ROMANIA

JUDETUL CARAS SEVERIN

COMUNA EFTIMIE MURGU

Nr. 252 din 7.02.2022

ANUNT
concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie
vacante de consilier — compartiment financiar contabil din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului comunei Eftimie Murgu, judetul Caras
Severin

Primaria Comunei Eftimie Murgu organizeaza, la sediul din localitatea Eftimie
Murgu, nr. 265, judetul Caras Severin, concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei publice de executie vacanta de consilier — compartiment financiar
contabil din cadrul Aparatului de specialitate al primarului comunei Eftimie
Murgu, judetul Caras Severin.

Conditii generale de participare la concurs

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.465, alin.(1)
din O.U.G. nr. 57 din 03.07.2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare si anume:
Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele
conditii:

a)are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie
publica. Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de
specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare
psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea
functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite
cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu
exceptia situatiei in care a ‘ntervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie
sau dezincriminarca faptei;
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i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea carcia a savarsit fapta, prin hotarare
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;
j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul
‘ndividual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.
Conditiile specifice pentru functia publica de executie scoasd la concurs:
Consilier — compartiment finaciar contabil
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
_ vechime in specialitatea studiilor: minim 7 ani.

Dosarele de concurs se depun la Primaria Comunei Eftimie Murgu, nr. 263,
judetul Caras Severin, in termen de 20 de zile de la publicarea anuntului,
respectiv 7 februarie 2022, in conformitate cu art. 49 si art. 156 din Hotararea
de Guvern nr. 611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, repectiv in perioada 7.02.2022 — 28. 02.2022.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs, cuprinzand adresa
de corespondentd, telefon/fax, e-mail, numele si prenumele persoanei de contact
si functia publicd definutd — Comuna Eftimie Murgu, nr. 265, judetul Caras
Severin, 0255243210, emureuprimar(@yahoo.com, Imbrescu Liviu, secretar
general al comunei.

Dosarul de inscriere la concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice
de executie vacante trebuie sa contina , potrivit art. 49 din Hotararea de Guvern
nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, in mod obligatoriu,
urmatoarele documente:

- formular de inscriere

-curriculum vitae, model comun europcan

-copia actului de identitate

-copii ale diplomelor de studii

-copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata

-copia adeverintei care atesta starca de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior desfasurarii concursului de catre medicul de familie al
candidatului

-cazierul judiciar

-declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de
lucrator al securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica

-dosar plic

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta legalizate sau insotite de




documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Data, ora si locul sau locatia desfagurdrii probei scrise: 9.03.2022, ora 13.00 —
sediul Primariei Comunei Eftimie Murgu, nr. 265, judetul Caras Severin.

Interviul va avea loc la o data ulterioara, comunicata in lista de afisare a
rezultatelor probei scrise, cu prevederilor art. 56 din Hotararea de Guvern nr.
611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Durata normalé a timpului de munc este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Bibliografie concurs:
Consilier

e Constitutia Romaniei;

e O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, titlul 1 si II, partea
Vl-a,

e O.U.G. nr. 137 /2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor fomelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

e Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

e Legea nr. 82/1991; republicata,legea contabilitatii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e OMUEP. nr. 2634/2015 privind documentele financiar contabile, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e legea mr. 273/2006privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e OM.EP. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

Atributii: Conform figei postului vacant.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Eftimie
Murgu, nr. 265, judetul Caras Severin, persoand de contact: Imbrescu Liviu —
secretar general al comunel.

