ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA

PRIMARIA COMUNEI FINTA

Telefon ;0245242406 sau 0245242495
Fax : 0245242406 sau 0245242495
E-mail : primariafinta@yvahoo.com
NeIGFL . 1 00 02000,

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 618 alin. 1 lit. b, corroborate cu art. 617 alin. 2 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ , Primaria Comunei Finta organizeaza concursul de
recrutare penlru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie vacante :

1. CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL —-DEBUTANT- ID 244987 — Birou
financiar contabil , taxe si impozite locale

2. CONSILIER, CLASA |, GRAD PROFESIONAL —-ASISTENT ID 244997 — Birou
financiar contabil , taxe si impozite local

3. CONSILIER, clasa |, GRAD PROFESIONAL —-DEBUTANT ID 244991- Compartiment
Secretariat , Registratura, Relatii cu publicul

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore /zi , 40 ore / sapatamana

Informatii concurs
Tip concurs : recrutare pe functie publica de executie vacanta
Tipul probelor de concurs :
-concursul de recrutare consta in 3 probe successive , dupa cum urmeaza :
- selectie dosare
-Proba scrisa
- Interviu
Selectie dosare : - in termen de maxim 5 zile de la expirarea termenului de depunere a
dosarelor de concurs
Data sustinerii probei scrise : 02.11.2021 , ora 10,00 sediul primariei comunei Finta,
localitatea Finta Mare , strada Eroilor F.N. , Judetul Dambovita
Data sustinerii interviului : in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
acrise , cu respectarea prevederilor art. 56 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici , cu modificarile si completarile



ulterioare . Data si ora sustierii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele Ia proba
scrisa .
Dosarele de inscriere la concursul de recrutare se depun in termen de 20 zile de /a data
publicarii anuntului , respectiv din data de 01.10.2021 - pana la data de 20.10.2021 ora
12,00.
Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Primaria comunei Finta » comuna Finta , sat Finta Mare , Strada Eroilor F.N.

e- mail :primariafinta@yahoo.com

Persoana de contact : Sirneany Niculina - secretar general
Conditiile de participare la concurs :

1. CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL —DEBUTANT- ID 244987 — Birou

financiar contabil , taxe si impozite locale
a)_Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt cele prevazute in articolul
465 alin (1) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019:

b) Conditii de studii » conditii de vechime in specialitate sj alte conditii specifie
- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta intr-unul
din domeniile de studii - contabilitate , finante , *, Management
- Vechime in specialitatea studiilor neécesare exercitarii functiei publice : nu este necesara

2. CONSILIER, CLASA !, GRAD PROFESIONAL -ASISTENT ID 244997 - Birou

financiar contabil , taxe si impozite locale
a)_Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt cele prevézute in articolul
465 alin (1) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019:

b) Conditii de studii, conditii de vechime in specialitate si alte conditii specifie
- - Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta intr-

unul din domeniile de studii - contabllitate , finante , Management
- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice : minim 1 an
3. CONSILIER, clasa I, GRAD PROFESIONAL -DEBUTANT ID 244991- Compartiment
Secretariat ,Registratura sRelatii cu publicul
a) Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt cele prevazute in articolul
465 alin (1) din Codul administrativ aprobat prin O.U.G. nr. 57/2019:
b) Conditii de studii s conditii de vechime in specialitate si alte conditii Specifie :

-Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta say echivalenta in domeniul
de studii : Stiinte administrative , Drept , Stiinte ale comunicarii , Stiinte ale Educatiei s
Informatica .

- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice : nu este
necesara

Perioada de depunere a dosarelor
Dosarele de concurs se depun in maxim 20 de zile de |a data publicarii anuntului Jrespectiv din
data de 01.10.2021 pana la data de 20.10.2021 ora 12,00.
Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
Primaria comuneij Finta » comuna Finta , sat Finta Mare , Strada Eroilor F.N.
e- mail :primariafinta@yahoo.com



Persoana de contact : Sirneanu Niculina - secretar general
Bibliografia

1. Pentru CONSILIER , CLASA I, GRAD PROFESIONAL ~DEBUTANT- ID 244987 —
Birou financiar contabil , taxe si impozite locale

Bibliografia

1. Constitutia Romaéniei, republicats

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/201 9, cu modificarile §f completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $/ sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicata, cu modificgrile $i completarile ulterioare

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de fratament intre femej si barbati,

republicatd, cu modificarile $i completdrile ulterioare.

