privind numirea domnulu

ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA ION CREANGA
PRIMAR

DISPOZITIE
Nr. 188 din 21.06.2023

George, in functia publica de executie

referent, grad profesional superior, gradatia 3, in cadrul compartimentului financiar-
contabilitate, impozite si taxe locale, din aparatul de specialitate al primarului comunei Ion

Creanga

Analizand temeiurile juridice:

Art. 469, alin. (3) lit. ,,b”, art. 473, art. 528, art. 529, art. 534, art. 534!, art. 536 din O.U.G. nr. 57
/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 76, art. 77 din H.G. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. IV alin. (1) lit. ,,b”, alin (2) lit. ,,a” din O.U.G. nr. 34/2023 privind unele masuri fiscal -
bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative.

Ordinul 72/2023 pentru aprobarea formatului standard al informatiilor referitoare la raportul de
serviciu al functionarului public.

Art. 3 alin (4), art. 11, anexa VIII, cap. I, lit. A, pct. III din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tinand seama de prevederile:

H.C.L. nr. 47 din 30.03.2023 privind aprobarea modificarii organigramei, statului de functii si
regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Ion
Creanga, judetul Neamt, aprobate conform H.C.L. nr. 25/2023 si H.C.L. nr. 98/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.

H.C.L. nr. 4 din 31.01.2023, privind stabilirea salariiilor de bazd ale functiilor publice si
contractuale din cadrul familiei ocupationale Administratie din aparatul de specialitate al
Primarului si serviciile publice fard personalitate juridicd din subordinea Consiliului local al

Comunei lon Creanga,
H.C.L. nr. 11 din 31.01.2023 privind aprobarea bugetului local al comunei lon Creanga, pentru

anul 2023;

Luand act de:

Raportul final al concursului de recrutare in functia publica de executie, referent, grad profesional
superior din data de 15.06.2023, inregistrat la nr. 7188.

In temeiul dispozitiilor art. 155 alin. (1) lit. “d” si alin. (5) lit.”a”, “e”, precum si a art. 196
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alin. (1) lit. b) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Primarul comunei Ion Creanga, jud. Neamt,

DISPUNE:

Art.1 Incepand cu data de 21.06.2023 domnupeorge, se numeste in functia publica
de executie, referent, grad profesional superior, gradatia 3, compartimentul financiar-contabilitate, impozite
si taxe locale, ca urmare a promovdrii examenului de recrutare, in conformitate cu prevederile:

- Art. 469, alin. (3) lit. ,,b”, art. 473, art. 528, art. 529, art. 534, art. 534", art. 536 din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- art.77 din H.G. nr. 611/20018 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificsrile si completarile ulterioare.

- Art. IV alin. (1) lit. ,,b”, alin (2) lit. ,,a” din O.U.G. nr. 34/2023 privind uneie masuri fiscal - bugetare,
prorogarea unor termene, precum si peritru modificarea si completarea unor acte normative.

Art. 2 alin. (1) Raportul de serviciu al persoanei numite la art. 1 este cu norma intreagi, pe perioada
nedeterminatd, 8 ore /zi, 40 ore/sdptdimand avand un salariu brut de 7644 lei pe lung, la care se adauga
indemnizatia de hrana;

alin. (2) se aproba formatul standard al informatiilor referitoare la raportul de serviciu al
functionarului public numit la art. 1, conform anexei nr. 1 la prezenta.

Art. 3 Persoana desemnatd la art. 1 va aduce la indeplinire atributiile conform fisei de post, anexa nr.
2 la prezenta;

Art. 4 Functionarul public de executie va depune jurdmantul de credintd in termen de 3 zile de la
emiterea actului de numire.

Art. 5 Persoana nemultumita se poate adresa instantei de contencios administrativ sau, dupi caz,
instantei judecatoresti competente potrivit legii, in termen de 30 zile calendaristice de la data comunicarii
solutiondrii contestatiei. Instanta se pronunta de urgenta si cu precidere.

Art. 6 Compartimentul resurse umane si contabilitate va aduce la indeplinire prevederile prezentei.

Art. 7 Secretarul General UAT - Comuna Ion Creangd, va comunica prezenta institutiilor, autoritatilor
si persoanelor interesate.

