ROMANIA

JUDETUL DAMBOVITA

PRIMARIA COMUNEI BARBULETU
Nr.2309 din 21.04.2021

ANUNT

Primaria comunei Barbuletu, judetul Dambovita, CUI 4449402,

organizeaza. in conformitate cu prevederile 0.U.G.nr.57/2019 privind codul
administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr.611/2008 privind
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.
examen de promovare in gradul profesional imediat superior celui detinut pentru
functia publica de executie "consilier clasa |

Informatii privind functia publica:
- functia publici de executie din care se promoveazi:“consilier clasa I grad
profesional asistent” (contabil) in cadrul compartimentului Financiar-Contabil din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Barbuletu
- functia publici de executie in care se promoveazi: “consilier clasa I grad
profesional principal™ (contabil) in cadrul compartimentului Financiar-Contabil din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Bérbuletu

Durata timpului de munca: normala

Proba scrisi: 25 mai 2021, ora 10.00 la sediul Primiriei comunei
Birbuletu, judetul DAmbovita

Probele stabilite pentru examen sunt: selectia dosarelor de inscriere, proba
scrisd si interviul.

Conditii de participare la examen:
a) si aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza:
b) sa fi obtinut cel putin calificativul «bine» la evaluarea anuala a performantelor
individuale in ultimii 2 ani calendaristici:
¢) sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile
legil.

Dosarele de inscriere la examen se depun in termen de 20 de zile de la data
afisirii anuntului la sediul Primériei comunei Barbuletu: Comuna Birbuletu, sat
Gura Barbuletului nr.104, judetul DAmbovita — compartiment Registratura

Alte date de contact: tel. 0372/729633
fax: 0245/240888
¢-mail; primariacomunabarbuletu@gmail.com

Formularul de inscriere si relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei

comunei Barbuletu, judetul Dadmbovita.




Bibliografia pentru functia publica de executie "consilier clasa I” (contabil)
in cadrul compartimentului Financiar-Contabil din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Barbuletu:
|. Constitutia Romaniet;

2. Partea a I1]-a. Partea a V-a si Titlurile I si II ale Partii a VI-a din O.U.G.nr.57/2019
privind codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare;

3. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, modificata si completata;

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

5. Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicare 3, cu modificérile si completarile
ulterioare;

6. Ordinul nr.2.861/2009 pentru aprobare Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii:

7. Ordinul nr.1.802/2014 pentru aprobarea Reglementarilor contabile privind situatiile
financiare anuale individuale si situatiile financiare anuale consolidate, cu modificarile
si completdrile ulterioare:

8. 0.G.nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL.
jt. Alexe Marian jr. Tanase Violeta
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PRIMARIA COMUNEI BARBULETU
Compartiment financiar-contabil

FISA POSTULUI
CONTABIL

Informatii generale privind postul:
Denumirea postului: contabil
Nivelul postului: de executie
Scopul principal al postului: evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor
_onditii specifice pentru ocuparea postului:
Studii: superioare de specialitate
Perfectiondri (specializari): - (anual, in functie de prevederile bugetare)
Cunostinge operare calculator: nivel mediu
Limbi straine: limba engleza — cunostinte de baza
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: operativitate, capacitate de a desfasura activitati
complexe, lucrul in echipa. eficientd, corectitudine, responsabilitate, confidentialitate.
fidelitate. abilitdti de comunicare scrisa si orald, preocupare continud pentru formarea
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profesionala
6. Ceringe specifice: nu este cazul
7. Compententa manageriald: nu este cazul

8. Atributiile postului:

- organizeaza si coordoneazi actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei. pentru a
{i supus aprobdrii consiliului local;

- pregateste lucrdrile privind cheltuielile bugetului atit in faza de proiect cit si in forma
definitiv;

- dimensioneaza cheltuielile si transferul din bugetul administratiei centrale de stat, in functie
de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organele de evidenia si incasarea
impozitelor si taxelor locale;

- urmdreste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei cét si fondurile
extrabugetare si informarea periodica a consiliul local despre modul de realizare a acestora.
si propune masurile necesare de luat atunci cdnd constatd ci acestea nu se realizeaza potrivit
prevederilor legale:

- tine evidenta analitica si sintetica a cheltuielilor bugetului local:

-intocmeste balantele de verificare lunare;

- intocmeste contul de executie lunar si notele justificative de TVA;

- intoemeste lunar deschiderile de credite pentru salarii, investitii si bunuri si servicii:

- inregistreaza facturile, salariile, transferurile si ordinele de plata in vederea ntocmirii fiselor
de cont analitic. fiselor furnizorilor si emiterea balantelor de verificare lunari pe capitole:

- opereaza contabilitatea institugiei in programul FOREXEBUG;

- verifica si analizeazi necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului
propriu al comunel:

- intocmeste documentele de plata catre organele bancare, urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si verificd documentele insotitoare:;

- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casieria proprie;

- conduce contabilitatea administratiei publice locale, asistenti personali, sdnatate §i ajutoare
sociale;

-intocmeste statele de plata ale personalului salariat;

- intocmeste ordinele de plata pentru plata salariilor si a contributiilor aferente;




- intocmeste documentele necesare angajarii platilor si ordonantarilor la plata pentru fiecare
ordin de plata emis:

- intocmeste monitorizarea cheltuielilor de personal si a numarului de posturi din sectorul
bugetar pe fiecare capitol de cheltuieli;

- inregistreaza operatiunile de platd, precum si incasérile si depunerile In numerar in registrul
privind operatiunile prezentate la viza c.f.p.;

- Intocmeste situatiile financiare la finele lunii si a dérilor de seama trimestriale;

- intocmeste adeverintele de salariat si cele din domeniul atributiilor de serviciu;

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul local,
eliberari de valori materiale pentru operatiuni specifice;

- intocmeste, supune aprobarii, aplicd si actualizeaza proceduri de lucru in domeniul financiar
contabil:

2. Respecta regimul datelor personale- termen permanent:

2.1.respecta cu strictete normele referitoare la protectia datelor personale;

2.2.pastreaza in conditii de secret de serviciu parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu:

2.3.interzice in mode efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi destasoard
activitatea;

2.4 .manipuleazi datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces, cu cea
mai mare precautie. atdt in ceea ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ceea ce priveste
depunerea lor in fisete metalice previazute cu incuietori;

2.5.are obligatia de a nu divulga niminui datele cu caracter personal la care are acces. atat in
mod nemijlocit cat si in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu
caracter personal se regiiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre
superiorul ierarhic:

2.6.are obligatia de a nu copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale societdtii, cu exceptia cazurilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul
sdu ierarhic:

2.7.are obligatia de a nu transmite pe suport informatic sau pe orice tip de suport. date cu
caracter personal cétre sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care
sunt accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

3. respectd obligatiile tn domeniul securitatii si sanatatii la locul de munca, termen
permanent:

3.1. isi desfisoara activitatea in conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald, atdt propria persoana cdt si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca:

3.2.Utilizeaza corect echipamentul, aparatura si uneltele din dotare;

3.3.Comunica imediat angajatorului sau cdtre lucratorul special desemnat a oricdrei situatii de
munci despre care are motive intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea s1
sinatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

3.4.Aduce imediat la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoand:
3.5.Coopereaza cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor:
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3.6.Coopereaza cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se
asigure ¢a mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate i
sandtate. in domeniul sdu de activitate;
3.7.Insuseste si respectd legislatia din domeniul securitatii si sanatatii in munca gi a masurilor
de aplicare a acesteia;
3.8 Furnizeaza relatiile solicitate de citre inspectorii de muncd $i inspectorii sanitari;
3.9.Participa la instructajul in domeniul securitafii si sdndtdfii in munca specific locului de
munca $1 postului sau.
4. respecta obligatiile generale la locul de muncda- termen permanent:
4.1. respectarea legislatiei, a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului, a Regulamentului de Ordine Interioara al aparatulul de specialitate
al primarului si a Codului de conduita;
4.2. respectarea programului de lucru: 8.00-16.00
4.3. nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisd, aprobata de superiorul ierarhic al
compartimentului in care destasoara activitatea titularul postului, cu avizul primarului, cerere
in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate ( ziua si orele) in caz contrar
este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul
si conducatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului sunt
exonerati de orice raspundere.
5.Indeplineste si alte atributii dispuse de consiliul local sau de primar sau cele ce decurg
din actele normative in vigoare.
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
I. denumire: consilier

clasa |
grad profesional asistent
Vechimea ( in specialitate necesard): 1 an
Stera relationald a titularului postului:

1. Sftera relationald interna :

a) relatil ierarhice:

- subordonat fata de primar

b) Relatii functionale: colaborare cu celelalte posturi din compartiment. cu

compartimentele din institutie, persoane fizice si juridice;

¢) relatii de control: -

d) relatii de reprezentare: -

2. Stera relationalad externa :
a) cu autoritati si institufii publice: cu A.J.F.P., Trezoreria Targoviste, Consiliul Judetean
Dambovita. Institutia Prefectului — Judetul Dambovita, Curtea de Conturi:

b) cu organizatii internationale: -

¢) cu persoane juridice private: da

3. Limite de competenta: limitele nivelului postului

4. Delegarea de atributii: controlul financiar propriu conform O.G. nr.119/1999.
Intocmit de :
Numele si prenumele:
Functia de demnitate publica — primar
Semnatura
Data intocmirii:
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :
Numele si prenumele :
Semnatura
Data :
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