5. Decretul nr. 209/ 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa;

6. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si réspunderea in

legéturd cu gestionarea bunurilor, cu modificarile §i completarile ulterioare;

7. Ordonantei de urgenta a Guvemnului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor

moderne de plats ,cu modificgrile si completarile ulterioare;

8.Titlul IX din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificgrile $i completarile

ulterioare;

9.Hotérarea Guvernului nr. 1/2016, privind Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile sj completarile ulterioare.

Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicati — toate pbrevederile;

2.Titlul | si 11 ale partii a Vl-a ,Partea a lll-a, Administratia publics local Titlul 1, Titlul 11, Cap.

1, Cap. ./l Titlu i, Titlul IV, Tithu V,Capitolul |, Capitolul 1, Capitolul Il, Capitolul IV, din

Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019, privind Codul administrativ cy

modificrile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicata, cu modificdrile $§i completrile ulterioare — toate prevederile;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femeij §i barbati,

republicata, cu modificrile §i completarile ulterioare — toate prevederile.

5. Decretul nr. 209/ 1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casd — toate

prevederife;

6. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in

legétura cu gestionarea bunurilor, cu modificirile $i completarile ulterioare — toate

prevederile;

7. Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor

moderne de platd ,cu modificarile $i completrile ulterioare — toate prevederile;

8.Titlul IX din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile $i completarile

ulterioare;

9. Titlul IX din Hotarrea Guvernului nr. 1/2016, privind Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 227/2015 privind Codui fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.




2. Pentru CONSILIER CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT ID 244997 —
Birou financiar contabil . taxe si impozite local
Bibliografia:
1. Constitutia Romaniei, republicats
2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/201 9, cu modificarile si completérile
ulterioare,
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile $i completdrile ulterioare
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femej sl barbati,
republicata, cu modificgrile §i completdrile ulterioare.
5. Decretul nr. 209/ 1976 pentru aprobarea Regulamentulyi operatiilor de cass;
6. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea

moderne de plat3 ,cu modificérile i completarile ulterioare;

8.Titlul IX din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completrile
ulterioare;

9.Hotérarea Guvernului nr 1/2018, privind Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codu/ fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

1. Constitutia Roméniei, republicats — toate prevederile;

2.Titlul | $i If ale parfii a Vi-a ,Partea a Hl-a, Administra;‘ia publica local3 Titlyf 1, Titlul 1,
Cap. I, Cap.il, Titlul M, Titlul 1V, Titlur V, Capitolul I, Capitolul i, Capitolul 111, Capitolul 1V,
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019, privind Codul
administrativ cu modificérile §i completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificdrile $i completarile ulterioare — toate prevederile;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femej $i barbati,
republicata, cu modific3rile $i completarile ulterioare — foate prevederile.

5. Decretul nr. 209 / 1976 pentru aprobarea Regulamentulyj operatiilor de cass — toate
prevederile;

6. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legéturg cy gestionarea bunurilor, cu modificarite $i completdrile ulterioare — loate
prevederile;

7. Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 193/2002 privind introducerea sistemelor
moderne de plat3 ,cu modificarile si completérile ulterioare - toate prevederile;

8.Titlul IX din Legea nr.227/201 5 privind Codui fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. Tiflul IX din Hotararea Guvernului nr. 1/201 6, privind Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr, 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3. Pentru CONSILIER . clasa l, GRAD PROFESIONAL —DEBUTANT ID 244991-
Compartiment Secretariat . Registratura . _Relatii cu publicul



Bibliografia

- Constituttia Roméaniei:

- Ordonantfa de Urgenta a Guvernului nr. 5772019 - Codul Administrativ, Partea a IV-a Statutul
functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului conltractual din administrattia publica Si
evidenta personalului platit din fonduri publice, Titlul I si I ale Partii a Vi-a, Raspunderea
administrativa, cy modificarile si completarile ulterioare;

- Ordonantta Guvernului nr. 1 37/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificgrile §i completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femej §i barbati, cu
modificarile si completsrile ulterioare;

-Legea nr. 544/2001- privind liberal acces /a informatiile de interes public , cu modificarile si
completarile ulterioare

-Legea nr. 52/2003 —privind transparent decizionala in administratia publica » CU modificarile si
completarile ulterioare ;

Ordonanta Guvernului nr. 27/22002 - privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor s
modificata si completatat prin Legea nr. 233/2002

Hotararea Guvernului nr. 1 723/ 2004 - privind aprobarea Programuluj de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul , cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 16/1996 — legea arhivelor , cu modificarile si completarile ulterioare

Tematica:

-Constitu,tia Romaniei, republicatad — integral

-0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

Partea a Vl-a: Titlul | — Dispozitii generale
Titlul Nl - Statutul functionarilor publicj

5

Partea a Vll-a - Réspunderea administrativs
-Ordonantta Guvernului nr. 1 37/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, cu modificzrile $i completarile ulterioare- integral

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femeij $i barbati, cu
modificérile si completdrile ulterioare- integral

-Legea nr. 544/2001- privind liberal acces |a informatiile de interes public , cu modificarile si
completarile ulterioare

- cap Il —organizarea si asigurarea accesului Ia informatiile de interes public — de la art. 3 I3
art.14 .