PRIMAR,
Dumitru-D

Avizat pentru legalitate,
Secretar general,
Nita Mihaela
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ANExh ne

FORMATUL STANDARD
al informatiilor referitoare la raportul de serviciu al functionarului public

§I. Date privind autoritatea sau institutia publica si functionarii publici

Denumirea Primaria comunei lon Creanga
autoritatii sau
institutiei publice
Date de contact ale [Numele si prenumele: Dumitriu Mihaela
persoanei din cadrul [Functia detinuta: consilier
compartimentului de |Telefon: 0233780013

resurse umane >

responsabile pentru  |E-mail: resurse.umane@primariaioncreanga.ro
comunicarea

informatiilor

referitoare la
raportul de serviciu
al functionarului
public

fII. Informatii referitoare la raportul de serviciu al functionarului public

I1.1. Informatiile I1.2. Temeiul legal al informatiilor care se comunica functionarului
care se comunicad public la data numirii in functia publica sau, dupa caz, de la data
functionarului public modificérii raportului de serviciu

la data numirii in
functia publici sau,
dupa caz, de la data
modificarii
raportului de
serviciu ' |

1.1. Dreptul la /Avand in vedere prevederile art. 458 alin. (2) din Ordonanta de urgenti a
formare si Guvernului nr. 37/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
perfectionare  completérile ulterioare:

profesionala al - autoritatile si institutiile publice au obligatia de a asigura participarea
functionarului  |pentru fiecare functionar public la cel putin un program de formare si
public, asigurat perfectionare profesionald o dati la doi ani, organizat de Institutul

de autoritatea  National de Administratie sau de alti furnizori de formare profesionals, in
sau institutia  conditiile legii.

publica Drepturile specifice ale beneficiarilor de formare - functionari publici
sunt prevazute si de Hotdrdrea Guvernului nr. 1.066/2008 pentru
aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor

publici. _
1.2. (Concediul de gConfo'r'm art. 421 din QOrdonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
odihna al modificérile si completirile ulterioare:
functionarului |- functionarii publici au dreptul la concediu de odihni, la concedii
public medicale si la alte concedii, in conditiile legii;

- in perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor




pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta
si nu pot fi modificate decét din initiativa functionarului public in cauza,
cu exceptia situatiilor previzute la art. 512 alin. (4) si (5) din acelasi act
normativ. _ . _

Conform art. 22 aliri. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind
unele mésuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale
functionarilor publici pani la intrarea in vigoare a legii privind sistemul
unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si
cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007,
aprobati cu modificari prin Legea nr. 232/2007, cu modificarile
ulterioare, si art. 1 alin. (1) din Hotérdrea Guvernului nr. 250/1992
privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicatd, cu modificarile ulterioare, functionarii
publici au dreptul anual la un concediu de odihna platit, in raport cu
vechimea lor in muncd, dupd cum urmeaza:

- 21 de zile lucratoare, pentru o vechime in munca de pana la 10 ani;
v'25 de zile lucratoare, pentru o vechime in munci de peste 10 ani.

In cazul functionarilor publici incadrati cu jumaétate de norma sunt
aplicabile dispozitiile art. 2 ale Hotéararii Guvernului nr. 250/1992,
republicatd, cu modificarile ulterioare, care stabilesc ci acestia au dreptul
la acordarea integrala a concediului de odihnd, corespunzitor vechimii in
munca.

Avand in vedere prevederile art. 18 alin. (1) si (2) din Hotéirdrea
Guvernului nr. 250/1992, republicati, cu modificarile ulterioare:

- in afara concediylui de odihna, prevazut la art. 1, salariatii din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitafile bugetare, care presteazi munci grele, periculoase sau
vatamatoare, ori lucreaza in locuri de munca in care existi astfel de
conditii, stabilite potrivit Legii nr. 31/1991, au dreptul in fiecare an
calendaristic la un concediu de odihni suplimentar, cu o durati cuprinsa
intre 3 - 10 zile lucratoare; _

- salariatii nevazatori si cei incadrati in grade de invaliditate beneficiazi
de drepturile de concediu de odihna suplimentar previzute la art. 2 alin.
(2) 5i (3) din Legeanr. 6/1992 privind concediul de odihna si alte
concedii ale salariatilor.

