Priméaria municipiului Slatina
Strada M. Kogélniceanu nr. 1, Slafing, Qit, 230080
telefon 0249/439377; 439233 fax: 0249/439336

e-mail: office@primariasiatina.ro site: www.primariaslatina.ro
%_

Nr. 76994 o6 09 409

Primiria municipiului Slatina, cu sedjul in str. Mibail Kca%ﬂniceanu nr. 1, organizeazi
conicurs in data de 08 octombrie 2019, ora 10 - proba scrisa si in data de 10 octombrie 2019, ora
14" — broba interviu, pentru oa(i%ﬁ)area functiilor Eublice locale de execufie vacante din cadrul

aparatului de spegialitate al Primarului municipiului Slatina, dups cum urmeazi: :
Serviciul Indrumare Asociatii de Prop:?etan P

Inspector, clasa 1, ga(_l profesional debutant -1 post
.. Biroul Confabilitate ]

Consilier, clasa I, grad Profeslc_mal superior —1 post
Compartimentu Relatii cu Pughcul

Inspector, clasa I, grad grofemqnal_giebutant -1 post
dompartlmentu Autqnzaafu

InsPe(i\tor, clasal, grad profesional debutant -1 post

n vederea participérii la concurs candidatii vor depune dosarul de fnscriere ce va contine

nrmitoarele:

- formularul de Inscriere, conform anexei nr. 3 la HG nr.611/2008, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
" specializdri si perfectiondri;

- copia carnetului de munca sl dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucraté, care si ateste vechimea in munci si, dupj caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice, conform anexe; or. 2D la HG nr.611/2008, cu modificrile si completirile
ulterioare;

- copia adeverintei care atests starea de sdnitate corespunzétoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de ciire medicul de familie al candidatudui;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverina care si ateste calitatea sau lipsa calitiitii de
lucrdfor al Securit3fii sau colaborator al acesteia.

Inscrierea la concurs se va face la sediul institutiei in perioada 06.09.2019-25.09.2619 inclusiv,

Bibliografiile, atribuiile prevazute in fisa postului si conditiile specifice de participare la
-. coneurs sunt cele aliturate.

Adeverinta care atests starea de sangtate va confine, in clar, numarul, data, numele emitentului
$i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S#natitii Publice.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinté in copii legalizate san insotite de documentele
originale, care se certifics peniru conformitatea cu originaluf de cétre secretarul comisiei de concurs,
cu exceptia copiei actului ge identitate care se poate transmite si in format electronic, la adresa de e.
mail de mai jos.

Pentry relatii suplimentage vi uteti adresa la Compartimentul Resurse Umane, Functii Publice,
Pregatire Profesionals din cadru] Eﬂmﬁriei mtmicipiul%i Slatina , persoana de contact: Stincioiu
Renati — inspector, clasa I, grad profesional superior, telefon (0249) 439233, (0249) 439377, e-mail:
office@primariasiatina.ro




BIBLIOGRAFIE

Serviciul Indrumare Asociatii de Proprietari

- Postul: inspector, clasa L, grad profesional debutant

1. Titlul I i titlul 11 ale pérfii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ;
2. Constitutia Romaniei, republicati;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei $i barbati, republicat,

cu modificarile si completarile ulterioare;

4. OG nr. 13772000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare*,

republicats, cu modificarile st completarile ulterioare;

5. Legea nr, 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public, cu modificarile gi

completdrile ulterioare;

6. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,

aprobatii, modificat gi completati prin Legea nr. 23 3/2002;

7. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si

completirile ulterioare;

8. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificirile $i completdrile ulterioare;
9. Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea $i functionarea asociatiilor de proprietari gi

administrarea condominiilor;

10.  Ordinul nr. 1058/2019 privind aprobarea confinutului-cadry al statutului asociatiei de proprietari

si al regulamentuluj condominiului;
11. Legeanr.114/1 996, legea locuintei, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

12. Norma metodologica pentru punerea in aplicare a  prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996,

aprobaté prin HG nr. 1275/2000, cu modificarile si completarile ulterioare;

13, Legea nr.287/2009 privind Codul civil (Cartea a ITi-a - Despre bunuri, Titlul IT — Proprietatea
privata, Cap. IV — Proprietatea comuna, Sectiunca a 3-a Coproprietatea fortata, Titlul VI — Proprietatea

publicd) republicats, cu modificarile si completatile ulterioare .




