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Anexa nr.3

ANUNT
Filiala Judeteand Buziu a Asociatiei Comunelor din Romania, cu sediul in localitatea Berca, judetul
Buziu, organizeaza, in perioada 26.04.- 16.05.2023, concurs pentru ocuparea a 3 (trei) posturi vacante
de:
+ 1 post contabil debutant
+ 1 post consilier achizitii debutant
+ 1 post referent debutant

A. Locul de munca

activitatea se desfasoara la UAT COMUNA CATINA din comuna Citina, judetul Buzau.
B. Durata contractului:

determinata, de 12 luni - cresterea si/sau modificarea temporara a structurii activitatii angajatorului;
C. Durata timpului de munca si repartizarea acestuia

o norma intreaga, durata normala a timpului de munca fiind de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

D. Documentele solicitate candidatilor pentru Intocmirea dosarului de concurs

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului anexat;

b)copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate Tn termen
de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d)copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care s ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - e) se prezinta insotite de documentele originale, care se
certifica cu mentiunea "conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Certificat de cazier judiciar poate fi inlocuit pana la data sustinerii primei probe a concursului cu o
declaratie pe propria raspundere privind antecedentele penale.

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

h) curriculum vitae, model comun european.

E. Locul de depunere a dosarului de concurs — sediul secundar al Filialei Judetene Buzadu a Asocietiei
Comunelor din Romania — ACoR din municipiul Buzau - Cladirea Institutia Prefectului Municipiul
Buzau, b-dul. Nicolae Balcescu, nr.48

F. Locul desfasurarii - sediul secundar al Filialei Judetene Buzau a Asocietiei Comunelor din Romania
— ACoR din municipiul Buzau - Cladirea Institutia Prefectului Municipiul Buzau, b-dul. Nicolae
Balcescu, nr.48




G. Conditiile generale

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de CODUL

MUNCII Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificarile si completarile

ulterioare,:

a) are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin
Legea Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii,

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea Nr. 118*) din 20 iunie 2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

H. Conditiile specifice
privind postul de CONTABIL DEBUTANT
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor economice
privind postul de CONSILIER ACHIZITII DEBUTANT
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiintelor juridice, specializarea drept ;
privind postul de REFERENT DEBUTANT
- studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat, certificat de
competente digitale;

I. Calendarul concursului
depunerea dosarelor 26.04.2023 — pana ora 15,00
proba scrisa 05.05.2023, ora 10,00
interviul 10.05.2022, ora 10,00

ETAPA I — Selectia dosarelor de inscriere la concurs

- dosarele candidatilor se depun pana la 26.04.2023, ora 15:00;

- selectia dosarelor 27.04.2023;

- afisarea listei cuprinzand dosarele admise/respinse — 28.04.2023,0ra 13:00;

- depunerea contestatiilor privind lista dosarelor admise/respinse — 02.05.2023 ora 15:00;
- afisarea rezultatelor referitoare la solutionarea contestatiilor — 03.05.2022, ora 16:00;
ETAPA 11 — Proba scrisa

- proba scrisa va avea loc in data de 05.05.2023, incepand cu ora 10,00;

-afisarea rezultatelor la proba scrisa — 08.05.2023, ora 15:00;

-depunerea contestatiilor privind notele acordate la proba scrisa —09.05.2023, ora 16:00;
-solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor acestora — 09.05.2023, ora 17:00;
ETAPA III — Interviul

-interviul va avea loc 1n data de 10.05.2023, ora 10:00;




-afigarea rezultatelor la proba interviu — 11.05.2023, ora 13:00;

-depunerea contestatiilor privind rezultatele la proba interviu — 12.05.2023, ora 14:00;
-solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor acestora — 15.05.2023, ora 16:00;
-afigarea rezultatelor finale in data de 16.05.2023, ora 16:00.

Relatiile suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0761959794

Presedintele Filialei Judetene Buzau a A.Co.R



Bibliografia

privind postul de CONSILIER ACHIZITII DEBUTANT

Constitutia Romaniei, republicata;

ORDONANTA DE URGENTA Nr. 57*) din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ORDONANTA Nr. 137 Republicata*) din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare**), cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA Nr. 202 Republicata*) din 19 aprilie 2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARAREA Nr. 611%*) din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA Nr. 24 Republicata*) din 27 martie 2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA Nr. 52 Republicatd* din 21 ianuarie 2003 privind transparenta decizionalda in
administratia publica, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGEA Nr. 102 Republicata* din 3 mai 2005 privind Infiintarea, organizarea si functionarea
Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal

LEGEA Nr. 363 din 28 decembrie 2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii,
descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si combaterii infractiunilor sau al executarii
pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor
date;

LEGEA Nr. 544%*) din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

ORDONANTA Nr. 27*) din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

HOTARAREA nr. 905 din 14 decembrie 2017privind registrul general de evidentd a
salariatilor;

CODUL MUNCII Republicat*) adoptat prin LEGEAa Nr. 53 din 24 ianuarie 2003, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HOTARAREA Nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice.

CODUL CIVIL Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 287 din 17 iulie 2009, cu modificarile si
completarile ulterioare;

CODUL DE PROCEDURA CIVILA Republicat*) adoptat prin Legea Nr. 134 din 1 iulie 2010,
cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGE Nr. 544%) din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
HOTARAREA Nr. 123*) din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

privind postul de CONTABIL DEBUTANT

Legea contabilitatii Republicatd*) Nr. 82 din 24 decembrie 1991, cu modificarile si
completarile ulterioare;

ORDIN Nr. 2.021*) din 17 decembrie 2013 pentru modificarea si completarea Normelor

......

conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, aprobate prin Ordinul
ministrului finantelor publice nr. 1.917/2005, cu modificarile si completarile ulterioare;



ORDIN Nr. 720*) din 22 mai 2014 pentru aprobarea Normelor metodologice privind executia
bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice autonome, institutiilor publice
finantate integral sau partial din venituri proprii si activitatilor finantate integral din venituri
proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor
fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc si bugetelor privind activitatea
de privatizare, gestionate de institutiile publice, indiferent de modalitatea de organizare si
finantare a acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

ORDIN Nr. 1.792%*) din 24 decembrie 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 modificarile si
completarile ulterioare;

LEGE Nr. 500%*) din 11 iulie 2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

LEGE Nr. 227%*) din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile
ulterioare;

ORDIN Nr. 2.861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii
NORME privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor,
datoriilor si capitalurilor proprii

ORDONANTA Nr. 81%) din 28 august 2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe
aflate 1n patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

ORDIN Nr. 3.471%*) din 25 noiembrie 2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in patrimoniul institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

ORDONANTA Nr. 112 din 31 august 2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din
functiune, casare si valorificare a activelor corporale care alcatuiesc domeniul public al statului
si al unitatilor administrativ-teritoriale, cu modificarile si completarile ulterioare;

ORDIN Nr. 2.634 din 5 noiembrie 2015 privind documentele financiar-contabile*), cu
modificarile si completarile ulterioare;

LEGE Nr. 22%*) din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii
si raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGE Nr. 273*) din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGE Nr. 544%) din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
HOTARAREA Nr. 123*) din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

privind postul de REFERENT DEBUTANT

Constitutia Romaniei republicata.

