Comunei Sinduleni cu sediul in comuna Sdnduleni, satul Sanduleni, judeful Bacéu,
prin intermediul Agentiei Nationale A Functionarilor Publici, organizeazi concursul pentru
ocuparea functiei publice de conducere vacante, de sef birou, in cadrul Biroului contabilitate

buget, financiar.

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale:
Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile prevazute de art. 54 din Legea nr. 188/1999

privind Statutul functionarilor publici (rz), cu modificarile si completiirile ulterioare;

Conditii specifice:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in domeniul stiintelor economice;
- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

- $i nu aibd cazier.

Atributii generale:

1. asiguri aplicarea si elaboreazi propuneri pentru implementarea Strategiei pentru consolidarea
administratiei publice 2014-2020, a Strategiei pentru o reglementare mai buna 2014-2020, a
Strategiei nationale privind tehnologia informatiei §i comunicatiilor, a Strategiei nationale privind
Apgenda Digitald pentru Romania 2020, a Strategiei privind formarea profesionala pentru
administratia publici 2016-2020, a Strategiei privind dezvoltarea functiei publice 2016-2020, a
Strategiei nationale anticoruptie pe perioada 2016-2020, precum si a strategiilor nationale, regionale

si judetene specifice domeniului de activitate;

\.‘ 2 stabilesc mésurile necesare.gi urmiresc ind¢plinirea in.mod corespunzitor a obectivelorgi ._.‘4
activitdtilor din programul de dezvoltare a controlului managerial intern $i raspund de
implementarea masurilor privind dezvoltarea sistemului de control intern managerial la nivelul

biroulu si a sistemului de management al calitatii;



3. asigurd activitatea manageriald, in ceea ce priveste operatiunile, activitiitile s1 achunile biroului,
din punct de vedere al calitétii si eficientei actului de conducere care presupune: programare,
planificare, organizare, coordonare, conducere, monitorizare si control;

4. organizeazi si stabilesc responsabilitatile, sarcinile, activitatile §i atributiile personalului din
subordine;

5. intocmesc planul anual de activitate a serviciului/biroului pe care il coordoneazi si pe care il
prezintd spre aprobare conducerii ierarhic superioare;

6. stabilesc si implementeaza masuri pentru ducerea la indeplinire a hotirarilor Consiliului local, a
dispozitiilor Primarului si asigurd elaborarea raportului lunar cu privire la aplicarea acestora;

7. analizeaza rapoartele Curtii de Conturi a Romaéniei-Camera de Conturi Baciiu si rapoartele de
audit intern si iau misurile necesare in vederea implementirii recomandarilor/mésurilor;

8. furnizeaza in scris st verbal, in termenele stabilite, documentele sau informatiile solicitate de
citre auditorii interni/externi cu ocazia efectirii misiunilor de audit;

9. urmiresc ca personalul din subordine sa cunoasci, sa studieze §i insugeasca legislatia care
reglementeazi domeniul de activitate, organizind dezbateri cu privire la aceasta si consemnand in
minutele intdlnirilor de lucru temele analizate;

10. informeaza si se asigura ca persoanele din subordine au luat act de strategia, obiectivele,
programele, proiectele si de atributiile si activititile Consiliului local, in ansamblu, precum si de
cele specifice compartimentului din care acestea fac parte;

11. urméreste respectarea dispozitiilor legale privind gestionarea documentelor, utilizarea sigiliilor
s1 stampilelor;

12. asigurd luarea masurilor pentru péstrarea in bune conditii a lucririlor elaborate sau rezolvate in
cadrul compartimentului pe care il conduce, pand la predarea acestora la arhiva;

13. repartizeaza lucririle personalului din subordine si stabilesc modul de solutionare a acestora,
prioritatea lor si, dupd caz, termenele in care acestea trebuie rezolvate;

14. realizeazi efectiv o parte din lucririle repartizate biroului, participd, urmairesc si raspund de
elaborarea calitativi corespunzitoare si la termenele stabilite a lucrarilor repartizate;

15. verificd, urmireste si controleaza ca operatiunile, activititile, lucrarile §i propunerile
personalului din structura condusa si indeplineasci elementele de legalitate cerute de actele
normative care au stat 1a baza elaboririi/derulirii acestora; |