PRIMAR,
OTIMAN MIHAIL
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ROMANIA APROB,
Judetul CARAS SEVERIN
Primdria comunei Eftimie Murgu

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : - CONSILIER, clasa I, grad profesional SUPERIOR
2. Nivelul postului : - EXECUTIE
3. Scopul principal al postului : - activitate financiar-contabila, contabilitatea institutiei

Conditii specifice privind ocuparea postului*2):

1. Studii de specialitate: studii superioare de specialitate, absolvite cu diplomd de licenta in domeniul
contabilitate/economic, specializarea finante / economie ;

2. Perfectionari (specializari):

3. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): -

4. Limbi strdine*3) (necesitate si nivel*4) de cunoastere):-

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- capacitatea de comunicare; - cunoasterea reglementdrilor legale in sfera activitdtii; - adaptabilitate si
tflexibilitate in indeplinirea sarcinilor; - capacitate de implementare si de a rezolva problemele;- asumarea
responsabilititii;- anticiparea efectelor deciziilor; -capacitate de analiza si sinteza, creativitate si spirit de
initiativd; - capacitate de planificare si de a actiona strategic;- abilitdti in munca cu caracter individual si in
echipd;- abilitdti in consiliere si indrumare;- abilitéti in utilizarea calculatoarelor si a altor echipamente
informatice; - abilititi in domeniul instruirii si autoperfectionarii; - respectul fatd de lege si loialitate fatd de
interesele institutiei.

6. Cerinte specifice*5): -
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) : —
Atributiile postului*6):

1. Pelinie financiar-

Activitate financiar-contabila

- organizeaza si conduce evidenta contabild, in conformitate cu prevederile legale;

- face propuneri de fundamentare si intocmire, la termenele prevazute de lege, a proiectului anual si
de perspectivé a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei; asigurd prezentarea tuturor documentelor
necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului local, in vederea elabordrii si aprobdrii bugetului
anual;

g - intocmeste note de fundamentare pentru rectificarea bugetului local, in functie de venituri si
cheltuieli, in vederea elabordrii si aprobarii proiectului de buget rectificat;

- face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

- intocmeste raportul — anexa la proiectul de buget, prezentand nivelul veniturilor si repartizarea
cheltuielilor pe capitole si subcapitole, motivand nivelul fiecdrei cheltuieli inscrise in fiecare capitol;

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unitati;

- elaboreaz8 propuneri de repartizare pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate in buget si a
altor planuri financiare;

- formularea cererilor de sume in vederea stabilirii nivelului cheltuielilor ce vor fi inscrise in proiectul
de buget;

- verificé si analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezervd, pe care le prezintd ordonatorului de credite si ulterior, le supune aprobdrii Consiliului
local ;

- intocmeste raportul trimestrial cuprinznd cuantumul veniturilor si cheltuielilor raportat la trimestrul
incheiat, inscrise initial in bugetul aprobat si realizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole, comparativ cu
cele aprobate in buget, raport ce va fi prezentat consiliului local, pentru a fi aprobaté executia bugetara pe
trimestrul incheiat;

- intocmeste raportul anual in care va prezenta cuantumul veniturilor inscris in bugetul initial aprobat
si realizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole, comparativ cu cele aprobate in buget, raportul va fi



- asigurd lucrdrile generate de incheierea exercitiului financiar trimestrial si anual si intocmeste
bilantul contabil anual;

' - asiguré identificarea fondurilor, urméreste concordantd dintre planul anual cu situatia contului de
executie bugetar3 si vizeaza planul anual privind incadrarea sumelor necesare in proiectul de buget;

- urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele bugetare alocate i destinatiile pentru care au fost
aprobate;

- urmdreste permanent realizarea bugetului local propunand misurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;

- efectueazs analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si identificarea si atragerea de noi surse de finantare;

- Tntocmeste lucrdri de executie operativa si periodicd privind executia bugetului local, a fondurilor
extrabugetare si speciale;

- asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor
contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- conduce evidenta cheltuielilor; urmdreste si réspunde de efectuarea cheltuielilor, cu respectarea
disciplinei financiare si informeaz3 lunar ordonatorul principal de credite;

- verifici respectarea dispozitjilor legale privitoare la gestionarea §i gospodarirea mijloacelor materiale
si bénesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidentd tehnica si
operativa in gestiunea proprie;

- rispunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angaijarii si utilizérii creditelor bugetare in limita