Legea securitafii si sanatatii in munca*) Nr. 319 din 14 iulie 2006, cu modificarile si
completarile ulterioare;

LEGE Nr. 307 Republicata*) din 12 iulie 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

CODUL ADMINISTRATIV*) adoptat prin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3
iulie 2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

LEGE Nr. 544%*) din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;




HOTARAREA Nr. 123%) din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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Anexa nr.2
PRIMARIA COMUNEI CATINA
JUDETUL BUZAU
Compartiment Achizitii Publice
Aprob
Primar,
FISA POSTULUI
Nr.
A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1.Nivelul postului’: de executie
2.Denumirea postului: Consilier achizitii publice
3.Gradul//Treapta Debutant
profesional/profesionala:
4.Scopul principal al indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute de Legea
postului nr.98/20016 privind achizitiile publice si HG nr.395/2016 pentru
aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare  la  atribuirea  contractului de  achzitie
publica/acordului cadru din Legea nr.98/2016 privind achizitiile
publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate’: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor juridice,
specializarea drept ;

2.Perfectionari(specializari): | -

3.Cunostinte de operare — nivel mediu;
operare/programare pe
calculator (necesitate si
nivel):

! Functie de executie sau de conducere
% In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)



4.Limbi straine (necesitate | vorbit — nivel incepator ;
si nivel) cunoscute:

5.Abilitati, calitati si - integritate profesionala ;

aptitudini necesare: - 0 buna cultura generala si de specialitate ;

- sa manifeste preocupare pentru perfectionarea pregatirii
profesionale individual,

- cursivitate si usurinta Tn exprimare, atat scris cat si oral;
- prezenta de spirit, spirit critic si auto critic ;

- logica discursului ;

- sa constituie exemplu personal in colectivitate si comunitate;
- sa dea dovada de colegialitate;

- spirit de lucru in echipa;

- echilibru emotional;

- corectitudine si fidelitate;

- grad ridicat de comunicare scris si oral;

- pastrarea confidentialitatii;

- asumarea responsabilitatii;

- capacitate mare de atentie;

- grad relativ ridicat de a desfasura activitati complexe;

- capacitate de analiza si sinteza ;

6.Cerinte specifice®: a) apt din punct de vedere medical;
b) stare de sanatate fizica si psihica foarte buna;
c) delegari la instantele de judecata ;

7.Competenta manageriald® | -
(cunostinte de

management, calitati si
aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
Atributii in ceea ce priveste achizitiile publice :
1 — intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice;
2 — planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;
3 — asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectorii de santier, conform
legislatiei in vigoare ;
4 — obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de construire pentru lucrarile de investitii
sau pentru functionare;
5 — verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
6 — verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora;
7 — efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei
de garantie, comunicarea receptiilor in vederea luarii in evidenta contabila;
8 - urmarirea si asigurarea decontarii lucrarilor si serviciilor executate, conform contractelor in
derulare;
9 — urmarirea inregistrarii in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii finalizate;

? Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere




10 — intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor
intocmite de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

11 — elaborarea documentatiei de atribuire;

12 — se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitii in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuieli pentru fiecare an bugetar;

13- organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

14 — programarea si urmarirea respectarii etapelor de derulare a achizitiilor publice ;

15 — organizarea si urmarirea publicitatii achizitiilor publice;

16 — intocmirea documentatiei in vederea emiterii actului administrativ de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

17 - rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor
privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmite de catre comisia de
evaluare a ofertelor;

18 — constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

19 — intocmirea contractelor de achizitii publice in colaborare cu compartimentul initiator al
achizitiei, evidenta contractelor de achizitii publice;

20 — asigura colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, Tn
conformitate cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica,
a contractelor de concesiune de lucrari publice si servicii;

21 - elaborarea Raportului privind contractele atribuite in anul anterior;

22 — urmarirea derularii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuarea
receptiilor, conform contractelor incheiate in acest scop;

23 — verificarea respectarii termenelor contractuale;

24 — asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitii publice conform legislatiei in vigoare;

25 — legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul
compartimentului ;

Asistentad juridica

1 - asigura consultanta, asistenta juridica si reprezinta institutia, apdra drepturile si interesele
legitime ale acesteia in raporturile cu autoritati, institutii de orice natura, precum si cu orice
persoana juridica sau fizica in cauzele repartizate;

2 - organizeaza dosarele repartizate si tine evidenta acestora in registre speciale ;

3 - pledeaza cu demnitate si competenta in fata instantei prevalandu-se de toate drepturile
procedurale pentru apararea institutiei;

4 - organizeaza evidentele cauzelor la care institutia este parte;

5 - formuleaza in termen intampinari, note scrise, concluzii, ridica exceptii pentru buna
aparare a institutiei pe care o reprezinta;

6 - raspunde de efectuarea la termen a cailor ordinare si extraordinare de atac si inaintarea lor
la instantele competente;

7 - tine evidenta proceselor si a litigiilor 1n care unitatea este parte, repartizare de catre
conducatorul unitatii;

8 — urmareste valorificarea hotararilor definitive si irevocabile obtinute in dosarele in care a
asigurat reprezentarea ;

9 —intocmirea trimestriala a rapoartelor de analiza privind cauzele solutionarii nefavorabile a
unor dosare;

10 - tine evidenta taxelor de timbru achitate si a timbrelor judiciare aplicate;




11 — intocmeste raportari ierarhice trimestriale privind dosarele de instanta aflate pe rol, in
care asigura reprezentarea;

12 — intocmeste proceduri operationale formalizate pentru principalele activitati desfasurate
in cadrul compartimentelor, conform listei de activitati ale compartimentelor;

13 — comunica organelor de executare silita titlurile executorii primite;

14 - isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

15 - promoveaza cereri de chemare in judecata din dispozitia conducerii;

16 - face cereri de interventii in dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata;