Totodatd, conform art. 20 din Hotérarea Guvernului nr, 250/1992,
republicatd, cu modificarile ulterioare:

- in cazul in care salariatul, potrivit programarii, a efectuat integral
concediul de odihna suplimentar cuvenit si ulterior, in cursul aceluiasi an
calendaristic pentru care a primit acel concediu suplimentar, nu mai
lucreazd in conditii deosebite, nu este obligat sa restituie unitatii cota -
parte din indemnizatia primita, aferent timpului nelucrat din acel an
calendaristic. » ;

Alte drepturi de concedii piatite de care beneficiaza functionarii publici
sunt prevazute la art. 24 din Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind




unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si a altor drepturi ale
functionarilor publici pand la intrarea in vigoare a legii privind sistemul
unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si
cresterile salariale care se acorda functionarilor publici in anul 2007,
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 232/2007, cu modificérile

ulterioare. _
.|Conditiile de  |Conform art. 519 alin. (1) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
acordare a 57/2019, cu modificdrile si completérile ulterioare:

preavizuluisi  persoana care are competenta legala de numire in funcua publica va
durata perioadei dlspune ¢liberarea din functia publicé prin act administrativ, care se

de preaviz comunicé functionarului public in termen de 5 zile lucritoare de la
emltere, in urmadtoarele situatii:

- autoritatea sau mstltupa publici si-a incetat activitatea in conditiile
legii, iar atributiile §i personalul acesteia nu au fost preluate de o alta
lautoritate sau institugie publica;

- autoritatea sau institugia publica a fost mutatd intr-o alta localitate, iar
functionarul public nu este de acord s o urmeze;

- autoritatea sau institutia publica isi reduce personalul ca urmare a
reorganizarii activitatii, prin reducerea postului ocupat de functionarul
public;

- ca urmare a admiterii cererii de reintegrare in functia publicd ocupati de
catre functionarul public a unui functionar public eliberat sau destituit
nelegal ori pentru motive neintemeiate, de la data ramanerii definitive a
hotararii judecatoresti prin care s-a dispus reintegrarea;

- pentru incompetentd profesionald, in cazul obtinerii calificativului
nesatisfacétor in urma deruldrii procesului de evaluare a performantelor
profesionale individuale, respectiv necorespunzitor, in conditiile
prevazute la art. 475 lit. b) din acelasi act normativ;

- functionarul public nu mai indeplineste una dintre conditiile previzute
la art. 465 alin. (1) lit. f) sau g) ori nu obtine avizul/autorizatia
previzut(3) de lege, in conditiile art. 465 alin. (2) din acelasi act
normativ;

- starea sanatatii fizice sau/§1 psihice a functionarului pubiic, constatati
prin decizie a vrganelor competente de expertizi medicala, nu ii mai
permite acestuia sa igi indeplin¢ascd atrlbu;ule corespunzétoare functiei
publice detinute:

- ca urmare-a refuzului nemtemexat al inaltului functionar public de a da
curs mobilitatii in conditiile art. 503 alin. (8) din acelasi act normativ.
Conferm art. 519 alin. (4) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile i completérile ulterioare:

- in cazul eliberdrii din functia publica, potrivit legii, autoritatea sau
institutia publicd este obligata sa acorde functionarilor publici un preaviz
de 30 de zile calendaristice.

Conform art. 519 alin. (5) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019, cu modificérile si completirile ulterioare:

- perioada de preaviz este anterioard datei eliberdrii din functia publica.




Data platii
salariului gi

Conform art. 519 alin. (6) din Ordonania de urgentd a Guvernului nr.
157/2019, cu modificérile si completrile ulterioare:

- in perioada de preaviz, persoana care are competenta legald de numire
in functia publici poate acorda celui in cauza reducerea programului de
lucru, pana la 4 ore zilnic, la cererea functionarului public caruia i s-a
acordat preavizul prevazut la alin. (4) din acelasi articol, fara afectarea
drepturilor salariale cuvenite.