_si cu destinatia aprobatd prin bugetul local;

- asiguré organizarea gi conducerea contabilititii veniturilor bugetare , pe categorii de venituri, potrivit
Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice;

- asigurd contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si analitice
desfasurate conform clasificatiei bugetare;

- finregistreazd in ordine cronologicd si sistematicd operatiunile de incasari si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de contabilitate;

- asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

- asiguré intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari gi plati prin extrasele de cont;

- asigur inregistrarea in programul L.T. a notelor contabile intocmite;

- raspunde de intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor financiare
trimestriale;

- exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

- centralizeazs conturile de executie de la institutiile bugetate, urméreste incadrarea cheltuielilor in
bugetul stabilit, centralizeaza dérile de seama contabile;

- asigurd evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitdtile autofinantate;

- asigurd respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor extrabugetare si a
ondurilor cu destinatie speciald;

- asigurd lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarile de fonduri din
transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii conform repartizdrii pe trimestre
a bugetului local;

- efectueaza virdrile de credite i solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetard;

- intocmeste ordinele de plata si ordonantarile privind cheltuielile institutiei;

- pastreaza, elibereaza si conduce evidenta carnetelor chitantiere, facturilor si a actelor de valoare,
asigura pastrarea tuturor documentelor privind incasdrile, varsamintele si plétile, pand la arhivarea lor;

- intocmeste declaratia privind obligatiile de platé la bugetul general consolidat;

- intocmeste si depune lunar declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de
platd cétre bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurdrilor de somaj;

- organizeazd si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, in conformitate cu Normele
Metodologice aprobate prin OMFP nr. 1792/2002 — cu respectarea prevederilor privind parcurgerea celor
patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor si anume: angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
efectiva;

- pe bazd notelor de fundamentare intocmite si primite de la compartimentele functionale,
declanseazé procedurile de angajare bugetard;

- primeste datele de la compartimente, privind necesarul de sume pentru desfasurarea in bune
conditii a activitatilor administratiei publice pe durata unui exercitiu bugetar;
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- primeste referate de necesitate intocmite de compartimentele functionale, care solicitd sume in
vederea angajdrii unor cheltuieli aprobate de primar, document pe bazi ciruia completeazd formulare
impuse de lege, privind angajarea si lichidarea unor cheltuieli, dispozitie de plata catre casierie, document in
bazs ciruia se elibereazs suma solicitata;

- la primirea documentelor (facturd, bon fiscal, bon de consum, etc.) intocmite de compartimentul ce
a solicitat si a efectuat cheltuiala, verificd corespondenta dintre sum3 eliberatd anterior din casierie si cea
inscrisd in documentele ce atesta cheltuiala, intocmind notd contabild sau operand cheltuiala in evidenta
financiar — contabild, conform clasificatiei bugetare;

- intocmeste lista de investitii pe care 0 supune spre aprobare consiliului local;

- conduce evidenta persoanelor fizice si juridice autorizate s¥ desfisoare activitdti pe baza liberei
initiative;

Impozite si taxe

- asigurd realizarea impunerii anuale, pe baza declaratiilor de impunere depuse de catre contribuabili
persoane fizice si juridice;

- asigurd stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor aferente), si a altor
venituri gestionate de compartiment; face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale

- realizeazs Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclamé si publicitate i a
accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscald, cu respectarea

_prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscald;

- asiguré procedura de colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale comunei, precum si
ale accesoriilor acestora, respectiv dobanzi, penalitati i penalitéti de intarziere;

- intocmeste borderourile de debite - scaderi privind impozitele i taxele locale;

- tine evidenta matricolei gi a registrului rol unic;

- fntocmeste formele de restituire, compensare $i virare a plusurilor din incasari;

- pred3 casierului ingtiintdrile de platd pentru a fi iInmanate contribuabililor;

- gestioneaza procesele verbale de amenzi; confirma luarea in debit; urmareste incasarea debitelor;