17 - raspunde de pregatirea cauzelor inaintea termenelor de judecata, intocmind Tn acest sens,
dupa caz, probatoriu, interogatoriu, concluzii scrise, obiectiuni la raportul de expertiza ;

18 - asigura asistenta juridica compartimentelor din cadrul institutiei la audientele desfasurate
in cadrul primariei, in limitele competentelor legale, pentru probleme legate de activitatea
autoritatii publice locale;

19 - redacteaza acte juridice care privesc comuna Catina, Primarul si Consiliul Local;

20 - verifica acte cu caracter juridic si emite opinii juridice;

21 - verifica si avizeaza proiecte de contracte intocmite de compartimentele de specialitate;

22 - pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

23 — asigura asistenta juridica compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la audientele desfasurate, in limitele competentelor legale pentru problemele
legate de activitatea autoritatii publice locale;

24 - solicita informatiile necesare de la compartimentele din cadrul Primariei comunei Catina
in vederea efectuarii lucrarilor primite;

25 - efectueaza deplasari in interesul serviciului la instantele de judecata si la institutiile cu
care colaboreaza;

26 - raspunde de calitatea si eficienta lucrarilor proprii;

27 - raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si a normelor
interne;

28 — avizeaza la cererea conducerii orice alte acte cu caracter juridic ;

29 —raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei ce i-a fost distribuita;

30 - raspunde de salvarea datelor in format electronic, arhivarea acestora, protectia datelor,
documentelor si dosarelor de instanta ;

31 - stabileste si formalizeaza procedurile intercompartimentale;

32 — asigura arhivarea ritmica a dosarelor de instanta solutionate, a documentelor si
corespondentei solutionate;

33 —verifica si avizeaza actele cu caracter juridic si administrativ primite;

34 - raspunde de respectarea dispozitiilor si a ordinelor primite de la seful ierarhic in legatura
cu sarcinile ce i revin ;

35 - raspunde de Tnsusirea sistematica a reglementarilor legale aparute in domeniul specific de
activitate, de aplicarea in spiritul si litera lor;

36 - primeste si solutioneaza in termen corespondenta adresata compartimentului si care este
repartizata de sefii ierarhici;

37 - intocmeste referate de necesitate, note interne pentru domeniile de competenta ale
compartimentului;

38 - intocmeste rapoarte de specialitate, informari pentru domeniile de competenta ale
compartimentului si le prezinta consiliului local, cand este cazul;

39 - ajuta secretarul general al UAT la intocmirea lucrarilor si a materialelor necesare pentru




buna organizare si desfasurare a sedintelor consiliului local;

40 - participa la realizarea lucrarilor pentru alegerile locale si generale, referendumuri,
recensaminte;

41 - este membru in Comisia de fond funciar indeplinind atributiile prevazute de regulamentul
comisiei;

42 - indeplineste si alte sarcini delegate prin dispozitia primarului, stabilite in limitele
competentelor legale si conform Legii nr.514/2003 - privind organizarea si exercitarea
profesiei de consilier juridic;

Atributii privind aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
publice, conform dispozitiei primarului, conform Dispozitiei Primarului nr.150 din 11.08.2021
privind desemnarea persoanelor responsabile cu asigurarea aplicarii Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatii de interes public si a Legii nr.52/2003:

- asigura aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

Atributii privind implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere, conform
Dispozitiei Primarului nr.118/22.06.2021 privind desemnarea persoanei responsabile cu
implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si la declaratiile de interese
la nivelul comunei Catina, judetul Buzau:

1 - primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la
depunere o dovada de primire;

2 - la cerere, pune la dispozitie personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

3 - ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratiile de avere si
pentru depunerea la termen a acestora;

4 - evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese 1in registre speciale cu
caracter public denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

5 - asigura afisarea pe pagina de internet a institutiei prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, a adresei institutiei care
administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii;
declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet a comunei pe toata
durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza
conform legii;

6 - trimite Agentiei Nationale de Integritate copii certificate ale declaratiilor de avere si
ale declaratiilor de interese si cate o copie certificata a registrelor speciale, in termen de cel
mul 10 zile de la primirea acestora;

7 - iIntocmeste, dupa expirarea termenului de depunere o lista cu persoanele care nu au
depus declaratiile de avere si declaratiile de interese si informeaza de indata aceste persoane,
solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

8 - acorda consultanta referitoare la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmeste
note de opinie Tn acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor
de avere si de interese;

9 - asigura implementarea prevederilor Procedurii de transmitere la distanta a
declaratiilor de avere si de interese, aprobate prin Ordinul A.N.l. nr.96/2021;

10 - urmareste parcursul rapoartelor de evaluare intocmite de A.N.I, modul de
ramanere definitiva a acestora si analiza constatarilor formulate de A.N.l. pentru a stabili
masurile ce trebuie luate in scopul Tmbunatatirii activitatilor de prevenire a conflictelor de
interese.




Atributii in calitate de functionar desemnat sa duca la indeplinire actele de procedura
conform Legii nr.134/2010 privind Codul de procedura Civild, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare

1 - indeplineste atributiile prevazute de art.163, 164 si 165 din Legea nr.134/2010;

2 - intocmeste proces verbal de afisaj privind actele de procedura;

3 - nainteaza instantei procesul verbal de afisaj in termen de 7 zile de la primire (3 zile, in caz
de urgenta).

Atributii pe linie de resurse umane

1 - asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza analizei si a dispozitiei
primarului, aprobate de catre acesta precum siin baza modificarilor legislative;

2 - elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a
reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

3- intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale functionarilor
publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, conform prevederilor legale

4- asigurarea fintocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante si
temporar vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, in baza analizei si a dispozitiei primarului ;

5- asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului contractual;

6- asigurarea fintocmirii actelor privind numirea, modificare, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si nedeterminata
pentru personalul aparatului de specialitate al primarului ;

7 - asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

8 - actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale ;

9 - solicitarea si centralizarea ,conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu atributii
in acest sens, in conditiile legii;

10 - intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)” pe care
il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare
profesionala anual”in termenele legale;

11- raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centralizeaza situatia la zi;

12 - solicitarea si centralizarea fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

13 - intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului de




efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

14 - asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale,
de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

15 - intocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al functionarilor publici, conform
legislatiei in vigoare;

16 - gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii. Inregistreazd in baza de date on line a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul REVISAL.
Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

17 - realizarea salarizarii personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
conform prevederilor legale;

18 - asigurarea calculului si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati
pe perioada determinata, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor
salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, etc.;