Drepturile ﬁmcnonarxlor publici in perioada de preaviz:

Conform art. 519 alin. (7) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare:

- in cazurile previzute la alin. (1) lit. ¢), d) si f) din acelasi articol, in
perioada de preaviz, daca in cadrul autoritatii sau institutiei publice existad
functii publice vacante corespunzatoare, aceasta are obligatia sa le puna
la dispozitia functionarilor publici.

Conform art. 519 alin. (8) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

- functionarul public d= conducere are prioritate la ocuparea unei functii
publice vacante de nivel inferior. In cazul in care ﬁ,lncua publicd vacanta
de nivel inferior este o functie publica de executie si nu corespunde
studiilor si/sau vechimii in specialitatea functionarului public de
conducere, aceasta poate fi transformata intr-o functie publica
corespunzitoare, dacd transformarea nu afecteaza structura organizatorica
aprobati.

Conform art. 519 alin. (9} din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare:

- in cazurile previzute la alin. (1) lit. a) - d) si f) din acelasi articol, daci
nu exista functii publice vacante corespunzitoare in cadrul autorititii sau
institutiei publice, autoritatea ori institutia publica are obligatia de a
solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in perioada de
xpreawz lista functiilor publice vacante. In cazul in care existi o functie
ipublicd vacanti corespunzatoare, functionarului public ii sunt aplicabile
fdispozi;iile art. 506.

;Data platii salariului se stab11e§te in conformitate cu prevederile
.Ordmulux ministruoi finantelor publice nr. 86/20053 pentru reglementarea

metoda de platd | date1 platii salariijor la msmugnlc publice, cu modificérile si completirile

a salariului

‘ultcr'oare. si este in data de 0S.

(,onform prcvedenlar art. 1 alin. (1) gi (3) din Ordinul ministrului

‘f' nanfelor publice nr. $6/2003, cu medificirile i uompietarxle ulterioare,
ordonatoiii pm‘mpau de. zcditv si institutiile publice si serviciile publice
din subordinea aeestora, pentricare data stabilita pentru plata salariilor
cade intr-o zi de repaus >éptamae“1al zi Je sarbitoare legald sau zi libera,
efectueaza plata salariilor in 2iua lucrétcare anterioard acesteia, cu
conditia incadrarii‘in perloada S« 158 lunu curente pentru luna
precedenid. -

Plata salariului se poate efectua prin:

- virament mtr—un cont bancar, in- conformltate cu prevederile art. 166




alin. (2) din Legea nr. 33/2003 - Codul muncii, republicatd, cu
modificarile si.completariie ulterioare, coroborat cu prevederile art. 367
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarlle ulterioare;

v casierie. e

s

Modalitatea de
efectuare a
orelor
suplimentare,
remuneratia
acestora sau,
dupai caz,
compensarea
prin ore libere
platite

Avand in vedere preVederlle art. 41 9 alin. (2) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, _cu‘mo,dzﬁcarxle si completanle ulterioare:

- pentru orele lucrate peste durata normald a timpului de lucru sau in
zilele de repaus saptamanal, sirbatori legale ori declarate zile
nelucratoare, potrivit legii, functionarii-publici au dreptul la recuperare
sau la plata majorat, in conditiile legii.
Modalitatea de efectuare a orelor suplimentare se face in conformitate cu
prevederile Legii - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, cu modificérile si completérile ulterioare.
Astfel, avand in vedere prevederile art. 21 - Sporul pentru munca
suplimentard din Legea - cadru nr. 153/2017, cu modificarile si
completérile ulterioare:
- munca suplimentara prestata peste programul normal de lucru, precum
si munca prestata in zilele de sérbatori legale, repaus sdptdmanal si in alte
zile in care, in conformitate cu legea, nu se lucreazd se compenseaza prin
ore libere platite in urmatoarele 60 de zile calendaristice dupa efectuarea
acesteia;- v
- in cazul in care compemaxpd prin ore libere plétite nu este posibila in
termenul de 60 de zile calendaristice, munca suplimentara prestata peste
programul normal ds lucru va fi piatits in funa urmatoare cu un spor de
75% din salariul de bazi, solda de functie/salariul de functie,
indemnizatia de incadrare, corespunzdtor orelor suplimentare efectuate;
- in cazul in care compensarea prin ore libere platite nu este posibila in

itermenul de 60 de zile calendaristice, munca suplimentara prestata in

zilele de repaus sdptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care,
in conformitate cu reglementarile in vigoare, nu se lucreaza va fi platita
in luna urmétoare cu un spor de 100% din salariul de baza, solda de
functie/salariul de functie, indemnizatia de incadrare, corespunzator
orelor suplimentare efectuate;