- conduce evidenta debitelor pe categorii de impozite si taxe locel, surse, conturi;

- raspunde de conducerea corects a evidentei privind registrul rol pers. fizice si juridice, pe baza
cérora intocmeste situatii la sfarsit de an (LR, SS, etc);

- verificd si semneaz3 borderourile desfasurate privind depunerea corectd in conturi si descércarea
chitantierelor si a ordinelor de platd;

- descircarea chitanelor prin casé si descdrcarea ordinelor de platd ale contribuabililor care au
efectuat plati prin trezorerie;

- conducerea evidentei registrului de venituri privind incasdrile prin banci si prin casd, lunar, in
concordantd cu contul de executie;

= _ confruntarea lunard a evidentelor privind extrasul(casieria) si verificarea exactitétii situatiei de
sfarsit de an - lista de ramasite si suprasolvire;

Casierie

- verifici, controleazé si avizeaza operatiunile de casa pe care le preia zilnic, iar in baza acestora
intocmeste notele contabile sau efectueazd operatile de inregistrare in evidenta contabild, conform
clasificatiei bugetare;

- verifica zilnic registrul de casgd;

- efectueaza cel putin o data pe lund, impreund cu primarul, revizia inopinatd a casei;

- intocmeste corect §i la timp formele cu privire la eliberarea fondurilor banesti si materiale,
controleaz3 respectarea plafonului stabilit pentru péstrarea numerarului in casa;

- urméreste si asigura eliberarea tuturor drepturilor banegti pentru personalul institutiei, precum sia
altor drepturi bénesti acordate conform legii altor persoane fizice / juridice indreptatite;

- asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria proprie;

- tine la zi garantia materiald a gestionarilor institutiei;

- asigura realizarea tuturor m3surilor necesare pentru evidenta, actualizarea evidentei, valorificarea si
buna administrare a domeniului public si privat al comunei;

- asigura i organizeazd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a patrimoniului, a bunurilor
materiale si valorilor bdnesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a acestora; intocmeste
listele de inventariere, situatiile comparative pe care le prezinté ordonatorului de credite;



- cazul lucrérilor care fac obiectul achizitiilor publice, pe baza procesului verbal de receptie finald —
inregistreaza mijlocul fix (bunul) ce a facut obiectul cheltuielii;

- In cazul unei cheltuieli ce face obiectul unei achizitii publice de bunuri, lucrari, servicii, va proceda la
calcularea amortismentului privind activele fixe corporale aflate in patrimoniu $i reevaluarea bunurilor aflate
in domeniul public al comunei;

- raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor gi materialelor de intretinere;

- organizeazd si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institutiei, supuse
amortizarii , in conditiile legii;

- realizeazi evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare
privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, contabilitatea materialelor si
obiectelor de inventar , contabilitatea sinteticd a valorilor, contabilitatea analitici a materialelor i obiectelor
de inventar , contabilitatea mijloacelor banesti, contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor;

- asigurd intocmirea documentatiilor necesare pentru clasarea si declasarea mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;

- tine evidenta imobilelor comunei din domeniul public si privat de interes local si privat, propune
unde este cazul inchirierea acestora conform prevederilor legale, propune stabilirea chiriilor i urmaregte
ncasarea lor;

- verifici respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale
si bénesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidentd tehnica si

_operativa in gestiunea proprie;

3. Personal, salarizare, resurse umane

- face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile de
personal, inclusiv acordarea premiilor si a altor drepturi de personal pentru salariatii din aparatul propriy,
serviciile publice si de deservire;

- colaboreazd cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutarii, incadrdrii §i promovarii
personalului, urmaregte vechimea in munci in vederea acordarii sporului de vechime, stabilirea drepturilor de
retribuire ce decurg din prevederile legale, prezentarea datelor statistice cerute de conducerea institutiei
conform legislatiei in vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul urmdtor, angajarea, transferarea,
desfacerea contractelor de muncé a salariatilor, evidenta concediilor de odihnd, medicale, suplimentare, fara
platd, verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor banesti, promovarea in functii, clase, grade, trepte
profesionale, acordarea de salar de merit si alte sporuri specifice;

