ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA SANDULENI
PRIMAR
Nr. 5833 din 25.09.2018

ANUNT

Primiria Comunei Sianduleni cu sediul in comuna Sanduleni, satul Sénduleni, judeful
Baciu, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie
vacante de consilier clasa I grad profesional superior in cadrul Biroului contabilitate,
buget, financiar, venituri .

Conditii specifice de participare la concurs:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii supericare de
lungd duratd, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentdin specialitatea
stiinte economice;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 7 ani.
Conditia generald este indeplinirea de citre candidati a conditiilor previzute de art.

54 din Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modific#rile §i
completérile ulterioare.

Concursul se organizeazi la sediul Primdriei comunei Sanduleni, judetul Bac#iu in
zina de 12 noiembrie 2018 ora 9.00 - proba scrisd si 15 noiembrie 2018 ora 12.00 — interviul.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicirii
anunfului in Monitorul Oficial, Partea a III-a, respectiv in pericada 10.10.2018 - 29.10.2018
la sediul Primériei Sanduleni.

Dosarele de inscriere vor contine in mod obligatoriu:

1) Formularul de inscriere prevdzut in Anexa nr. 3 a H.G. nr. 611/2008.

2) Copia actului de identitate.

3) Copiile diplomelor de studii i ale altor acte care atesta efectuarea unor specializéri.

4) Copia carnetului de munci sau, dupa caz, o adeverinté care si ateste vechimea in munca
eliberati conform formatului standard prevdzut in Anexa la Ordinul Presedintelui Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici nr. 192/2013.

5) Cazierul judiciar.



6) Adeverinta care si ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatii cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitafile sanitare abilitate.

7) Declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sd ateste cd nu a desfasurat
activitati de politie politica.

8) Curriculum vitae,

9) Copia certificatului de nastere si copia certificatului de cisatorie (daca este cazul).

10) Copia livretului militar, daci este cazul.

» Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatétii
Publice.

e Copiile de pe actele necesare inscrierii se prezintd in copii legalizate sau insofite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre
secretarul comisiei de concurs.

e Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie rispundere. in acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu
mai tirziu de 5 zile lucritoare de la data la care a fost declarat admis in urma selectiei

dosarelor, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Atributiile postului

w. Asigura relatiile cu diferite Institutii, pe teme de cultur, sport, educatie si religie;

= Intocmeste proiecte de promovare a culturii, sportului, educatiei (in comun cu
institutiile abilitatc); ;

w. Organizeazi diferite manifestari culturale, educative, sportive;

w Sprijind manifestirile educationale initiate de scoli, licee. etc., manifestarile culturale
initiate de institti de stat abilitate, fundatii, asociatii neguveriismentale etc.,
manifestiri sportive initiate de diferite cluburi sportive etc., manifestiri organizate de

Episcopii, Biserici etc.;
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Pregiteste proiectele de hotdrire, expunerile de motive, rapoartele de specialitate
pentru aprobarea bugetului de venituri §i cheltuieli al comunei, pentru rectificarile de
buget, intocmeste anexele aferente acestora;

Pregiteste proiectele de hotdrdre, expunerile de motive, rapoartele de specialitate
pentru aprobarea tuturor actiunilor care au implicatii financiare;

Pregiteste deschiderile de credite bugetare pentru Primdirie, centrele de executie
bugetard din invatidmant, sinitate, culturd, asistentd sociala;

Pregiteste ordonantdrile la platd, angajamentele bugetare si propunerile de angajare a
cheltuielilor, urmdrind incadrarea in planurile aprobate pe capitole bugetare, pe titluri
de cheltuieli, pe articole si aliniate, i intocmeste anexele aferente obiectivelor de
investitii;

Intocmeste cererile de admitere la finantare a obiectivelor de investitii de pe toate
capitolele bugetului;

Intocmeste executiile lunare, conturi de executie trimestriale si anuale, si
centralizeazd conturile de executie depuse de cdtre toate unitdfile terfiare
subordonate;

Prezintd in fata consiliului contul de executie anual pentru anul anterior;

Repartizeazi pe unititi tertiare sumele aprobate in bugetul de venituri si cheltuieli;
Repartizeaza sumele pe trimestre, pe articole §i aliniate, la toate conturile Primériei;
intocmeste contractele pentru diverse actiuni culturale, sportive si religioase,
urmireste derularea acestora privind incadrarea in sumele alocate;

intocmeste notele de fundamentare pentru cheltuielile finantate din T.V.A. si din
sume defalcate din impozitul pe venit pentru protectia sociald;