- plata muncii in conditiile enumerate mai sus se poate face numai daca
efectuarea orelor suplimentare a fost dispusa de seful ierarhic, in scris,
fard a se depasi 360 de ore anual. in cazul prestirii de ore suplimentare
peste un numir de 180 de ore anual, este necesar acordul sindicatelor
reprezentative sau, dupd caz, al reprezentantilor salariatilor, potrivit legii.
Totodata, se vor avea in vedere actele normative in vigoare cu privire la
derogari §i, dupa caz. excebtu de la aplicarea normelor generale
reglementate.

Art. I - (1) Pria demgaw dela prevederue art. 21 alin. (2) - (6) din

Legea - cadru nr. 15372017, cu modificérile si completérile ulterioare, in
anul 2023, munca ~upumel"tara efectadta peste durata normald a timpului

de lucru-de cafre pcr"onahn din be“torul bugetar incadrat in functii de



executie sau de conducere, precum si munca prestati in zilele de repaus
saptamanal, de sarbatori legale si in celelalte zile in care, in conformitate
cu reglementdrile in vigoare, nu se lucreazi in cadrul schimbului normal
de lucru se vor compensa numai cu timp liber corespunzitor acestora,
O.U.G. nr. 168/2022

1.6.

Jautoritatea sau |

Acordurile
colective
incheiate de
autoritatea sau
institutia
publicd, in
conditiile art.
487 din
Ordonanta de
urgenta a

Guvernului nr.

Codul
administrativ cu
modificérile si
completdrile

57/2019 pr1v1nd

O Acordul colectivnr. .. ... ... incheiat de autoritatea sau institutia
publicd, in conditiile art. 487 din Ordonanta de urgents a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile §i completirile ulterioare;

v'Actul administrativ nr. 107/26.04.2022 al conducdtorului autoritatii ori
institutiei publice, prin caré s-a constituit comisia paritara, in
conformitate cu prevederile Hotdrdrii Guvernului nr. 302/2022 pentru
aprobarea normelor privind modul de constituire, organizare si
functionare a comisiilor paritare, componenta, atributiile §i procedura de
lucru ale acestora, precum si a normelor privind incheierea si
monitorizarea aphcérii acordurilor colective.

ulterioare, cu
sindicatul

functionarilor
publici la nivel
de autoritate sau
institutie
publica,
sindicatul afiliat
la o federatie
reprezentativa
la nivelul

reprezentativ al |

sectorului de
activitate din
care face parte
autoritatea sau
institutia
publicé sau
sindicatul afiliat
la o federatie
reprezentativa
la nivel de grup
de unitati din
care face parte




|caz, ori cu

institutia |
publica, dupa

reprezentantii
functionarilor
publici

1.7. Contributii |

|

suplimentare la
pensia
facultativa sau
la pensia
ocupationald a
functionarului
public suportate
de autoritatea
sau institutia
publica, in
conditiile legii

Conform prevederilor art. 76 - Participanti si contributii din Legea nr.
204/2006 privind pensiile facultative, cuy modificarile si completarile
ulterioare:

- contributiile la un fond de pensii facultative se stabilesc, conform
regulilor acelei scheme de pensii facultative, se retin si se vireaza de citre
angajator, odatd cu contributiile de asigurari sociale obligatorii, sau de
cdtre participant, lunar, in contul fondului de pensii specificat in actul
individual de aderare; s ol o :

- contributia Ia un fond de pensii facultative poate fi de pani la 15% din
venitul salarial brut lunar sau din venitul asimilat acestuia al persoanei
care aderd la un fond de pensii facultative.

