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Primaria comunei Cleja, judetul Bacau, organizeaza in data de 16.03.2020 ora
10" proba scrisa si 20.03.2020 ora 10" interviul Ia_sediul primariei_comunei
Cleja, judetul Bacau, concurs/examen recrutare pentru ocuparea functiei
publice de conducere vacante- perioada nedeterminata :

Sef birou financiar contabil resurse umane, achizitii publice, executiri silite din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Cleja, judetul Bacau.

CONDITII DE OCUPARE:
- studii universitare de licenti absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga durata, absolvite cu diploma de licentid sau echivalenti in domeniul
stiintelor economice;
- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diplomi
echivalenta;
-vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului 5 ani

Dosarul de concurs

Dosarul de inscriere la concurs/examen trebuie sa contina in mod obligatoriu
documentele prevazute la art. 49 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, completata
de H.G 1173/2008

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care
va contine urmaitoarele documente:

I -Formular de inscriere, conform anexei nr.3 la HG nr. 611/2008 modificata

a) cerere de inscriere la concurs adresati conducitorului autorititii sau
institutiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea,
potrivit legii, dupa caz;

c¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care
atesta efectuarea unor specializiri, copiile documentelor care atesti indeplinirea
conditiilor specifice;

d) copia carnetului de munci, conformi cu originalul, sau, dupa caz, o
adeverinta care si ateste vechimea in muncé, in meserie si/sau in specialitatea
studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere c¢i nu are
antecedente penale care sd-1 faca incompatibil cu functia pentru care
candideaza;

f) adeverinti medicali care si ateste starea de siinitate corespunzitoare
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de ciitre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

h) alte documente relevante pentru desfisurarea concursului.




(2) Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numirul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatitii.

(3) in cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis
la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rispundere
¢d nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pani la data desfasurarii primei
probe a concursului.

(4) Actele previzute la alin. 1 lit. b), ¢) si h) vor fi prezentate si in original in
vederea verificirii conformitatii copiilor cu acestea, de catre secretarul comisiei
de concurs.

- declaratia pe propria raspundere care sa ateste ca nu a desfasurat, activitati de

politie politica
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.465 din
Ordonanta 57/2019 privind Codul administrativ
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CONCURS/EXAMEN DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI
PUBLICE DE CONDUCERE, VACANTA DE: SEF BIROU FINANCIAR CONTABIL,
RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE, EXECUTARI SILITE din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Cleja, judetul Bacau

Constitutia Romaniei;

0.G. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Legea nr. 7/2004. Privind Codul de Conduita al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare; sectiunea impozite si taxe locale;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea—cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completérile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv. republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

O.MLF.P. nr 1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Legea 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica;
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Atributiile postului si responsabilitati:

Coordoneaza activitatea functionarilor din cadrul Biroului Financiar —Contabil,
Resurse Umane, Achizitii Publice, Executari Silite si raspunde de realizarea activitatilor
acestora;

Organizeaza §i conduce evidenfa financiar contabils a institutiei, potrivit Legii nr.
500/2002 privind finantele publice, Legii 273/2006, privind finantele publice locale,
actualizatd si Legii nr. 82/1991-Legea contabilitatii republicatd si a Legii Bugetului de Stat ;

intocmeste bugetul  de venituri si cheltuieli pe surse de venituri si capitole de
cheltuieli pe care il propune primarul pentru aprobare in Consiliului Local si il inainteaza la
termenele stabilite la Directia Generald a F inantelor Publice;

Intocmeste si analizeaza bugetul de cheltuieli al Primariei urmérind necesitatea,
oportunitatea si baza legala a cheltuielilor, justa dimensionare a acestora, cresterea eficientei
in utilizarea alocatiei bugetare atat in faza inifiald cat i cea definitiva;

Verificd si coreleazd repartizarea pe trimestre, pe articole si alineate conform
clasificatiei bugetare a indicatorilor financiari alocati;

Urmdreste executia cheltuielilor din alocatii bugetare si informeazid periodic
conducerea institutiei asupra modului de realizare a acestora, propune mdasuri atunci cand
constata ca acestea nu se incadreaza in prevederile legale;

Monitorizeaza executia bugetelor ordonatorilor tertiari de credite pentru incadrarea
corespunzatoare a cheltuielilor in conformitate cu creditele bugetare aprobate prin HCL;

fntocmeste notele justificative pentru alimentare cu sume din TVA

Intocmeste Deschideri de credite bugetare pentru finantarea activitatii institutiei si a
ordonatorilor tertiari de credite

Verifica solicitarile pentru deschiderea de credite a ordonatorilor tertiari de credite
pentru incadrarea in prevederile bugetare aprobate pe articole si aliniate;

Intocmeste §i propune primarului rectificari ale bugetului de venituri si cheltuieli
propriu si pentru bugetul ordonatorilor tertiari de credite, in situafii temeinic justificate si in
conformitate cu prevederile legale;

Coordoneaza si verificd activitatea de constituire sl impunere a impozitelor si taxelor
locale, in conformitate cu HCL privind aprobarea impozitelor si Taxelor Locale;