Pregiteste documentatiile necesare pentru obtinerea de: finantdri extrabugetare
(credite”bancare, obligatiuni municipale, forfetare) si urmareste derularea acestora
prin intocmirea actelor de platé si a registrului datoriei publice locale;

Se ocupd din punct de vedere financiar de organizarea manifestdrilor prilejuite de:
Ziua Comsainei, Ziua Copilului, Ziva Nationald, Sirbitorile dégrni; -

Colaboreazi, pe linie financiard cu : Consiliul Judetean, DGFP, Trezorerie;



Solicitd, prin intocmirea de adrese, institufiilor competente sume suplimentare din
bugetul de stat pentru finantarea institutillor de invatamant $i sanétate;

intocmeste nota de fundamentare a Listei de investitil;

Urmadreste elaborarea, aprobarea, executarea si raportarea bugetului local;

Urmireste supunerea aprobdrii Consiliului Local a exercitiului bugetar al anului
anterior;

Asigura inventarierea bunurilor apartinind domeniului public sau privat al consiliului
local, rezultat pe care il supune aprobarii consiliului local in luna mai a fiecarui an;
Intocmeste toate documentatiile necesare actualizarii bunurilor din domeniul public al
comunei si depune toate diligentele in vederea publicirii in Monitorul Oficial al
Romaéniei.

Orice alte obligatii prevazute de prevederile legale speciale.

Intocmeste documentatiile necesare in cazul in care consiliul local are calitatea de
concedent;

Semneaza contractul de concesionare §i pistreaza intreaga documentatie a
concesiondrii;

Tine evidenta bunurilor concesionate, in conformitate cu prevederile legale in
materie;

intocmeste documentatia necesard in cazul in care consiliul local este interesat de o
lucrare sau serviciu ce presupune exproprierea;

Pistreaza intreaga documentatie ce a stat la baza actiunii de expropriere;

Tine evidenta bunurilor dobandite prin expropriere, in conformitate cu prevederile
legale in materie;

Calculeazi si efectueazi plata pentru indemnizatiile lunare ce li se cuvin primarului $i
Viceprimarului comunei; <

Calculeazi si efectueazi plata indemnizatiilor lunare ce 1i se cuvin consilierilor locali
ai comunei Sanduleni;

Asjgurd respectarea datei plitilor pentru redeventawgin. contractele: de .concesiune
pentru spatiile din cadrul dispensarului medical Sanduleni cu destinatie cabinet de

familie si cabinet stomatologic;
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Respectd Regulamentul de Ordine Interioard de la nivelul autoritdtii administrativ-
teritoriale a comunei Sanduleni si sesizeazd conducatorul autoritdtii locale §i
institutiile abilitate ori de céte ori semnaleazi incilcdri ale legii; este protejatd
impotriva abuzurilor la care ar putea fi expusa in conformitate cu prevederile legale in
materie;

la masurile necesare pentru intocmirea listei proprii cu documentele administrate
si/sau gestionate la nivelul autoritatii locale a comunei Snduleni;

Indeplineste insircindrile primite din partea consiliului local;

Indeplineste insircindrile primite din partea primarului;

indeplineste insdrcindrile primite din partea viceprimarului;

indeplineste atributiile delegate de secretar;

Are obligatia respectirii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatulu
propriu de specialitate al primarului, astfel cum este stabilit prin H.C.L. Sanduleni .
Rispunde pentru integritatea §i buna intrebuintare a inventarului §i aparaturii din
dotarea biroului;

indeplineste orice alte atributii previzute de lege;

Are obligatia ca ori de cite ori au schimbari legislative ce ar putea modifica
prezentele atributii s Intocmeascd un referat complet §i il aducd la cunostinta
responsabiulului pe probleme de resurse umne;

Primeste procesele-verbale de amenzi $i imputatii transmise spre executare, iar dupd
verificarea si identificarea debitorilor in teren de citre casier, face confirmirile de
primire, intocmeste borderourile de debite-scaderi, le inregistreazd in registrul de
partizi-venituri i in rolul unic, asigurind inscrierea debitelor si sciderilor in extrasul
de rol al casierului care ia la cunostintd sub semnaturi pe borderou sau matricold;
Asigurd conducerea evidentel nominale (p'é plititori-persoane fizice si juridice) si
evidenta centralizatd (pe surse de venituri) a debitelor si incasérilor din impozite, taxe
si alte venituri la bugetul local;