BIBLIOGRAFIE

Compartimentul Autorizatii

Postul: inspector, clasa I, grad profesional debutant

1. Titlul I i titlul 1T ale pértii a VI-a din Ordonania de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ:

2. Constitutia Romaniei, republicaty;

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

4. OG ar. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicat,
cu modificérile gi completarile ulterioare;

5. Legea ar. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu meodificarile si
completirile ulterioare;

6. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobatd, modificats gi completatd prin Legea nr, 233/2002;

7. Legea nr.52/2003 privind transparenfa decizionala tn administratia publici, cu modific#rile si
completiirile ulterioare;

8. Legeanr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificirile §1.compietarile ulterioare;
aprobati, modificats si completatd prin Leges nr. 23 3/2002;

9. OG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piati, republicati, cuy

modificarile si completirile ulterioare;

10. Lege nr. 650/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului ar. 99/2000 privind comercializarea
produselor si serviciilor de piati;

11. H.G nr.348/2004 privind exercitarea comertului cu produse st servicii de piata in unele zone
publice;

12, Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile $i completirile ulterioare;

13. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurs fiscald, cu modificarile gi completirile viterioare.




BIBLIOGRAFIE

Serviciul Cheltuieli, Financiar Contabilitate
Biroul Contabilitate

Postul: consilier, clasa I, grad profesional superior

1. Titlul I &i tithul 1T ale partii a VI-a din Ordonanta de urgent# a Guvernului nr, 57/2019 privind

Codul Administrativ;

2. Constitutia Roméaniei, republicats;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicaty,
cu modificarile §i completarile ulterioare;

4. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati,
cu modificirile $i completarile ulterioare;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare;

6. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,
aprobatd, modificats si completati prin Legea nr. 233/2002;

7. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publics, cu modificirile si
completarile ulterioare;

8. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificirile gi completérile ulterioare;

9. Legea nr. 500/2002 privind {inantele publice, cu modificarile si completirile ulterioare;

10. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile $i completérile ulterioare ;

11. Legeanr. 82/1991 — Legea contabilitatii, republicats, cu modificirile 1 completirile ulterioare;
12. Normele privind organizarea §i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor
si capitalurilor proprii, aprobate prin OMFEP nr. 2861/2009;

13. Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea evidentei si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
aprobate prin O.M.F nr,1792/24. 12.2002; '

14. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantil si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor, cu modificarile sj completarile ulterioare;

15. Normele metodologice privind organizarea i conducerea contabilitagii institutiilor publice si
Planul de conturi pentru institutuiile publice gi instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificirile si
completdrile ulterioare, aprobate prin Ordinul ministralui finangelor nr. 191 7/2005;

16. Normele privind organizarea s1 efectuarea inventarierii ementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii, aprobate prin OMFP nr. 2861/2009;

17. Hotirfrea Guvernului nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor §i categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de pliti in avans din fonduri publice,

republicatd, cu modificirile si completirile u 1oare.
/ 1

A

Constantin Sieliz




BIBLIOGRAFIE

Compartimentul Relatii ca Publicul

Postul: inspector, clasa I, grad profesional debutant

1. Titlul I si tithul IT ale pértii a VI-a din Ordonanga de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ;
2. Constitutia Romdniei, republicats;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei gi béarbati, republicati,
cu modificarile $i completirile ulterioare;
4. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati,
cu modificérile si completirile ulterioare;
5. Legea nr. 544/2001 privind Liberul acces la informatiile de interes public, cu modificirile si
completérile ulterioare;
6. Norm# metodologic de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces ia informatiile de
interes public, aprobati de HG nr., 123/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;
7. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobat, modificata i completata prin Legea nr. 233/2002;

- 7. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completirile ulterioare;
8. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificsrile si completirile ulterioare;
aprobatl, modificats i completata prin Legea nr. 233/2002;
9. O.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobirii tacite, aprobat, modificata $i completatd prin
Legea nr. 486/2003, cu modificarile $i completirile ulterioare;
10. O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberari certificatelor i adeverintelor de ciitre autorititile
publice centrale si locale, aprobati §i modificats prin Legea nr, 223/2002;
11. Legea 0r.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare,




Afribatiile postului de inspector, clasa I, grad profesional debutant din cadrul
Compartimentului Relatii cu Publicul

- gestioneazi aplicafia informatica CID;

- Inregistrare petitii;

- Inregistrare §i eliberare certificate de urbanism;

- inregistrare si eliberare autorizatii de construire;

- Inregistrare si eliberare autorizatii de desfiintare;

- verificarea documentelor inregistrate cu privire la incadrarea termenelor de raspuns;