19 - intocmirea si predarea declaratia unica formular D 112. Si D100;

20 - actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

21 - colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
compartimentul contabilitate;

22 - calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

23 - intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

24 - eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munca si
drepturile salariale;

25 - operarea actelor administrative privind modificarile intervenite Tn situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

26 - raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;

27 - asigurarea efectuarii stagiilor de practica pofesionala de catre studentii care solicita acest
lucru, in baza unui protocol intre institutia de Tnvatamant si primarie, sau in nume personal
prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

28 - intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinara a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;

29 - obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii compartimentului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul
trasparentei in administratia publica;

30 - oferirea  functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia,
din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

31 - comunicarea catre angajati, sub semnatura de primire, a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul
legal;

32 - intocmirea documentatiei necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a




transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, aprobata de
catre primar, si ulterior intrdrii in vigoare trimiterea la ANFP Bucuresti instiintare asupra
modificarilor;

33 - intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

34 - solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor publici
precum si a personalului contractual, in conditiile legii si publicarea lor in conditiile Legii
176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii,
dupa caz; raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

35 - intocmirea referatelor de specialitate, la reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari,
transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii Hotararii
Consiliului Local

36 - asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate; elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;

37 - colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

38 - intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

39 - aducerea la cunostinta, sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor
interne;

40 - asigurarea formalitatilor necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi;

41 - intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti; la
sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie
publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

42 - gestionarea si raspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la
cererea acestora;

43 - asigurarea comunicarii dintre conducerea institutiei si salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea
institutiei;

44 - raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in
vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni.

Atributii pe linie de relatii cu publicul si secretariat:

1 - intocmeste si tine la zi registrul general de intrare iesire al institutiei, registrul facturilor,
registrul stampilelor, registrul de petitii, registrul pentru solicitarile in baza Legii 544/2001;

2 - inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o inainteaza catre primar
in vederea repartizarii catre compartimentele de specialitate dupa care le preda pe baza de
semnatura, in registrul general de intrare - iesire, persoanelor desemnate;

3 - asigura primirea documentelor de la compartimentele institutiei pentru constituirea mapei
cu documente in vederea avizarii sau aprobarii de catre conducerea institutiei

4 - inregistreaza petitiile in registrul de intrare-iesire dupa care le inainteaza catre persoana
desemnata prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in registrul special urmand
procedura operationala de rezolvare a acesteia;




5 - inregistreaza solicitarile n baza Legii nr. 544/2001 1in registrul de intrare iesire dupa care o
inainteaza catre persoana desemnatd prin dispozitia primarului pentru a fi inregistrate in
registrul special urmand procedura operationala de rezolvare a acesteia;

6 - efectueaza servicii de preluare, verificare si inregistrare a cererilor ti documentatiilor
anexate necesare rezolvarii unor probleme, ce intra in sfera de competenta a consiliului local si
primariei, In conformitate cu normele metodologice stabilite si legislatia in vigoare, sosite prin
posta, fax, curier sau direct din partea cetatenilor;

7 - preia si expediaza direct, prin posta, fax si curieri si inregistreaza expedierea raspunsurilor
catre persoane fizice sau juridice conform borderourilor de expeditie;

8 - preia si inregistreaza corespondenta returnata conform borderourilor de retur;

9 - redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta, ce nu intra in sfera de
competenta a institutiei;

10 - claseaza conform prevederilor legale petitiile anonime;

11 - intocmeste anual registrul de intrare - iesire a corespondentei institutiei;

12 - intocmeste anual raportul de activitate privind petitiile;

13 - gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de expediere;

14 - intocmeste lunar si anual raportul privitor la gestiunea timbrelor (situatia borderourilor si
a facturilor);

15 - colaboreaza cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea
permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se ofera cetatenilor;

16 - asigura circuitul documentelor in institutie pana la nivel compartiment, realizand evidenta
acestuia pe baza opisurilor de predare-primire;

17 - urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand programele si
metodele de lucru;

18 - asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afisaj ale
institutiei si eliminarea documentele expirate;

19 - asigura copierea documentelor pentru cetateni;

20 - asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001 (exceptand mass-
media);

21 - ofera verbal informatii de interes public;

22 - preia si inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

23- preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

24 - emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;
25 - redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

26- comunica din oficiu informatiile de interes public;

27- publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

28 - intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

29 - intocmegste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la
informatiile de interes public;

30 - redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrda in sfera de
competenta a institutiei;

31 - urmareste respectarea termenelor legale prevazute pentru formularea raspunsurilor;

32 - ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea desfasurata de toate compartimentele
primariei;

33 - ofera informatii si sprijin cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intra in sfera de competenta a consiliului local si
a primariei in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii
neguvernamentale, ofera informatii ce vizeaza comunitatea;




34 - pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip si fise de informatii )
intocmite impreuna cu compartimentele din cadrul primariei in vederea obtinerii de catre
cetateni a actelor si documentelor eliberate de primarie;

35 - intocmeste diferite tipuri de documente sau rapoarte la solicitarea primarului;

36 - asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

37 - realizeaza legaturile telefonice pentru conducere si toate compartimentele primariei;

38 - tine evidenta confirmarilor de primire ale scrisorilor trimise prin posta .

Alte atributii :

- atributii in calitate de membru al Comisiei speciale pentru intocmirea inventarului bunurilor
care alcatuiesc domeniul public al comunei Catina ;

- respecta regulamentul intern si relatiile ierarhice;

- raspunde de confidentialitatea datelor |la care are acces in afara celor cu caracter public;

- asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr. 319/2006,
HG nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

- salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

- respecta normele PSI, conform Legii nr.307/2006;

- respecta normele si indatoririle prevazute de OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ

- indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa, de catre primarul comunei,
potrivit dispozitiilor legale ;

Responsabilitati -

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: Subordonat fata de: primar;

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte structuri ale aparatului de specialitate a
Primarului comunei Catina, precum si cu institutiile subordonate
Consiliului local Cétina, cu sau fara personalitate juridica ;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de Pe baza de delegatie de reprezentare
reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a. cu autoritatisi reprezinta unitatea administrativ teritoriala in instantele de
institutii publice: judecata, de orice grad, in legatura cu dosarele de instanta si in
baza mandatului dat expres de primarul comunei Catina;
b. cu organizatii in limitele stabilite de conducerea Primariei comunei Catina

internationale:

C. cu persoane juridice | reprezinta autoritatea unitatea administrativ teritoriala in

private: relatia cu orice persoana juridica sau fizica romana pe baza
fmputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;
3.Delegare de atributii si Alt salariat care indeplineste conditiile specific postului

competenta




E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

2.Functia de executie

3.Semnatura

4.Data Tntocmirii

F. Luatla cunostinta de
ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnatura

3.Data

G. Contrasemneaza

1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3.Semnatura

4.Data intocmirii
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PRIMARIA COMUNEI CATINA

JUDETUL BUZAU
Compartiment Contabilitate

FISA POSTULUI
Nr.