16. stabilesc prin note de serviciu, activitéti, actiuni, modalititi, masuri, instructiuni de indeplinire a
atributiilor §i sarcinilor salariatilor;

7. verifica;avizeaza si s"érﬂ'f{eazﬁ documentele, lucrdrile, documentatiile, §it“§tiile,"*1poartele,
raportirile, notele etc. generate in cadrul serviciului/biroului si prezinta si sustin in fata directorilor
lucrérile si corespondenta elaborate la nivelul serviciului/biroului;

18. semneazi operatiunile supuse vizei de control financiar preventiv si rispund pentru legalitatea,



regularitatea si legalitatea operatiunilor ale caror documente justificative le-au certificat; obtinerea
vizei de control preventiv pe documente care cuprind date nereale sau inexacte §i/sau care se
dovedesc ulterior nelegale nu exonereaza de rispundere pe sefii compartimentelor de specialitate
care le-au intocmit;
19. urmareste respectarea normelor de eticé, de conduita si de disciplind de citre personalului din
subordine;
20. propune specialistii din cadrul structurii conduse, ce vor reprezenta Consiliul local la
manifestirile cu caracter profesional, national si/sau international, organizate de institutii publice §i
organizatii neguvernamentale pe probleme ale administratiei publice sau in comisii si/sau
organisme constituite in aplicarea prevederilor unor acte normative;
21. propune modificari ale atributiilor structurti conduse in corelare cu dispozitiile actelor
normative nou aparute i cu volumul §i complexitatea activitatilor profesionale;
22. intocmegte $i actualizeaza, ori de cite ori este cazul, figele de post pentru personalul din
subordine, asigurind corelarea atributiilor structurii conduse, cu dispozitiile actelor normative, ale
procedurilor formalizate si ale regulamentului de organizare i functionare;
23. asigura ca sarcinile cuprinse in figele de post si fie clar formulate §i strans relationate cu
obiectivele postului, astfel incit sa se realizeze o deplinad concordanti intre continutul sarcinilor si
continutul obiectivelor postului;
24. identifica sarcinile noi si dificile ce revin personalului din subordine si le acorda sprijin in
realizarea acestora;
25. utilizeaza zilnic instrumentele si tehnicile managementului resurselor umane (evaluarea
performantelor, sprijin debutantilor in timpul perioadei de proba, stabilirea necesarului de formare
si perfectionare profesionald, sprijinirea carierei functionarilor publici, motivare, etc.);
26. furnizeazd functiilor ierarhic superioare informatii pentru managementul resurselor umane
(caracteristicile functiei, cerinte, necesar de formare);
27. face propuneri privind echipa condusi (recompense, mobilitate, dezvoltare carierd, formare,
etc.);
28. participa activ la dezvoltarea competentelor, cunostintelor si abilitétilor personalului
subordonat, inclusiv desemnarea lor ca participanti la programele de formare/ perfectionare
profesionald;
29. efectueaza actiuni de instruire a personalului din subordine si participa la procesul de evaluare a
performantelor profesionale pentru acesta;

Oasigura elaborél‘}:a planificdrii concediului de odihna pentru personaluMdin subordine;
31. astguri respectarea prevederilor Regulamentului intern de citre salariatii din subordine si fac
propuneri privind sanctionarea personalului din subordine;

32. formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale si financiare necesare



functiondri compartimentulur;

Atributiile postului:

1) Verifica platile prin virament, urmarind incadrarea in prevederile bugetului aprobat pe capitole,
subcapitole, articole si aliniate, pe urmitoarele categonii:

a) platile pentru realizarea obiectivelor de investitii;

e) plitile pentru intretinerea bunurilor din proprietatea Comunei Sanduleni aflate in administrarea
Consiliului Local Sanduleni;

2) Organizeaz3a i intocmeste evidenta contabild pentru programele cu finantare nerambursabild
postaderare, astfel:

a) verifica toate platile pentru programele cu finantare nerambursabild postaderare, prin conturile
deschise la Trezorerie si binci comerciale;

b) verifici extrasele de cont $i documentele justificative pentru fiecare operatiune derulati prin
conturile deschise pentru programele cu finantare nerambursabild postaderare;

c) asigurd evidenta incasdrilor in lei si In valutd aferente fondurilor externe nerambursabile
postaderare;