- participd la actiunea de evaluarea anuald a performantelor individuale ale functionarilor publici i
personalului contractual, finalizatd prin fige de evaluare care sé supun aprobarii primarului, intocmite in luna
decembrie a fiecarui an;

- asigurd baza de date privind calculul salariilor §i a altor drepturi bénesti ale angajatilor Primariei, pe
_baza figelor de pontaj, intocmeste statele de platd, ordonantarea cheltuielilor de personal;

- intocmeste si alte documente de platd in baza carora se fac pléti salariale, indemnizatii, alocatii,
ajutoare, etc.;

- tine evidenta personalului a carui incadrare se face de citre primar, inclusiv a insotitorilor
persoanelor cu handicap, pentru care calculeazi efectiv drepturile salariale;

- tine evidenta concediilor de odihna - boald, a invoirilor si concediilor far4 plata, precum si a celor de
studii, acordate conform aprobarii primarului;

- intocmeste i elibereazd certificate si adeverinte solicitate de cetdteni si salariatji institutiei sau a
celor administrate, conform evidentelor financiar - contabile, rispunzand de legalitatea acestora;

- tine evidenta deplasdrilor in interes de serviciu a personalului, conduce registrul ordinelor de
deplasare;

4. in domeniul achizitiilor publice

- participd la activitdtile privind achizitile publice in cadrul primariei urmdrind demararea,
desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, conform prevederilor
legale;

- elaboreaza impreuna cu Colectivul de lucru specializat Programul anual al achizitiilor publice, pe
baza necesitétilor si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei, pe care Il
supune spre avizare primarului si ulterior aprobérii consiliului local;



- participd la elaborarea | coordonarea activitdtii de elaborare a documentatiei de atribuire,
indeplinirea obligatjile referitoare la publicitate, aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitie publica, cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

- urmireste constituirea gi predarea pentru pastrare a dosarul achizitiei publice catre compartimentul
de specialitate;

- participd in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate;

- asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

- se preocupd in permanentd de buna desfasurare a activitatji Compartimentului Achizitii publice,
executind cu loialitate si bund credint3 sarcinile primite, in limitele legale de competentd;

- intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, consiliului local.

5. Alte atributii

- se preocupd in permanenta de perfectionarea pregétirii profesionale proprie, de insugirea legislatiei
in vigoare din domeniul sau de activitate;

- conduce si radspunde de evidenta FAZ pentru autovehiculele din parcul auto;

- asigura si duce la indeplinire sarcinile si masurile stabilite pe linie financiar-contabild de catre
organele ierarhice superioare;

- asigurd ducerea la indeplinire a sarcinilor si masurilor stabilite de organele de indrumare §i control in
domeniul sdu de activitate;

- asigura rezolvarea in termen a corespondentei primite;

—~ - asigurd un climat de transparenta in exercitarea atributiilor din sfera activitatii;

- jntocmeste si propuné spre adoptare, referate de necesitate si oportunitate pentru elaborarea
proiectelor de dispozitii si de hotdrari in domeniul sau de activitate; participd la elaborarea proiectelor de
hotarari si a dispozitiilor;

- examineaza proiectele de hotdrare din sfera financiar-contabild ce urmeaza a fi supuse aprobarii
consiliului local sau a propunerilor ficute si intocmeste referate privind adoptarea, modificarea sau
respingerea motivatd a proiectelor sau propunerilor examinate;

- urmireste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrarilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

- rispunde de intocmirea situatiilor financiare si a drilor de seamé trimestriale §i anuale;

- prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea stirii economice si sociale a comunei;

- sprijind activitatea comisiel de specialitate din cadrul consiliului local constituitd in domeniul buget-
finante-contabilitate;

- pune la dispozitia membrilor consiliului local, la cererea acestora, in termenul stabilit de lege,
informatji necesare in vederea indeplinirii mandatului;

- indosariazi §i péstreazd dupd nomenclatorul arhivistic, in ordine si conditii de siguranta,

__documentele si actele justificative ale activitatii financiar-contabile, pred la arhiva dosarele constituite dupd
arhivarea documentelor conform prevederilor legale;

- réspunde de circuitul documentelor, conform normelor legale;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin actele normative, incredintate de consiliul local, primar sau
secretar .