Aprob
Primar,

Anexa nr.2

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1.Nivelul postului’: de executie
2.Denumirea postului: Contabil
3.Gradul//Treapta Debutant

profesional/profesionala:

4.Scopul principal al
postului

Activitatea financiar — contabila a institutiei;

B. CONDITII SPECIFICE PE

NTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate’:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor economice;

2.Perfectionari(specializari):

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

operare — nivel mediu

4.Limbi straine (necesitate
si nivel) cunoscute:

5.Abilitati, calitati si
aptitudini necesare:

capacitatea de a rezolva eficient lucrarile in domeniul financiar —
contabil si in indeplinirea sarcinilor in contextul obiectivelor
propuse, precum si indeplinirea acestora in termenele stabilite,
capacitate de asumare a responsabilitatilor, adaptabilitate,

! Functie de executie sau de conducere

% fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)



capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros si echilibrat,
capacitate de autoperfectionare, capacitate de comunicare si
consiliere in domeniul specific de activitate, capacitate de a
lucra in echipa, capacitate de planificare si de a actiona
strategic, adaptabilitate, rezistenta la stres;

6.Cerinte specifice®: a) apt din punct de vedere medical;

b) stare de sanatate fizica si psihica foarte buna;

c) disponibilitate pentru lucru in program prelungit in conditiile
legii si capacitatea solutionarii legale a unui numar mare de
solicitari intr-un interval scurt de timp ;

7.Competenta managerialad* | -
(cunostinte de

management, calitati si
aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

1 - fundamenteaza Tmpreuna cu celelalte compartimente din aparatul de specialitate al
primarului strategii si programe economice pe baza unor studii;

2 - intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local al comunei
Catina, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

3 - asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la
finalizarea proiectului si adoptarea bugetului local;

4 - stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local;

5 - urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

6 - raspunde de intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii
consiliului local, in conditiile si in termenul prevazute de lege;

7 - verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
pe care le supune aprobarii consiliului local;

8 - realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor
legale pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

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

10 - urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar;

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

12 - organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatilor publice ale
comunei Catina, ale institutiilor publice locale, in conformitate cu prevederile legale;

? Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupa caz
* Doar in cazul functiilor de conducere




13 - asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizata a documentelor si participa
la realizarea aplicatiilor specifice;

14 - organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul Primariei comunei Catina, in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

> tine contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa
raspunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

> tine contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar;

15 - raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv
intern;

16 - stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local;

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

18 - asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

19 - colaboreaza cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual prezentat
consiliului local;

20 - asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

21 - urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte
acte normative in domeniul economico - financiar;

22 - asigura plata drepturilor banesti cuvenite alesilor locali, personalului din aparatul de
specialitate al primarului, persoanelor asistate social, altor categorii de persoane care
beneficiaza de drepturi banesti din bugetul local;

23 - urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

24 - participa la licitatii, in conformitate cu prevederile legale, face propuneri la documentatia
de licitatie care se pune la dispozitia contractantilor;

25 - raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

26 - stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor
publice;

27 - asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru
buna functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului, asistentei sociale,
cultura;

28 - tine evidenta contractelor privind concesionarea spatiilor din domeniul public si privat,
evidenta incasarilor si distribuirea acestora in conformitate cu dispozitiile legale;

29 - tine evidenta incasarilor impozitelor si taxelor locale;

30 - conduce evidenta si elibereaza pentru utilizare imprimate cu regim special conform
normelor legale in vigoare;

31 —intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate D.G.F.P. Buzau si
Consiliului Judetean Buzau in situatia in care aceste sume sunt insuficiente;

32 —tine permanent legatura cu Consiliul Judetean Buzau si urmareste virarea in timp util a
sumelor defalcate pentru echilibrarea bugetului propriu si a sumelor distribuite pe parcursul
anului pentru anumite activitati;

33 — angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

34 - organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a




rectificarilor de buget;

35 — asigura nregistrarea cronologica in evidenta contabila a veniturilor;

36 — asigura inregistrarea cronologica in evidenta contabila a cheltuielilor;

37 - tine evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca
obiect : vanzari, concesiuni, inchirieri, etc.;

38 —asigura si exercita controlul financiar preventiv pe toate documentele supuse acestui
control conform actelor normative in vigoare si a dispozitiei primarului;

39 —intocmeste programul anual de investitii, respectiv lista obiectivelor si a dotarilor prin
centralizarea propunerilor facute de compartimentele functionale;

40 - vizeaza programul anual al achizitiilor publice Thainte de a fi aprobat de primar;

41 - asigura deschiderea finantarii pentru obiectivele de investitii aprobate;

42 — urmadrirea incadrarii in plafonul maxim al cheltuielilor de personal;

43 —ntocmirea listelor de investitii care este anexa la bugetul de venituri si cheltuieli si tinerea
evidentei analitice a fiecarui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sa se incadreze in
prevederile bugetare si in suma prevazuta in contractul de achizitie;

44 —intocmirea balantelor de verificare lunare, darilor de seama contabila trimestriale si
anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Generala a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

45 - tine evidenta si urmareste realizarea contractelor incheiate de Primarul comunei Catina
privind achizitiile publice si asigura fondurile necesare pentru plata bunurilor, serviciilor sau
lucrarilor achizitionate;

46 — asigura inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor patrimoniale ale consiliului local
si unitatii administrativ teritoriale in evidenta contabila pe fise contabile folosind programele
de calculator pentru executia bugetara si contabilitate in partida simpla;

47- pregatirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor din cadrul compartimentului;

48 — intocmeste referat in scris pentru orice operatiune financiara care necesita adoptarea
unei hotarari a Consiliului local pe care il va depune spre inregistrare secretarului comunei
precum si referate privind operatiunile financiare care necesita emiterea unei dispozitii a
primarului;

49 — emite declaratii privind contributiile datorate de angajator si angajat catre bugetul de
stat;

50 — completeaza si elibereaza adeverinte de venit;

51 — emite fisele fiscale privind impozitul pe venitul din salarii, le distribuie angajatilor si le
inainteaza in format electronic Administratiei Finantelor Publice;

52 — aduce la cunostinta primarului, de indata, eventualele disfunctionalitati constate pentru a
imbunatati activitatea primariei, fiind raspunzator de neinformarea la timp a
disfunctionalitatilor;

30 - indeplineste oricare alta sarcina ce rezulta din legi, hotarari ale guvernului si alte acte
normative in legatura cu domeniul de activitate;

30 - indeplineste si alte atributii date prin acte administrative de consiliul local sau primar.