d) asiguri evidenta contabila distinctd pentru programele finantate din fonduri nerambursabile
postaderare, obtinindu-se balanta de verificare sintetici si analitica pentru fiecare program in parte;
3) Organizeaza si urmareste operatiunile derulate prin Casierie, astfel:

a) Coordoneazi incasarea, prin Casieria proprie, diverse venituri ale Primaria Sandulenigi
depunerea la Trezorerie;

b) Coordoneazi ridicirile de numerar de la Trezorerie pentru efectuarea diverselor plati;

c) organizeazi evidenta operativa la zi a Incasérilor si platilor in numerar cu ajutorul Registrului de
casd In care se inregistreaza operatiunile pe mésura efectudrii lor;

d) exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie §i asigurd incasarea la timp a
creantelor, lichidarea obligatiunilor de plata;

4) Verificd deconturile de cheltuieli pentru deplasarile interne $i_exteme;

5) Verificd lunar statele de plata si situatiile privind plata salarii:lor, astfel:

a) Verifici calculul lunar al indemnizatiei consilierilor locali ;

b) Verificd calculul lunar al indemnizatiilor de boala, precum si retinerile din salariu pentru
angajatii rimaria Sanduleni; "'\i
c) verifica ordinele de platd privind contributiile si retinerile din salariu, le prezinta Trezoreriei
Bacau spre decontare;

d) verifica borderourile cu salariile nete ale angajatilor pentru Banca Transilvania §i Banca Roméini



de Dezvoltare;

6) Verifica declaratitle $i raportirile privind salariile, dupd cum urmeazi:

a) ocazional, cererea citre Casa de Asiguriri de Siniitate Baciiu pentru recuperarea indemnizatiilor
de concedii medicale;

b) lunar, Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat si Declaratia privind obligatiile de
plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a persoanelor asigurate;

¢) anual, declaratiile informative privind venitul net;

d) lunar, Situatia privind monitorizarea cheltuiclilor de personal §i o preda Serviciului Buget Local,
Venituri pentru centralizare;

e) in colaborare cu Serviciul Resurse Umane, situatia privind ,,Raportarea datelor informative
privind numdrul de personal si fondul de salarii la semestru” in vederea depunerii la DGRFP Baciu;
7) Urmareste receptia, pistrarea si eliberarea materialelor, obiectelor de inventar i activele fixe din
cadrul Primaria Sanduleni, astfel:

a) urmireste intocmirea notele de receptie si fisele mijlocului fix;

b) urmareste bonurile de consum pentru materiale;

¢) urmareste bonurile de transfer, pe locuri de folosinta, pentru obiectele de inventar si activele fixe;
d) asiguri primirea / predarea bunurilor in / din patrimeoniul Primariei Sanduleni;

8) Organizeaza evidenta contabild sintetici si analiticd a patrimoniului compus din mijloace fixe,
obiecte de inventar, materiale si diferite alte valori , astfel:

a) lunar, verifici calculul privind amortizarea activelor fixe din evidenta;

b) verificé calculul i urmareste inregistreaza reevaluarea activelor fixe corporale;

c) coordoneazd inregistrarea in evidenta contabild scoaterea din functiune a activelor fixe, dinuz a
materialelor de natura obiectelor de inventar casate din patrimoniul Comunei Sinduleni;

d) coordoneaza inregistrarea operatiunilor de modificari in regimul juridic al bunurilor ce apartin
domeniului public al comunei, pe misura aparitiei acestora;

8) Organizeaza inventarierea elementelor de activ, datorii si capitaluri proprii;

9) Organizeazi evidenta contabild, sintetici §i analiticd a debitorilor, creditorilor, veniturilor gi
cheltuielilor Primirie;

?_ 10) Organizeazi evidenta contabila analitici distinctﬁi_pe surse de finantare, a fondurilor la
dispozitia Guvernului, cu reflectarea operatiunilor economice efectuate pe seama sumelor
respective;

11) Monitorizeazd utilizarea sumelor primite la dispozitia Guvernului pe parcursul derularii

“aroceselor econoniice finantate din acestea; =
12) intocmeste lunar, balanta de verificare sintetici si analitic pentru verificarea exactititii
inregistririlor contabile $i controlul concordantei dintre contabilitatea sintetica si cea analiticd,

principalul instrument pe baza caruia se intocmesc situatiile financiare, astfel:



a) verifica extrasele de cont si documentele justificative pentru fiecare operatiune derulata prin
conturile Primariei Sanduleni;

b) intocmeste, lunar, fisele de cont sintetice §i analitice;

c) intocmeste Registrul Jurnal si Registrul Inventar in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
13) Verifica lunar contul de executie a cheltuielilor din bugetul local pe capitole pentru activitatea
proprie a Primaria Sanduleni;