Intocmeste—raportirile lunare, trimestriale™si anuale- privind..executia bugetard,
conturile de debite-incasari trimestriale, precum si situatiile operative lunare privind

incasirile realizate pe care le prezinta primarului;



Tine evidenta debitorilor cdrora li s-au intocmit si aprobat acte de insolvabilitate i
urmareste daca casierul verifica periodic insolvabilitatea acestora;

intocmeste formele de compensare-virare, restituire, a plusurilor de incasiri din
impozite, taxe si alte venituri;

intocmeste borderouri de scidere privind acordarea bonificatiilor acordate la plitile
facute cu anticipatie;

Confruntd zilnic carnetul chitantier prin punctarea sumelor din fiecare chitantd cu cele
inscrise in borderourile desfdsuritoare de incasari intocmite de casier §i efectueaza,
cand este cazul, rectificarea sumelor inscrise eronat precum si rectificarea chitantelor,
respectiv sumelor incasate in contul impozitelor si majorarilor de intdrziiere tindnd
seama de ordinea de incasare;

intocmeste actele prevazute de dispozitiile legale care se elibereazi cetdtenilor prin
care se atestd situatia lor fiscala;

Verificd la finele fiecarei luni virsarea integrald si pe fonduri a tuturor sumelor
incasate de organul de incasare in cursul lunii respective, ficind punctaj cu
Trezoreria de care apartine;

Intocmeste anual lista de rimdsiti §i suprasolviri pe surse de venituri §i contribuabili;
Preocuparea permanentd pentru cunoasterea legislatiei care reglementeazi activitatea
de stabilire, urmirire §i incasare a impozitelor, a taxelor si altor venituri;

Rispunde direct de efectuarea impunerii cladirilor si terenurilor in termenele
prevazute de lege;

Efectueaza confruntarea rolului unic cu extrasul de rol de doua ori pe an impreuna cu
organul de incasare;

Elibereazi autorizatii de functionare societitilor comerciale care functioneaza pe raza
comunei; 2
intocmeste borderouri de scidere pentru veterani;

Urmiireste incasarea impozitelor si taxelor locale, propune mésuri de executare cand
constatd imposibilitatea incasarilor; »s

Pistreaza, elibereazd si conduce evidenta chitantierelor si imprimatelor cu regim

special;



w. Face impunerea pentru clidiri, terenuri §i TMT pentru persoane juridice;

™ Asigurd baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primdriel, pe baza fiselor
de pontaj;

w Intocmeste, la fiecare modificare de salarii, statele de platd pentru diferentele de
salarii;

w Tine evidenta personalului a cdrui incadrare se face de citre primar, inclusiv
insotitorilor persoanelor cu handicap, pentru care calculeazd efectiv drepturile
salariale;

= Intocmeste si asiguri eliberarea adeverintelor privind salariatii tinuti in evident;

= Tine evidenta si urmareste efectuarea concediului de odihnd de cdtre salariati, cu
respectarea dispozitiilor legale iar celelalte Compartimentele vor tine, la randul ior,
evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor
confrunta periodic, cu aceea existenta la acestcompartiment;

= Tine evidenta concediilor medicale, a concediilor fard plati §i altor concedii;

w. Urmireste modificirile intervenite in cursul anului cu privire la stabilirea sporurilor
de vechime pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

w. centralizeazi cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale, rechizite,
consumabile pentru copiatoare, imprimante §i a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate, intocmeste lunar de note de fundamentare citre conducerea institutiei;
= intocmeste planul de aprovizionare al Primdriei §i urmdreste aprovizionarea cu
produsele cuprinse in planul de aprovizionare, solicitd rectificiri ale planului atunci

cand se constati necesititi de materiale, echipamente, articole de mobilier, etc;

BIBLIOGRAFIE PENTRU FUNCTIA DE CONSILIER SUPERIOR
BIROU CONTABILITATE, BUGET, FINANCIAR, VENITURI

. Constitutia Romaéniei,

i

. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd 2, cu
modificirile §i completérile ®kerioare; YT o

. Legea nr. 7/2004 privind codul de conduita al functionarilor publici, republicata,



Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile st completdrile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii. republicatd, cu modificdrile si completérile
ulterioare;

Ordinul nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Ordinul nr. 2.861/2009 pentru aprobarea Normelor privind orgaizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor g1 capitalurilor proprii.

La aceste acte normative se vor avea in vedere toate modificirile si completirile

ulterioare.