Atributii pe linie de taxe si impozite

A. Atributii referitoare la constatare, impunere si control fiscal
1 - stabilirea, constatarea, impunerea, control fiscal persoane fizice si persoane juridice,
concesiuni, chirii, amenzi si alte venituri fiscale si nefiscale;
2 -incasarea veniturilor de la persoanele fizice si persoanele juridice din concesiuni si alte
venituri si executarea debitorilor;
3 - inmatricularea/radierea din baza de date a mijloacelor de transport apartinand persoanelor




fizice si persoanelor juridice;

4 — transmiterea la Tnceputul fiecarui an fiscal a instiintarilor de plata sau deciziilor de
impunere;

5 — urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de catre contribuabili ;

6 — sanctionarea contribuabililor pentru nedepunerea declaratiilor in termenul legal si pentru
alte contraventii constatate;

7 — gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil grupate intr-un
dosar fiscal unic;

8 — solutioneaza cereri, sugestii, reclamatii si sesizari ale contribuabililor persoane fizice si
persoane juridice;

9 — analizeaza si intocmeste documentatia necesara si prezinta propuneri privind
reesalonarea, amanarea, reducerea sau scutirea la plata unor obligatii sau anexe la obligatii ale
persoanelor fizice si juridice catre bugetul local si conduce evidenta facilitatilor acordate;

10 — analizeaza si propune, conform legii, umor sume persoanelor fizice sau juridice,
compensarea altor debite, intre impozitele si taxele locale;

11 —dispune prin borderou de debite — scaderi inregistrarea ori scaderea din baza de date
persoane fizice, persoane juridice, concesionari a unor sume, cu respectarea dispozitiilor legale
in vigoare, In baza documentelor justificative si a vizelor si aprobarilor legale ce se impun;

12 —intocmeste si verifica lunar, trimestrial si anula realitatea datelor din Registrul partizi prin
comparare cu datele de contabilitate;

13 — verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili, stabilind dupa caz
diferente fata de impunerea initiala, efectuand impunerea pe baza datelor constatate;

14 —realizeaza inspectia fiscala asupra tuturor persoanelor fizice si juridice, indiferent de
forma de organizare, care au obligatii de plata a impozitelor si taxelor locale;

15 — comunica contribuabililor decizia de impunere in urma analizarii raportului de inspectie
fiscala ;

16 - efectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala si punerea de acord cu evidentele fiscale, colaborand in acest sens cu alte
compartimente sau institutii;

17 — gestioneaza baza de date in care poate efectua operatiuni cu aprobarea sefului ierarhic si
a ordonatorului principal de credite (primarul), in baza documentelor justificative prevazute de
lege;

18 —intocmeste, la finele fiecarei perioade de raportate lista soldurilor si listele de ramasite
persoane fizice, persoane juridice, concesiuni si inchirieri;

19 — contribuie la intocmirea propunerilor de buget pentru perioada fiscala urmatoare sau
pentru realizarea rectificarilor bugetare, periodice;

20 - elibereaza adeverinte, certificate, copii, documente, raspunsuri la cereri si sesizari, etc;
21 —intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la
stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor;

22 - raspunde de intocmirea si transmiterea dosarelor pentru debitorii rau platnici pentru a se
evita prescrierea debitelor;

23 —asigura si raspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de impunere;

24 —raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile unice din
evidenta fiscala, fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de date;

25 —introduce datele, asigura si urmareste prelucrarea corecta a informatiilor dupa
documentele primare din cadrul dosarului fiscal;

26- introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta inregistrare




a acestora in baza datelor si documentelor autentice prezentate;

27 —raspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate in baza de date;
28 — verifica permanent si raspunde de modul de exploatare a programului privind calculul
debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor din acest domeniu;

29 —raspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in program a tuturor
reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si taxelor locale si accesoriilor aferente;
30 — verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inlaturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta impozitelor si taxelor
locale;

31 -raspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente, legal intocmite la rolurile
contribuabililor care conduce la diminuarea sau majorarea sumelor de polata (borderouri
debitare sau scadere);

32 —asigura si raspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care constituie baza
pentru calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

33 - editeaza lista ramasitelor pe vechimi si procedeaza la executarea silita ;

34 - solutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor bugetare, evidenta
contribuabililor, calcularea si evidenta pe contribuabil a obligatiilor catre bugetul local,
administrate in cadrul compartimentului;

35 —face propuneri si actioneaza pentru imbunatatirea activitatii si performantelor
programelor aflate in administrare-exploatare;

36 — colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei in vederea corectarii erorilor
din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare;

37 — urmareste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale pentru incasarea
acestora;

38 — verifica si raspunde de modul de operare- descarcare in partizi a platilor prin viramente
conform ordinelor de plat3;

39 - solutioneaza corespondenta curenta repartizata in sarcina sa;

40 —Indosariaza si arhiveaza toate documentele care au facut obiectul activitatii desfasurate;
41 — asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

42 — saptamanal intocmeste borderourile de debite si scaderi ce intra in competenta primariei
pe care le supune verificari si aprobarii primarului sau loctiitorului acestuia;

43 — primeste dosarele contribuabililor pentru inscrierea sau scoaterea din evidentele fiscale a
mijloacelor de transport, a cladirilor, terenurilor, le verifica continutul conform prevederilor
legale, calculeaza impozitul/taxa aferenta conform prevederilor legii si hotararii consiliului
local, urmand inscrierea in termenul legal si prezinta primarului sau inlocuitorului acestuia
decizia de impunere a mijlocului de transport, a cladiri, a ternului pentru aprobarea inscrierii in
evidenta fiscala sau a scoaterii din evidenta fiscala;

44 —inregistreaza sau radiaza mijloacele de transport auto, cladiri, terenuri, etc. in matricola
deschisa la nivelul primariei;

45 — emite borderouri de debite sau scaderi pentru mijloacele de transport, cladiri, terenuri,
etc. luate in evidenta sau radiate, le prezinta primarului sau loctiitorului acestuia pentru
aprobare si le inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