- Inregistrarea citaiilor si a celorlalte acte de procedurd ale instantei de judecatd, organelor de politie si
parchet si repartizarea lor citre compartimentele competente;

- primirea corespondentei de la Post si Posta Speciali;

- actualizarea petitiilor conform rezolufiei conducerii instituiel si repartizarea lor in condicile de
corespondent® pentru servicii, compartimente, directii apartindnd primariei;

- actualizarea petitiilor pentru care s-a emis rispuns;

- intocmire adrese, referate;

- Intocmirea séptiménali a raportului de activitate;

- inregistrare si eliberare certificate nomenclaturi stradala;

- distribuirea corespondentei adresati conducerii institutiei in registre instituite special cu aceasts destinatie;
- distribuirea corespondentei adresats compartimentelor, birourilor, serviciilor gi directiilor institutiei in
registre instituite special cu aceasty destinatie;

- completarea plicurilor pentru expedierea prin posts;
- intoemirea borderourilor Pogta Speciali;

- asigurarea consultantei vizavi de cetdeni privind completarea corecti a formularelor tipizate §i indrumarea
lor cétre serviciile specializate pentru rezolvarea intr-un timp cét mai scurt a solicitirilor;

- eliberarea fluturasilor in care se mentioneazd documentele necesare obtinerii diverselor acte administrative;
- afisarea In Punctul de Informare — Documentare hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului
municipiului Slatina, a modelelor de formulare tipizate, afigarea programului de audiente;

- duce la indeplinire hotarérile Consiliului Local s1 dispozitiile Primarolui municipiului Slatina;

- arhiveazi documentele/lucririle compartimentului i le preds la arhiva unitifii potrivit dispozitiilor legale;

- respectd OUG nr.57/2019 privind codul administrativ;

- indeplineste orice alte sarcini din domeniul in care Isi desfagoard activitatea, care decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea Primariei municipiului Slatina;

- raspunde de rezolvarea lucririlor si corespondentei repartizate de geful ierarhic direct, In termenele
prevazute de lege sau stabilite expres prin rezolutie, de calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si
veridicitatea documentelor si lucrarilor Intocmite;

- réspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod congtiincios a tuturor
atribuiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisd a postului sau care {i revin in conformitate cu legislatia in
vigoare.

- rispunde de pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu i a confidentialitatii in legiturd cu faptele ,
informatiile sau documentele de care are cunostintd in exercitarea functiei;

- se conformeazi dispozitiilor date de seful ierarhic direct, in conditiile legii;

- in relatiile cu publicul se limiteazi strict la furnizarea informatiilor care % cad in competentd, di dovadi de
amabilitate, condescendent, preintdmpinarea situaiilor conflictuale;

- réspunde de respectarea normelor P.S 1, protectia muncii, R.O.F. si R.L;

- cunoagte si respecti documentele interne (proceduri, instructiuni) si externe (prescriptii normative,
legislatie, reglementiri) aplicabile, inclusiv alte reglementiri legale si ceringe in domeniul securititii $i
sinatafii in munck previzute de Legea nr.319/2006 si HG nr.1425/2006,

et




Atributiile postului de inspector, clasa I, grad profesional debutant din cadrul
Serviciului fndrumare Asociatii de Proprietari

- exercitd control financiar - contabil asupra activitatii asociatiilor de proprietari din oficiu
sau la solicitarea unuia sau mai multor membi ai asociatiei de proprietari.

- coordoneazi, sprijini si indruma activitatea asociatiilor de proprietari si 2 asociatiilor de
chiriagi pentru realizarea scopurilor si a sarcinilor ce le revin, in conformitate cu prevederile
Legii locuingei nr. 114/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare si a Legii nr. 196/2018
privind infiintarea, organizarea §i functionarea asociatiilor de proprietari gi administrarea
condominiilor;

- efectueazi verificiri in cadrul asociatiilor, la sesizarea cetitenilor ;

- verificd legalitatea stabiliri i repartizirii cheltuielilor comune de catre administratorij
asociatiilor de proprietari, in conformitate cu prevederile Legii 196/2018;

- verifici fmpreund cu colegii din cadrul compartimentului i raspunde in termenul legal
sesizérilor persoanelor fizice si juridice ;

- participd la adundrile generale ale asociafiilor de proprietari;

- constath faptele care constituie contraventii si aplica sanctiuni in baza imputernicirii date
de primarul municipiutui Slatina ;