Conform art. 83 - Drepturile si obligatiile participantilor la un fond din
Legea nr. 1/2020 privind pensiile ocupationale, cu completarile

ulterioare:
- drepturile si obligatiile participantilor la un fond se stabilesc conform

iprospectului;
- angajatorul poate stabili cuantumuri diferentiate de contributie proprie

pentru angajatii sdi pe criterii de vechime, functie sau drepturi salariale.
Determinarea impozitului pe veniturile din salarii si asimilate salariilor se
realizeazi conform prevederilor art. 78 din Legea nr. 227/2015 privind
Codul fiscal, cu modifizarile si completdrile ulterioare.

1.8

de organizare si
functionare al
autoritatii sau
institutiei
publice si
regulamentul
intern al

Regulamentul de organizare st functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comungi icn Creaigd, aprobat prin H.C.L. nr. 98/31.10.2019,
modificat §i compietat prin H -C.L. nr. 100/31.08.2021, anexat prezentei.
Regulamentul intern al autorititii sau institytiei publice, aprobat prin
Decizia nr. 75/08.03.2021privind aprobarea Regulamnetului de Ordine
Interioara al Primriei Comungi Ton Creangi, anexat prezentei,

! &

autoritatii sau
institutiei

publice




HEANP .5,

ROMANIA jl;[iéTUL NTAM‘T )
UAT COMUNA ION REANCA
INTRARE ;5?9

IESHRE ) R e
ZiuD&J unu_Q@\n 80{{7

ROMANIA

JUDETUL NEAMT

PRIMARIA COMUNEI ION CREANGA

Compartimentul: Financiar contabilitate, impozite si taxe locale

Fisa postului

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Referen!

2. Nivelul postului: superior

3. Scopul principal al pestului: asigurd evidenta contabila
Conditii specifice pentiru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii liceale, respective studii medit liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat

2. Perfectionari: -

3. Cunostinte de operare/programare calcuiator: mediu

4. Limbi strdine: nu necesita

5. Abilitati. calitati si aptitudini necesare: adaptabilitate, sociabilitate, cunostinte contabilitate.
abilitati de comunicare, abilitati de negociere, aptitudini generale de invatare; aptitudini de
planificare si organizare a cperatiilor si activitatilor; acordare si transmitere de informatii

6. Cerinfe specific:-

7. Competenta manageriald: nu

Atributiife postului:

-efectueaza verificarea docurnentelor justificative (facturi, note de intrare-iesire. procese verbale
de receptie, bonuri de consum si de transfer) primite de la gestionarii institutiei si le verifica sub
aspectul legalitatii si corectitudinii continutului si calculelor cuprinse in acestea;

-inregistreaza in evidenta contabild de gestiune a stocurilor si imobilizarilor, documentele
justificative primite. asiguirand ca aceasta operatiune sa se efectueze cronologic. sistematic,
operativ si in conformitate cu prevederile planului de conturi si legislatiei in vigoare:

-urmdreste ca depunerea docinentelor justificative de citre gestionarii institutiel sa se realizese in
mod sistematic si cronologic. informand seful compartimentului contabilitate pentru orice
incdlcarea a acestor cerinte:

-efectueaza valorificarea rezultatelor inventarierilor periodice s1 anuale, in termen de ma
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zile de la data efectuarii acestora, prezentand sefului compartimentului contabilitate situatio
comparativa a gestiunii inventariate;

-intocmeste Registrul de inventar al institutiei. in conformitate cu prevederile cuprinse in | cgen
contabilitatii si normelor de intocmire specitice:

-realizeaza punctajul lunar al valorii stocului scriptic din evidenta operativa a gestiuniior (fise e

magazie) cu valoarea stocuiui scriptic din evidenia contabila. asigurdnd concordanta acestora cu
administratorul public;

-asigurd concordanta soldurilor din evidenta analitica de ge
financiara. efectudnd. cind situatia o cere. punctaje specifice pentru eliminarea eventualelor

stiune, cu cele din contabilitatea

neconcordante:



-se asigurd si raspunde ca facturile primite si fie emise conform contractelor din punct de vedere
cantitativ si valoric, sa fie insotite de raport de activitate din partea prestatorului de servicii
-raspunde de tinerea evidentei angajamentelor bugetare si legale conform dispozitiilor legale in
vigoare,

-raspunde de inreistrarea lunari si conform lucririlor executate , potrivit foilor de parcurs, a
consumului de conbustibil,