46 —intocmeste sau gestioneaza dosarele fiscale pentru persoane fizice;

47 — face propuneri de solutionare a sesizarilor in functie de situatia de fapt si de drept,
verificand Tn teren aspectele sesizate, efectuand corecturile necesare la valoare de impunere,
impozite sau taxe in termenele prevazute de lege;

48 — analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata;




B. Atributii referitoare la urmarirea, incasarea si executarea silita
1 - urmareste achitarea in termen se catre contribuabil a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise In evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi, etc.;
2 — verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire si confirma primirea debitului,
conform dispozitiilor legale in vigoare;
3 —instiinteaza debitori, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal;
4 —in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea
silita a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale in acest sens, intocmeste dosarele de
urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmarirea;
5 — aplica prevederile legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar intervenind
raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;
6 — verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta ;
7 —intocmeste titlurile executorii pentru contribuabili persoane fizice si juridice, in
conformitate cu prevederile legale;
8 —inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice ;
9 —intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;
10 introduce n baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice;
11 - pastreaza confidentialitatea informatilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;
12 — arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul anului;
13 —indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
14 — transmite situatia lunara a debitorilor insolvabili constatati;
15 —raspunde la cereri, sesizari sau reclamatii care intra in competenta compartimentului;
16 —insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;
17 —intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate;
18 — raspunde de pastrarea in conditii de siguranta maxima a datelor si informatiilor privind
evidenta contribuabililor si a suportului bazei de calcul pentru impozitele si taxele locale;
19 - raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii
desfasurate, urmand circuitul acestora in cadrul legal;
20 — asigura si raspunde de integritate, confidentialitatea si securitatea datelor din evidenta
privind impozitele si taxele locale;
21 - indosariaza si arhiveaza toate documentele care au facut obiectul activitatii desfasurate;

A. Atributii referitoare la incasarea taxelor si impozitelor
1- efectueaza operatiuni de incasari in numerar a veniturilor bugetului local provenite din
impozite si taxe, precum si alte venituri ale bugetului local, taxa certificat producator, taxa
contravaloare certificate de stare civila, taxa timbru extrajudiciar, taxa certificat de urbanism,
taxa autorizatie de construire, taxa autorizatie demolare, s.a.;
2 — pentru operatiunile de incasari elibereaza chitanta din carnetul chitantier care contine
documente tipizate cu regim special, personalizate, pentru eliberare de numerar va solicita un
document justificativ semnat de persoana care primeste numerarul eliberat (stat/lista de
plata, ordin de plata catre casierie, chitanta, etc.);
3 —verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;




4 - asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
justificative, in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile;

5 — asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;

6 — conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

7 —asigura aplicarea masurilor privind integritatea, securitatea numerarului existent in casierie
in timpul zilei operative, raspunde de respectarea normelor legale privind miscarea
numerarului;

8 — urmareste circuitul documentelor de Tncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

9 — urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare, cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
10- intocmeste borderourile centralizatoare privind sumele incasate pe surse de venit, se
depun la trezorerie pentru operare in executia de casa ;

11 — completeaza zilnic registrul de casa ;

12 — completeaza foii de varsamant, depunand sumele incasate pe destinatii bugetare, la
Trezoreria Patarlagele;

13 — efectueaza plata salariatilor, consilierilor locali, indemnizatiilor cuvenite persoanelor cu
handicap grav, asistentilor personali, ajutorului la incalzirea locuintei, ajutorului de urgenta
acordat persoanelor care se afla in situatie de necesitate, s.a.;

14 — depune la trezorerie si la institutiile bancare documentele necesare desfasurarii normale
a activitatii institutiei ;

15 - indosariaza si arhiveaza toate documentele care au facut obiectul activitatii desfasurate;

Atributii pe linie de resurse umane

1 - asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, in baza analizei si a dispozitiei
primarului, aprobate de catre acesta precum siin baza modificarilor legislative;

2 - elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate a
reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

3- intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire la dosarele profesionale ale functionarilor
publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, conform prevederilor legale

4- asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante si
temporar vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, in baza analizei si a dispozitiei primarului ;

5- asigurarea intocmirii documentatiei, in conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului contractual;

6- asigurarea intocmirii actelor privind numirea, modificare, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe perioada determinata si nedeterminata
pentru personalul aparatului de specialitate al primarului ;

7 - asigurarea secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

8 - actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale ;




9 - solicitarea si centralizarea ,conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu atributii
in acest sens, in conditiile legii;

10 - intocmirea Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)” pe care
il trimite ANFP conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de perfectionare
profesionala anual”in termenele legale;

11- raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centralizeaza situatia la zi;

12 - solicitarea si centralizarea fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,
conform prevederilor legale;

13 - intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihna, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

14 - asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor aprobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihna, medicale,
de studii cu sau fara plata si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;

15 - intocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al functionarilor publici, conform
legislatiei in vigoare;

16 - gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de muncé, conform legii. Inregistreaza in baza de date on line a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul REVISAL.
Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

17 - realizarea salarizarii personalului din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
conform prevederilor legale;

18 - asigurarea calculului si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati
pe perioada determinata, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor
salariale: concedii de odihna, medicale sau de alt tip, etc.;

19 - intocmirea si predarea declaratia unica formular D 112. Si D100;

20 - actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

21 - colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
compartimentul contabilitate;

22 - calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

23 - intocmirea si verificarea foilor de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

24 - eliberarea, la cerere, a adeverintelor privind calitatea de salariat, vechimea in munca si
drepturile salariale;

25 - operarea actelor administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

26 - raspunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionala; centalizeaza situatia la zi;

27 - asigurarea efectuarii stagiilor de practica pofesionala de catre studentii care solicita acest
lucru, in baza unui protocol intre institutia de Tnvatamant si primarie, sau in nume personal
prin cerere si elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.