- participd la organizarea gi desfiisurarea programelor locale desfasurate in mun Slatina ;

- verifica §i rispunde / solutioneazi in termenul legal corespondenta repartizati ;

- Intocmeste proiecte de acte normative ( dispozifii §i proiecte de hotiirar) si referate de
aprobare, care insotesc proiectele de acte normative ;

- notifici asociatiilor de proprietari cond ifiile de eligibilitate §i criteriile de selectie, etapele
de interventie, costul estimat al reabilitirii termice, conditiile de rambursare a costurilor care
revin asociatiei §i modul de finantare a lucrarilor, In conformitate cu legislatia in vigoare ;

- obtinerea din partea asociafiilor de proprietari a hotfirarti adunirii generale privind
acceptul de a include in programul de reabilitare termics ;

- duce la Indeplinire hotirérile Consiliului Local al municipiului Slatina §i dispozitiile
primarului, care au legturs cu domeniul siu de activitate :

- indeplineste orice alte sarcini din partea sefului jerarhic superior si a conducerii
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slatina;

- furnizeaza informatii de interes public, in conditiile legii, tindnd cont de exceptiile
prevazute de lege ; :

- participd obligatoriu la cursurile de perfectionare in situajia in care este programati ;

- raspunde de respectarea normelor PSI, protectia muncii,ROF si ROL

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si tn mod constiincios
a tuturor atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisd a postului sau care fi revin in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- rispunde de pastrarea secretului de serviciu $1 a confidentialitdtii in legitury cu faptele,
informatiile sau documentele de care are cunostin{i In exercitarea functiei;

- 1i este interzis si primeascd direct cereri a carei rezolvare intrd in competenta sa de
rezolvare sau si intervina pentru solutionarea acestora, fird viza/rezolutia sefului direct;

- este obligat s aibi in permanenfd o {inutd ingrijitd §i decentd, si mentind ordinea st
evidenta in lucriri §i si pistreze curitenia la locul de munca;

- este obligat s conserve si s3 pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

- este obligat sa ingtiinteze seful ierarhic superior, sd ia sau si propuni misuri dupi caz, de
indatd ce a luat cunostini de existenta unor nereguli, abateri, accidente de munc¥, incendii,
sustrageri, degradari etc. si in orice situafii asemanitoare;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere;

- are obligatia arhivirii, inventarierii gt predirii tuturor documentelor gestionate la
responsabilul cu arhiva din cadrul directiei, conform Legii Arhivelor Nationale;

- participdi la stabilirea graficului si a tematicii de control, conform legislatiei in vigoare,
privind Asociatiile de Proprietari,




Atributiile postului de inspector, clasa I, grad profesional debutant din
cadrul Compartimentului Autorizatii

- conduce evidentele si ia toate masurile previizute de legislatia in vigoare sau stabilite prin
hotirdri ale consilivlui local, privind incasarea taxelor locale §i a taxelor speciale pentru
agentii economici care desfagoar activitatea economic pe domeniut public al municipiului
Slatina;

- verificd documentatia prezentati de solicitanfi, iar dacd este completd, procedeazi la
intocmirea i eliberarea acordurilor de functionare/acordurilor de publicitate pe zonele publice
aferente al municipiului Slatina, acorduri emise de Primarul municipiului Slatina, in conditiile
stabilite de lege sau prin hotdrare a consiliului local cu respectarea reglementirilor privind
circuitul documentelor, a legislatiei in vigoare si FHL.C.L. sau dispozitii ale primarului si
decizii ale direciorului;

- evidentiazi suprafetele de teren ocupate de constructii provizorii- chiogcuri, platforme,
cabine, tonete, corturi, terase de alimentatie public, in scopul impunerii la platd gi urméreste
incasarea taxelor datorate pentru aceastd activitate;

- evidentiaz agentii economici care posedd panouri publicitare, reclame, firme, prestatorii de
publicitate sau cei care asigurd publicitate, In scopul impunerii la platd gi urméreste incasarea
taxelor datorate pentru aceste activitéi;

- evidentiazi agentii economici care desfigoard activitati comerciale si servicii de piaa pe
zonele publice aferente domeniului public al municipiului Slatina conform prevederilor legale,
~ in scopul impunerii la platd §i urméreste incasarea taxelor datorate din aceste activiidfi;

- stabileste impreuni cu serviciul juridic i serviciile de specialitate etapele, procedurile
legale si metodologia in vederea inifierii incheterii si deruldrii fiecdrui tip de contract;