-cap.ll- sanctiuni art. 21- 22 /

-Legea nr. 52/2003 —privind transparent decizionala in administratia publica , cu modificarile si
completarile ulterioare :

Cap Il - sectiunea | —art.7 sj sectiunea a Il —a art. 8-1 3;

Ordonanta Guvernului nr. 27/22002 - privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor ,
modificata si completatat prin Legea nr. 233/2002 —integral

Hotararea Guvernului nr. 1 723/ 2004 - privind aprobarea Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul , cu modificarile si completarile
ulterioare — Anexa nr. 1-programul de masuri sj anexa nr. 2 —scrisoarea anuala a primarului :
Legea nr. 16/1996 — legea arhivelor , cu modificarile si completarile ulterioare

-cap.lll



-sectiunea | — evidenta documentelor ,
sectiunea a ll-a —selectionarea documentelor
sectiunea a lll-a —pastrarea documentelor
sectiunea a IV —a depunerea documentelor la arhivele nationale
-cap VI - raspunderi si sanctiuni
Atributiile specifice prevazute in fisa postului aferente functiilor publice de executie
vacante de :
1. CONSILIER . CLASA I, GRAD PROFESIONAL -DEBUTANT- ID 244987 — Birou
financiar contabil , taxe si im ozite locale

1.0rganizeaz si conduce evidenta contabild, in conformitate Cu prevederile legale;
2. face propuneri de fundamentare si intocmire, Ja termenele prevéazute de lege, a

asigura prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite Si
Consiliului local, in vederea elaborérii si aprobarii bugetului anual:

3. intocmeste note de fundamentare pentry rectificarea bugetului local, in functie de
venituri si cheltuieli, in vederea elabordrii si aprobarii proiectului de buget rectificat;

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

5. intocmeste bugetul de venituri $i cheltuieli al unitati:

6. elaboreazd propuneri de repartizare pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate
in buget si a altor planuri financiare;

7. verificd i analizeazs propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimesitre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le prezints ordonatoruly; de credite si
ulterior, le supune aprobarii Consiliului local :

8. asigura lucrarile generate de incheierea exercitiului financiar trimestria/ si anual si
Intocmeste bilantul contabil anual;

9. asigura identificarea fondurilor, urméreste concordantd dintre planul anual cu situatia
contului de executie bugetars si vizeazg planul anual privind incadrarea sumelor
necesare in proiectul de buget:

10.urméregte permanent realizarea bugetului local; efectueazi analiza privind
elaborarea, inventarierea $i executia bugetului de venituri §i cheltuieli, precum Si
identificarea gi alragerea de noi surse de finantare;

— asiguré si réspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documenteior contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

11. conduce evidenia cheltuielilor: urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor, cu
12.r&spunde de necesilatea, oportunitatea §i legalitatea angajzrii I utilizarii creditelor
bugetare in limita $/ cu destinatia aprobats prin bugetul local;

13. asigurd organizarea §/ conducerea contabilitatii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice:

14. inregistreaz in ordine cronologica si sistematics operafiunile de incasari §i plati pe
baza documentelor Justificative, simbolizeazs conturile debitoare si creditoare in
documentele de contabilitate;

15. raspunde de intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea
situatiilor financiare trimestriale;

16. centralizeaza conturile de executie de la institutiile bugetate, urméreste incadrarea
cheltuielilor in bugetul stabilit centralizeazd darile de seams contabile;

17. intocmeste declaratia privind obligatiile de plat Ia bugetul general consolidat:



18. intocmeste si depune lunar declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a
obligatiilor de plata catre bugetul asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor de somaj;

19. organizeaza si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, in conformitate
cu Normele Metodologice aprobate prin OMFP nr. 1792/2002 — ¢y respectarea
prevederilor privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor sj
anume:

angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata efectiv:

20.pe baza notelor de fundamentare intocmite si primite de la compartimentele
functionale, declanseaza procedurile de angajare bugetars;

21. primeste datele de Ia compartimente, privind necesarul de sume pentru
desfasurarea in bune conditii a activitatilor administratiei publice pe durata unui exercitiu
bugetar;

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

22.exercitd controlul financiar preventiv propriu conform prevederilor O.M.F. P.
nr.923/2014 *** Republicat pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv $i a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoars activitatea de controf financiar preventiv
propriu;