28 - intocmirea referatelor si dispozitiilor primarului privind sanctionarea disciplinara a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;




29 - obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursuri in vederea ocuparii unui post vacant precum si confidentialitatea
asupra activitatii compartimentului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul
trasparentei in administratia publica;

30 - oferirea functionarului public si personalului contractual, in baza principiului
transparentei, a tuturor informatiilor referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia,
din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

31 - comunicarea catre angajati, sub semnatura de primire, a dispozitiilor in original care
privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul
legal;

32 - intocmirea documentatiei necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante, prevazute in statul de functii, aprobata de
catre primar, si ulterior intrarii in vigoare trimiterea la ANFP Bucuresti instiintare asupra
modificarilor;

33 - intocmirea statului de personal ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

34 - solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere si cele de interese a functionarilor publici
precum si a personalului contractual, in conditiile legii si publicarea lor in conditiile Legii
176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei conform termenelor in conditiile legii,
dupa caz; raspunde de eliberarea dovezii de depunere a declaratiilor;

transformari de posturi si a rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii Hotararii
Consiliului Local

36 - asigurarea aplicarii prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau
invaliditate; elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;

37 - colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

38 - intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

39 - aducerea la cunostinta, sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor
interne;

40 - asigurarea formalitatilor necesare intocmirii si depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi;

41 - intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti; la
sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie
publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

42 - gestionarea si raspunderea in ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimar, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la
cererea acestora;

43 - asigurarea comunicarii dintre conducerea institutiei si salariati cu privire la: drepturile
salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea
institutiei;

44 - raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in
vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni;




Alte atributii :

- indeplineste orice atributie ce ii revine in calitate de membru in comisiile din care face parte,
precum si atributiile ce-i sunt consemnate expres in actele normative in vigoare ;

- Indeplineste si alte atributii prevazute in dispozitiile legale (acte normative, hotarari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului), inclusiv cele repartizate prin rezolutie pe
documentele respective;

- respecta regulamentul intern si relatiile ierarhice;

- raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces in afara celor cu caracter public;

- asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii conform Legii nr. 319/2006,
HG nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

- salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

- respecta normele PSI, conform Legii nr.307/2006;

- respecta normele si indatoririle prevazute de OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ

- Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa, de catre primarul comunei,
potrivit dispozitiilor legale ;

Responsabilitati | -

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de : primar

b) Relatii functionale: cu personalul din celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate a Primarului comunei Catina pe problemele
specifice compartimentului;

c) Relatii de control: -

d) Relatii de -
reprezentare:

2.Sfera relationala externa:

a. cu autoritatisi colaboreaza cu Agentia Judeteana a Finantelor Publice, cu
institutii publice: Trezoreria Patarlagele;

b. cu organizatii -
internationale:

C. cu persoane juridice |-
private:

3.Delegare de atributii si Alt salariat care indeplineste conditiile specific postului
competenta

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

2.Functia de executie

3.Semnatura

4.Data Tntocmirii

F. Luatla cunostinta de




ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnatura

3.Data

G. Contrasemneaza

1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3.Semnatura

4.Data intocmirii
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Anexa nr.2

A.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Nivelul postului’:

Functie publica de executie

2.Denumirea postului:

Referent

3.Gradul//Treapta
profesional/profesionala:

Debutant

4.Scopul principal al
postului

Operarea si intretinerea infrastructurii si sistemelor informatice si de
telecomunicatie din cadrul primariei. Relationarea cu furnizorii de
specialitate din aceleasi domenii. Asigurarea serviciilor de helpdesk
pentru functionari, pentru operarea infrastructurii de IT.

B. CONDITII SPECIFICE PE

NTRU OCUPAREA POSTULUI

1.Studii de specialitate’:

Studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma
de bacalaureat, certificat de competente digitale;

2.Perfectionari(specializari):

nu se cer,

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

nivel avansat;

4.Limbi straine (necesitate
si nivel) cunoscute:

nivel mediu;

5.Abilitati, calitati si
aptitudini necesare:

- promptitudine si eficienta;

- responsabilitate;

! Functie de executie sau de conducere

% fn cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de absolvire sau diploma de bacalaureat)



- corectitudine si fidelitate;

- abilitati de comunicare;

- creativitate si spirit de initiativa;
- confidentialitate;

- spirit de lucru in echipa;

- echilibru emotional;

- capacitate de atentie extinsa,

- capacitate de analiza si sinteza;

6.Cerinte specifice®:

- adaptabilitate si angajament;
- proactivitate;
- disponibilitate de lucru pentru verificari si inspectii pe teren;

7.Competenta manageriald*
(cunostinte de
management, calitati si
aptitudini manageriale):

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:

- sd asigure buna functionare a sistemelor de operare si administrare a serverelor;
- sd asigure buna functionare a platformelor hardware;

- sd asigure configurarea si

securitatea sistemelor de operare;

- sd asigure gestionarea si mentenanta echipamentelor IT;

- sd corecteze erorile intalnite sau sa le raporteaze supervizorului direct;

- sd asigure buna functionare si intretinerea a echipamentelor cu care lucreaza;

- sd cunoasca elementele ce concura la realizarea operatiei 1n sine, interdependenta lor;
- sd execute conform documentatiei tehnologice lucrarile solicitate in parametrii optimi;

- sa semnaleze abaterile de

la aceste reguli si sd contribuie la aplicarea procedurilor de corectare;

- sd asigure suport tehnic personalului;
- saintretina infrastructura de IT din primarie, de la retelele de comunicatie, sisteme de memorare

date, pana la calculatoare

st dispozitive mobile;

- sa acorde asistenta tehnicd si de specialitate pe solutiile de IT pentru a ajuta colegii care
sesizeaza problema de natura IT;
- sa participe la elaborarea si actualizarea bazei de date specifice serviciului;

Responsabilitati

D. SFERA RELATIONALA A

TITULARULUI POSTULUI

1.Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

subordonat fata de: primar;

b) Relatii functionale:

cu personalul din celelalte structuri ale aparatului de
specialitate al Primarului comunei Catina, precum si cu
institutiile subordonate Consiliului local Catina, cu sau fara
personalitate juridica;

c) Relatii de control:

Nu necesita

d) Relatii de
reprezentare:

Pe baza de delegatie

2.Sfera relationald externa:

? Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevazute de lege, dupa caz

* Doar in cazul functiilor de conducere




a. cu autoritati si Pe baza de delegatie
institutii publice:

b. cu organizatii in limitele stabilite de conducerea Primariei comunei Catina
internationale:

C. cu persoane juridice | reprezinta autoritatea unitatea administrativ teritoriala in

private: relatia cu orice persoana juridica sau fizica romana pe baza
fmputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;
3.Delegare de atributii si Alt salariat care indeplineste conditiile specific postului
competenta

E. Intocmit de:

1.Numele si prenumele

2.Functia de executie

3.Semnatura

4.Data intocmirii

F. Luatla cunostinta de
ocupantul postului

1.Numele si prenumele

2.Semnatura

3.Data

G. Contrasemneaza

1.Numele si prenumele

2.Functia de conducere

3.Semnatura

4.Data Tntocmirii