- intocmeste actele primare care stau la baza incheierii contractului pentru utilizarea
temporari a locurilor publice i indeplineste toate procedurile specifice;

- intocmeste contract pentru utilizarea temporard a locurilor publice cu agentii economici care
utilizeazs domeniul public ce desfisoara activitati permanente si ocazionale;

- face propuneri de modificarea actualelor contracte aflate in derulare, conform prevederilor
legale prin acte aditionale, in strinsd colaborare cu Serviciul Juridic, la cererea acestui
serviciu sau ori de céte ori modificirile legislative impun aceasta;

- asigurd §i urmireste Incasarea taxelor locale si a taxelor speciale din domeniul siu de
activitate;

- conduce evidenta debitorilor, intocmeste decizii de impunere si ingtiintéri de platé;

- stabileste si comunici sumele datorate pentru ocuparea domeniului public al municipiului
Slatina;

- urmareste dezvoltarea ordonati 2 comertului si desfisurarea activititilor comerciale in locuti
autorizate prin hotéirari ale Consiliului Local al municipiului Slatina;

- verifici existenta acordurilor de functionare emise pentru agentii economici din municipiul
Slatina si respectarea obligatiilor acestora gi, daci este cazul, comunicd Directiei Politia
Locala Slatina orice nereguli apérute;

- analizeaz# propunerile si solicitirile persoanelor fizice gi juridice in legaturd cu dezvoltarea

economicd a municipiului Slatina si sprijini infiinarea ntreprinderilor mici §i mijlocii;

- rispunde in termen legal cererilor, scrisorilor, sesizarilor;

- intocmeste anual raport de activitate pe care il prezinti conducerii;

- rispunde de respectarea normelor P.S.1., protectia muncii, Regulamentul de Organizare si
Functionare, regutamentul de Ordine Interioard ;




- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios a
tuturor atributiunilor de serviciu stabilite prin prezenta figd a postului sau care ii revin in
conformitate cu legislatia in vigoare; - '

- raspunde de arhivarea documentefor specifice Compartimentului Autorizafii conform
Dispozitiei Primarului municipiului Slatina;

- rispunde de pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu §i a confidentialititii in
legiiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care are cunostinti in exercitarea functiei;
- 1i este interzis s¥ primeascd direct cereri a cirei rezolvare intrd in competenta sa de rezolvare
sau s3 intervini pentru solutionarea acestora, fird viza/rezolufia sefului direct;

- este obligat sa aibi in permanentd o tinutd fngrijitd §i decentd, s mentind ordinea §i evidenta
in lucrari si sa pistreze curdtenia la locul de muncd;

- este obligat si conserve si si pastreze fondurile fixe si cele de inventar;

- este obligat si Instiinfeze seful ierarhic superior, s# ia sau s& propund mésuri dupd caz, de
indatd ce a luat la cunostinti de existenta unor nereguli, abateri, accidente de muncd, incendii,
sustrageri, degradiri ete. si in orice situatii asemanatoare;

- indeplineste, in condiiile legii, orice alte atributii repartizate de conducere.




- Atributiile postului de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul
Biroului Contabilitate

Tine evidenta conturilor de cheltuieli pe capitole, subcapitole, tithuri si articole, astfel:

TITLUL 1. Cheltuieli de personal — pentru capitolele 5102 ,,Autoritati executive”, 6702
,Cultura, recreere si religie”;

- intocmirea conturilor de executie bugetari pe capitole, subcapitole, tithuri $i articole;

- urmdreste incadrarea In creditele bugetare aprobate pe fiecare capitol, subcapitol , titlu i
articol;

-fine permanent legatura cu serviciiile de specialitate, In ceea ce privegte angajamentele
legale;

- aplica procedura operationald 13 ,,Executia bugetari a cheltuielilor”, evidenta sinteticd gi
analitici a conturilor in afara bilanfului pentru capitolele repartizate;

- intocmeste si verifica statele de platd pentru personalul de la capitolele sus mentionate si
intocmeste ordine de plata pentru viramente, conform legislatiei in vigoare;

- verifics documentele justificative si intocmeste instrumentele de platd a cheltuielilor
efectuate pe seama fondurilor publice pentru capitolele sus mengionate; asigurd o evidentd
contabildl cronologicd si sistemici, incadrarea angajamentelor in creditele bancare aprobate;

- intocmeste declaratiile aferente salariilor,;

- verificd salariile in trezorerie in baza situatiilor recapitulative Intocmite;

- intocmeste lunar si trimestrial Situatia privind Monitorizarea cheltuielilor de personal si
situatiile statistice;