23.tine evidenta contabil-financiars a bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat
al unitafii adminjstrativ-teritoriale ;

24. colaboreaza cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutdrii, incadrarii Si
promovarii personalului, urmaregte vechimea in muncs in vederea acorddrii sporului de
vechime, stabilirea drepturilor de refribuire ce decurg din prevederile legale, prezentarea
datelor statistice cerute de conducerea institutiei conform legislatiei in vigoare,
fundamentarea fondului de salar pe anul urmator, angajarea, transferarea, desfacerea
contractelor de muncs a salariatilor din aparatul de Specialitate al primarului, evidenta
concediilor de odihna, medicale, suplimentare, f&r plata, verificarea pontajelor in
vederea stabilirii drepturilor bénesti, promovarea in functii, clase, grade, trepte
profesionale, acordarea de salar de merit si alte sporuri specifice:

25. participd la actiunea de evaluarea anuald a performantelor individuale ale
functionarilor publici §i personalului contractual, finalizatd prin fise de evaluare care se
Supun aprobarii primarului, intocmite in luna decembrie a fiecérui an;

26. asigura baza de date privind calculul salariilor §i a altor drepturi banesti ale
angajatilor Primariei, pe baza fiselor de pontaj, Intocmeste statele de plata,
ordonantarea cheltuielilor de personal;

27. tine evidenta concediilor de odihna — boala, a invoirilor $i concediilor fara plata,
precum si a celor de studii, acordate conform aprobarii primarului:

28.intocmeste si elibereaza certificate $i adeverinte solicitate de cetateni si salariatii
institutiei sau a celor administrate, conform evidentelor financiar — contabile, raspunzénd
de legalitatea acestora;

29. se preocupd in permanenta de perfectionarea pregaétirii profesionale proprie, de
Insusirea legislatiei in vigoare din domeniul sdu de activitate;

30. asigura si duce la indeplinire sarcinile si masurile stabilite pe linie financiar-contabild
de cdtre organele ierarhice Superioare;

31. asigurd ducerea Ia Indeplinire a sarcinilor $i masurilor stabilite de organele de
Indrumare si control in domeniul sdu de activitate;

32. asigurd rezolvarea in termen a corespondentei primite;

33 asigura un climat de transparenta in exercitarea atributiilor din sfera activitatii;
34.intocmeste si propune spre adoptare, referate de necesitate $i oportunitate pentru



elaborarea proiectelor de dispozitii si de hotgrari in domeniul sau de activitate; particips
la elaborarea proiectelor de hotdrari si a dispozitiilor;

35. examineazi proiectele de hotarére din sfera financiar-contabild ce urmeazi a fi
Supuse aprobarii consiliului iocal say a propunerilor facute si intocmeste referate privind
adoptarea, modificarea say respingerea motivats a proiectelor sau propunerilor
examinate;

36. urmareste §i rdspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului focal sia
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

37. rdspunde de intocmirea situatiilor financiare §i a darilor de seama trimestriale si
anuale;

domeniul buget—ﬁnan[e-contabilitate;

40. infocmesgte referate, redacteazs dispozitii ale primarului cy privire la domeniul de
activitate;

41. pune Ia dispozitia membrilor consiliyjui local, Ia cererea acestora, in termenul stabiljt
de lege, informatii necesare in vederea indeplinirii mandatului;

42. indosariaza si pastreaza dup& nomenclatoryl arhivistic, in ordine $/ conditii de
siguranta, documentele i actele justificative ale activitatii financiar-contabile, preda la
arhivad dosarele constituite dupa arhivarea documentelor conform prevederilor legale;
43. réspunde de circuity/ documentelor, conform normelor legale;

44. indeplineste si alte atributii stabilite prin actele normative, incredintate de consiliy/
local, primar sau secretar .

2. CONSILIER, CLASA | s GRAD PROFESIONAL ~ASISTENT ID 244997 - Biroy
financiar contabil » taxe si impozite locale

1.