-raspunde de recuperarea sumelor de la Casa de Sanatate pentru concediile medicale,

-raspunde de recuperarea sumelor de la consumul de energie electrica si a sumelor de la chirie de
la persoanele juridice,

-raspunde de efectuarea ordinelor de platd privind obligatiile la bugetul de stat privind salariile,
-raspunde de respectarea termenelor de predare a lucrarilor lunare si trimestriale,

-raspunde de inregistrarea corectd pe conturi a incasarilor in numerar prin casieria unitatii.
-efectueaza inspectia fiscald la persoanele juridice si anul efectueaza obligatoriu inventarierea
masei impozabile a acestora,

-raspunde de constatarea, inregistrarea si debitarea corecta a impozitelor si taxelor datorate de
persoanele juridice,

-raspunde material si in fata legii pentru prescrierea sumelor datorate de persoanele juridice si
tergiversarea urmdririi acestora.

Atributiile, lucrarile si sarcinile date sunt obligatorii. neindeplinirea lor fiind sanctionati in
conformitate cu legislatia in vigoare;

-Atributiile ce decurg in ceea ce priveste organizarea si conducerea evidentei angajamentelor
bugetare si legale. ordonanatarea, lichidarea si plata cheltuielilor in cadrul primariei comunei lon
Creangd, in conformitate cu prevederile Ordinului M.F.P. nr.1917/2005;

-asigurd viza —Bun de platd- pe documentele care atestd bunurile livrate, lucrarile executate si
serviciile prestate sau din care reies obligatii de plata certe se vizeaza pentru — Bun de plati- de
persoana delegatd cu aceste atributii, prin care se confirma ci:

-bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii;

-lucrarile au fost executate si serviciile prestate:

-bunurile furnizate au fost inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii si a
notei contabile de inregistrare;

-conditiile cu privire la legalitatea efectuarii rambursarilor de rate sau a plitilor de dobanzi la
credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite:

-Prin acordarea semniturii si mentiunii ~Bun de plati- pe factura, se atesti ca serviciul a fost
efectuat corespunzitor de citre furnizor si ¢a toate pozitiile din factura au fost verificate;

-tine evidenta formularelor cu regim special si a formularelor comune;

-tine evidenta persoanelor juridice, se preocupd de recuperarea cheltuielilor cu energie electrica,
chirii i a altor cheltuieli de la persoanele juridice debitoare ale institutiei;

-raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul compartimentului financiar-
contabil;

-Efectuiaza inspectia fiscala la persoanele juridice si anual efectuaeazi obligatoriu inventarierea
masei impozabile a acestora;

-rdspunde de urmarirea , incasarea si executarea silitd a debitelor restante persoane juridice;
-intocmeste fise de magazie privind BCF, conbustibili, lemne si alte materiale din stoc;

-asigurd evidenta angajamentelor bugetare si legale si a ordonantarilor;

-va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrri, ori de cate ori conducatorul
institutiei va stabili prin dispozitie;



-intocmeste situatii statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta
primarului:

-Asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva;

-Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1.Denumire: Referent

2. Clasa: IlI

3. Gradul profesional: superior

4. Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularuiui postului
|.Sfera relagionala

a) Relati: ierarhice

- subordonat ta1d de: primar. viceprimat

secretar general, consilier financiar contabil
- supertor pentru: nu

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate ai
primarului

¢) Relatii de control: nu

d) Relatii de reprezentare: da

2. Stera reiationald externa:

a) cu autori{ag si instiiutii publice

b) cu organizatii internationale: nu

¢) cu persoane juridice private: da

3. Limite de competenid: compartimentui financiar contabil. impozite si toxe locale

4. Delegarea de atributii si competenta: da

intocmit

Numele si prenumele: Nitd Mihaela

Functia: Secretar Gener:
Semnatura: ..........
Data: 22.06.20223
Luat la cunostinia de citre ocupaniul postului
Numele si prenumele: Florea Alexandru-
Functia Referent

Semnatura:
Data: 22.06.20°
Contrasemneaza:
Numele si prenumele:
Functia: primar
Semnatura: .......
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Data: 22.06.20223
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