- tine evidenta sintetici si analitica a conturilor 421 ,,Personal — salarii datorate”, 423 ,,Alte
drepturi salariale in bani”, 425 , Avansuri acordate personalului”, 426 ,Drepturi de personal
neridicate”, 427 ,Refineri din salarii”, 428 ,Alte datorii In legiturd cu personalul”, 431
,Contributii de asigurdiri sociale de stat”, 438 ,,Alte datorii sociale”, 444 Hmpozitul pe venitul
din salarii si alte drepturi”, 448 , Alte datorii fatd de buget”,

- {ine evidenta sintetica si analiticd a garaniilor gestionarilor unititii, a debitorilor si/sau
creditorilor provenind din salarii;

- evidenta sintetici §i analitici a contului 770 — ,,Finantarca de la bugetele locale™ pentru
capitotele sus mentionate;

" - evidenta sintetica si analitica a conturilor de cheltuieli 6xx, pentru capitolele repartizate;
- ~intocmeste notele contabile pentru foate conturile de cheltuieli sus mentionate i participa
la intocmirea dérii de seamé contabile;

- evidenta sinteticd si analitic a contului 542 — ,,Avansuri de trezorerie” pentru sumele in
numerar ridicate din capitolele sus mentionate;

- evidenta sintetica §i analiticd a contului 473 — ,Decontdri din operafii in curs de
clarificare” aferente capitolelor sus mentionate;

- evidenta sintetici si analitici a contului 117 — ,,Rezultatul reportat™ aferente capitolelor
sus mentionate;

- Distribuie salariatilor voucherele de vacanti pe bazi de semnsiturd, utilizind al doilea
exemplar al ,Tabelului cu salariafii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Slatina care beneficiazi de vouchere de vacantiinanul ™

- Intocmeste ,Situatia centralizatoare a voucherelor de vacanti pe suport de hértie
achizitionate, respectiv returnate”, ,,Situatia analitica a voucherelor de vacanti pe suport de hirtie
distribuite beneficiarilor” i ,.Situatia analitici a voucherelor de vacantd pe suport de hirtie
returnate de beneficiari”;

- asigurd evidenta contabild a operatiunilor privind emiterea, achizitionarea, plata si
itilizarea voucherelor de vacantd precum si evidenta miscérii voucherelor de vacant# pe suport de
hértie;

i




- Intocmirea figelor bugetare, evidenta sintetic i analitica, plata net# de casi gi cheltuiala
efectivi;

- urmireste ca documentele pe care le primeste pentru intocmirea ordinelor de platd si
contabilitate si se incadreze In prevederile bugetare aprobate §i sd poarte viza de control
financiar preventiv;

- intocmirea ,,Ordonantiirii la platd” si semnarea acesteia la rubrica ,,Compartimentul de
contabilitate” pentru platile efectuate din conturile de cheltuieli sus mentionate;

- conducerea evidentei comtabile pe calculator, cu ajutorul programului INDACO,
scoaterea notelor contabile pentru conturile sus mentionate §i semnarea lor;

- respect normele legale privind intocmirea documentelor, circuitul acestora gt pastrarea
secretului privind continutul lor;

- taspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine §i in mod congtiincios
a tuturor atribufiilor de serviciu stabilite prin prezenta fig a postului sau care ii revin in
conformitate cu legislatia in vigoare;

- raspunde de pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si a confidentialititii in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care are cunostinid in exercitarea functiei,

- are obligatia si se conformeze dispozitiilor date de seful ierarhic direct in conditiile legii;

- rispunde de rezolvarea lucrdrilor §i a corespondentei repartizate de seful ierarhic direct,
in termenele previizute lege sau stabilite expres prin rezolugie de calitatea, exactitatea, legalitatea,
realitatea si veridicitatea documentelor si lucrdrilor Intocmite;

i este interzis si primeascd direct cereri a ciirei rezolvare intrd in competenta sa de
rezolvare sau si intervind pentru solutionarea acestora, fiird vizé/rezolutia sefului direct;

- rispunde de respectarea normelor P.S.I, R.O.F. si R.L

- cunoasterea §i respectarea documentelor interne (proceduri, instruciiuni) si externe
(prescriptii, normative, legislafie, reglementiri) aplicabile, inclusiv alte reglementéri legale si
cerinte in domeniul securitdfii si sAn4tdfil in munca previzute de Legea Securitfii si Sdn&tatii in
Munei nr. 3019/2006 si H.G. nr. 1425/2006.
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