NSO,

- intreprinde demersurile nhecesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP Sau recuperarea certificatului digital, daca
este cazul

- participa la elaborarea i, dup3 caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare $i programul
anual al achizitiilor publice;

- participa la elaborarea sau, dupd caz, coordoneazs activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire sia documentelor-suport, in cazyl organizarii unui concurs de
solutii, a documentatiei de conceurs, pe baza necesitétilor transmise de compartimentele
de specialitate; - indeplinegte obligatiile referitoare Ia publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;s

- participa in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie
publica care urmeazs a fi incheiate de Comuna Finta, in calitate de Auftoritate
Contractanta;

- aplicd i finalizeaz3 procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie §i pastreazé dosary| achizitiei publice;

- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucréri, ca parte a strategiei
anuale de achizitii publice;



9. - participa la elaborarea Strategiei de contractare a fiecsrej achizitii cu o valoare estimats
egald sau mai mare decat pragurile valorice stabilite la art, 7 afin, (5) din Legea
nr.98/2016, cu aprobarea conducatorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

10. - participa la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tindnd seama de termenele legale prevazute pentru
publicarea anunturilor, depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentry
examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor, precum si de orice alte termene care
pot influenta procedura;

11. - asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si
a raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

12. - urmdregte transmiterea contractelor de furnizare, servicii s lucrari compartimentelor,
Care vor urmar derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare sj
executare;

13. - opereazad modificsri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cénd
Situatia o impune, cu aprobarea conducatorulyi institutiei si avizul biroului financiar-
confabil;

14. - asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

15. - raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de
Specialitatea activitatii pe care o desfasoars;

16. - relatii principale cu solicitantii, abtinerea de Ia orice fapta care ar aduce prejudicii
institutiej:

17. - réspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate; - /“ndepline,ste orice alte atributii, in conformitate Cu natura postului
i pregétirea profesionala, care i se incredinteaza de catre conducerea instituiei;

18. - intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific S.A.P.;

19. - redacteazs raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea S.AP.;

20. - redacteazs proiectele de contracte cy sprifinul si colaborarea compartimentelor de
Specialitate, in concordanta cu caietul de sarcini si cy oferta operatorului economic
selectat

3. CONSILIER, clasa | s GRAD PROFESIONAL ~DEBUTANT - Compartiment
secretariat ,Registratura ,relatii cy publicul

1.Prezint3 corespondenta zilnic, primarului say viceprimarului dupd caz, pentru repartizarea
acesteia;

2. Efectueaza lucréri de Secretariat tehnic, respectiv Intocmirea procesului verbal al
sedintelor Consiliulyj Local;

3. la masurile necesare publicdrii in presa a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local in
sedinte ordinare si extraordinare in termenele prevazute de lege;

4. Asigurs consemnarea dezbaterilor din cadrul sedinelor Consiliului Local, precum si a
altor sedinte dispuse de conducerea institutiei:

5. Asigurd transmiterea poltrivit legii a adreselor de con vocare pentru consilieri si a invitatiilor
peniru sedintele Consiliului Local;

6. Sprijing intocmirea materialelor supuse dezbateri Consiliului Local:

7. Efectueazd lucrari de Secretariat tehnic necesare bunej organizéri a sedintelor Consiliufui
Local, precum §i a altor sedinte dispuse de conducerea institutiei;



13. Asigura con Vocarea consilierilor, a in vitatilor si reprezentantilor mass-media la sedintele
Consiliulyi Local, precum $i cu alte ocazji dispuse de pregedinte;
14. Expediazs corespondenta si Inméneaza, sup semnatura, pe compartimente,

exemplare);
16. Efectueazs lucrarile de Secretariat tehnic pentru comisiile de Specialitate in vederea
obtinerii avizelor hecesare introducerii uny; proiect de hotgrare pe ordinea de zj q sedintelor

publicului la informa;‘ii/e fumizate din oficiu;

25, fntocme§te anual un raport priving accesul la informatiile de interes public care va
cuprinde cele previzute la art.27 din Normele Metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001;
26. Asigurs disponibilitatea in format scris informatiilor comunicate din oficiy, prevazute in



contine in mod obligatoriy :

a) Formularul de inscriere prevazut in anexa 3 la HG nr. 611/ 2008 pentru aprobarea
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici » CU modificarile sj
completarile ulterioare

b) Curriculum vitae , modelul comun European

¢) Copia actului de identitate

d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari

e) Copia carnetului de munca si dupa caz , a adeverintei eliberate de angajator pentruy
perioada lucrata , care sa ateste vechimea in munca s, dupa caz , in Specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice .

Modelul orientativ al adeverintei mentionate anterior este prevazut in anexanr. 2D la HG

nr. 611/2008 .

specialitate studiilor .

f) Copia adeverintei care alesta starea de sanatate corespunzatoare , eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medical de familie al candidatuluj

9) Cazier judiciar

h) Declaratia pe propria raspundere say adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau collaborator al acesteia .

Copiile actelor prevazute mai sus, sprezinta in copii legalizate sau insotite de documentele

originale , care se certifica pentru conformitatea cy originalul de catre secretaryl comisie .

PRIMAR, SECRETAR GENERAL ,
Ec. OPREA FLORENTIN SIRNEANU NICULINA
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