14) Verfici lunar, pe capitole, contul de executie a bugetului propriu al Primaria Sanduleni;

15) Verifica si analizeazi centralizarea raportéarilor lunare, astfel:

a) analizeazi raportdrile financiare lunare pentru activitatea proprie a Primaria Sinduleni;

b} verifica, analizeaza si centralizeazi raportdrile lunare ale unittilor subordonate in vederea
depunerii la DGRFP Baciu,

16) Intocmeste si centralizeazi situatiile financiare trimestriale, astfel:

a) intocmeste trimestrial situatiile financiare pentru activitatea proprie a Primariei Sanduleni;

b) intocmegte trimestrial, ca anex3 la Situatiile financiare, Situatia fluxurilor de trezorerie pentru
activitatea proprie, precum §i centralizata pentru obtinerea vizei privind exactitatea incasarilor,

¢) supune aprobdrii Consiliului Local Sanduleni situatiile financiare anuale privind bugetul propriu;
17) Intocmeste proiectul de buget pentru activitatea proprie a Primariei si a Consiliului Local
Sanduleni;

18) Asiguri decontarea sumelor aprobate pentru sustinerea activitatii culturale si de tineret:

a) verificd completarea corecti a contractelor de finantare in conformitate cu elementele aprobate
prin hotirire de consiliu §i le transmite spre semnare

b) verificd si analizeaza cererile si documentele depuse spre decontare,

¢) verifica ordinele de plata si anexele aferente, urmarind incadrarea platilor in creditele bugetare
aprobate prin hotéariri ale consiliului local;

19) Intocmeste lunar situatia privind necesarul de credite pentru bugetul propriu al Primariei
Sanduleni, cu respectarea incadririi in prevederile legale;

20} Urmireste evidenta creditelor bugetare deschise;

21) intocmeste referatul privind viririle de cr{edite pentru bugetul propriu, conform reglementérilor
in vigoare; «

22) Urmareste angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor in conformitate cu
prevederile legale, astfel:

a) intocmeste, pentru fiecare platd: Proplinere o2 angajare a unei cheltuieli, Angajamient bugetar
individual/global si Ordonantare de platd;

b) intocmeste figele de credite bugetare, pliti si cheltuieli efective pe fiecare capitol, subcapitol,

articol si alineat;

~



c) organizeaza st intocmeste evidenta angajamentelor bugetarc i legale;

23) Tntocmcste, la termen, danle de seama statistice din domeniul de activitate;

24) Urmireste modul de acordare a avansurilor din fonduri publice, tine evidenta avansurilor
acordate si justificarea acestora, in conformitate cu prevederile legale;

25) Urmireste depunerea lunar situatiile privind datoria publici locald, in conformitate cu
prevederile legale;

26) Asigurd gestionarea si administrarea informatiilor si documentelor cu privire la domeniul public
si privat al judetului care sunt de competenta serviciului;

27) Asiguri inregistrarea in Programul FOREXEBUG a tuturor operatiunilor si raportarilor din
domeniul de activitate al serviciului;

28) Organizeazi evidenta operativi a bonurilor valorice / cardurilor de carburanti;

29) Coordonezi eliberarea de adeverinte cu venitul realizat, plata contributiilor aferente salariilor,
precum si cu numarul de zile de concediu medical ale angajatilor;

30) Elaboreazi si redacteaza proiecte de hotarari/dispozitii pentru reglementarea activititilor care
sunt de competenta serviciului;

31) intocmeste si prezinti organelor de control rapoartele solicitate impreuni cu documentele

contabile aferente;
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Concursul se sustine la sediul Agentiei Nationale A Functionarilor Publici, dosarele de
inscriere la concurs se depun in ternien de 20 de zile de la data publicarii anuntului in Munitorul
Oficial, Partea a Ill-a la sediul Agentiei Nafionale A Functionarilor Publici, Bulevardul Mircea

Voda, Nr. 44, tronsonul [1I, intrarea C, sectorul 3, cod postal 030669, Bucuresti.
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