Disciplina muncii:

- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- imbunététirea permanenta a pregétirii sale profesionale si de specialitate;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor si documentelor legate de institutie;

- utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei;

- cunoasterea, respectarea, punerea in aplicare a legislatiei, a normativelor interne si a procedurilor
de lucru in domeniul sdu de activitate;

- adopt permanent un comportament "n m3surd s promoveze imaginea i interesele institutiel;

- apérarea in mod loial a prestigiul autoritatii in care isi desfésoard activitatea, precum side ase
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor intocmite/emise;

- pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, sau pentru indeplinirea lor
defectuoass, raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz.



- apérarea in mod loial a prestigiul autoritatii in care isi desfésoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteig;
' - réspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor intocmite/emise;

- pentru abateri in exercitarea sarcinilor si atributiilor de serviciu, sau pentru indeplinirea lor
defectuoass, raspunde disciplinar, contraventional, material sau penal, dupa caz.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

1. Denumire: CONSILIER ACHIZITII PUBLICE
2. Clasa: I
3. Gradul profesional *7): DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de:  primar, consiliul local
- superior pentru: =
b) Relatii functionale:  -cu toate compartimentele din cadrul institutiei
c) Relatii de control: -Conform dispozitiilor primite
d) Relatii de reprezentare:-
_2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritdti si institutii publice: Consiliul Judetean Caras Sverin , Directia Generala a Finantelor
Publice a Jud. Caras Severin, Trezoreria Bozovici
b) cu organizatji internationale: -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta*8): - in sfera activitatii achizitii publice, conform atributiilor
4. Delegare de atributii si competenta : -

intocmit de*9):

1. Numele si prenumele: Imbrescu Liviu \
2. Functia de conducere: secretar general al comunei /
3. Semnatura: ( Q‘J&}
4. Data intocmirii: 14 ianuarie 2022

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele: VACANT
2. Semnatura:

3. Data:
_ontrasemneaza*10):
1. Numele si prenumele: Otiman Mih '\.
2. Functia de conducere:  primar '

3. Semnatura:

*1) o va completa cu numele § functd conducitorulul autoritals sau nstituticl publice. Se va & de clitre conducitorul auteritdtii sau InstituYel publice 5 s2 va stampila in mod obligatoriu.
*2) Se va completa cu Informatile corespunzitoare condiilion prevazute de tege 3 stabilite 13 Avehdauteritagisal pelpublicepentruocy funcielpublicect zitoare,

+3) Dach este cazul.

*4) Se vor stabill pentru fiecare dintre oriterile "otit”, *scris” 51 "vorbit”, dupd cum wrmeazd: "cuhogtinte de bazi”, *nivel mediu”, "nivel avansat”.

*S) De exemplu: caliitori frecvente, delegin, detasan, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condiii.

*6) Se stabilesc pe baza activititiior care presupun exercitarea prerogativelor de putere publich, in concondantd cu spedficul functiel publice corespunzitoare postuli.

*7) Se stabilegte potrivi prevederilor legate,

*8) Reprezinth dertatea decizional’ de care beneficlaz) titularul pentru ndeplinirea atrbutilor care i revin.

*9) Se intocmegte de functionarul public de conducere conform art 13, alin, 4 Iit.a din Anexa 6 ~ 0.U.G. 57/2019 — Cocul adminitrativ.

*10) Arc calitatea de contrasemnatar persoana previzuts la art 12, alin, 3 lith din Anexa & - 0.U.G, 57/2019 - Codul adminitrativ.