Verificd Borderourile de debite/scadere intocmite de catre Biroul Impozite si Taxe si
asigura inregistrarea acestora in contabilitate;

Coordoneaza s§i organizeaza activitatea de inventariere a materiei impozabile,
impunerea acestora, intocmirea dosarelor fiscale si efectuarea inspectiilor fiscale;

Asigurd intocmirea corectd a Listei de ramasitd si a listei de plusuri precum si
inregistrarea acestora in contabilitate;

Efectueaza cel putin o data pe luni verificarea inopinanta a casei, numérarea banilor si
a altor valori aflate in casi si semneazi in registrul de casa

Asigurd corespondenta cu executorii Judecatoresti si asigurd inscrierea institutiei in
tabloul creditorilor in cazul agentilor economici aflafi in procedura de executare silita si
faliment;

Verifica corectitudinea intocmirii Statelor de Plati $1 a tuturor documentelor intocmite
pentru plata salariilor si a viramentelor citre Bugetul de Stat si Bugetul Asigurarilor Sociale;

Verifica existenta si corectitudinea tuturor documentelor justificative care stau la baza
emiterii facturilor pentru institutie in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

Verificd inregistrarea corecta in contabilitate a facturilor pe capitole de cheltuieli,
articole si aliniate, in concordanti cu angajarea cheltuielilor si bugetul aprobat:



Asigurd disponibilitatea creditelor bugetare pentru inregistrarea si plata furnizorilor de
imobiliziri, bunuri si servicii in termenele de plata stabilite;

Verificd §i vizeaza toate documentele de platd, urmareste decontarea acestora
si corespondenta lor cu documentele insotitoare, verifica inregistrarea acestora in
contabilitate;

Analizeaza referatele de necesitate intocmite de compartimentele institutiei urmdarind
respectarea legalitdfii, necesitdtii si oportunitatii in efectuarea cheltuielilor in limitele
aprobate prin buget, vizeaza bonurile de consum, notele de comanda, bonurile de consum de
materiale, rechizite si piese de schimb;

Analizeazd permanent nivelul cheltuielilor angajate in raport cu veniturile incasate si
propune solutii pentru asigurarea unui echilibru financiar referitor la angajarea cheltuielilor in
functie de realizarea veniturilor;

Urmareste si controleazd evidentierea riguroasa a miscarii bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale, precum si evidentierea corectd a acestei
operatiuni;

Verifica lunar balanta analitica a mijloacelor fixe din domeniu public si privat, Balanta
analiticd si Balanta Sintetica ;

Raspunde de respectarea prevederilor legale privind aprovizionarea, receptia,
pastrarea si eliberarea bunurilor materiale si banesti;

Intocmeste si actualizeaza Lista de Investitii in raport cu prevederile Hotararii
Consiliului Local de aprobare a Bugetului local;

Asigura monitorizarea investitiilor aflate in desfasurare;

Asigurd executarea si monitorizarea contractelor de finantare a obiectivelor de
investitii;

Intocmeste corespondenta cu furnizorii de lucrari, servicii si dotari si asigurd
implementarea proiectelor in conformitate cu prevederile contractelor de finantare.

Intocmeste Anexele si situatiile solicitate de catre finantatorii obiectivelor de investitii,
MLPDA, AFIR, GAL CONFLUENTE MOLDAVE, Consiliul Judetean;

Intocmeste documentatia necesara pentru actualizarea Devizelor generale ale
obiectivelor de investitii aflate in curs de executie in cazurile prevazute de legislatia in
vigoare ;

Verifica incadrarea in Capitolele Devizului general al investifiei a serviciilor si
lucrarilor facturate de catre furnizorii de servicii sau executantii lucrarilor si a taxelor aferente
si cotelor legale aferente;

Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor aferente investitiilor,
respectiv inscrierea acestora in domeniu public sau privat;

Intocmeste Referate de specialitate pentru initierea proiectelor de hotarare necesare
pentru actualizarea domeniului public sau privat;

Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale la termenele stabilite si raspunde
de exactitatea acestora;

Intocmeste trimestrial Referatul de specialitate pentru aprobarea contului de executie
al Bugetului Local de catre Consiliul Local Cleja;

In baza dispozifiei primarului organizeazi impreuni cu toate compartimentele din
structura proprie si raspunde de desfasurarea lucririlor de inventariere a patrimoniului aflat in
administrarea institutiei ;

Verificd si avizeaza documentatia pentru scoaterea din functiune a mijloacelor fixe si
unor bunuri materiale comisia de casare;

Réspunde de intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar, in baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice, pentru conturile a caror
evidentd este asigurata in cadrul Compartimentului

Organizeaza evidenta contractelor de achizitii publice;

Verificd documentele justificative care stau la baza incheierii contractelor, sub
aspectul formei, continutului, realitafii si legalititii datelor inscrise in acestea sl asigurd
pastrarea corespunzatoare a documentelor;

Raspunde de incheierea si derularea contractelor cu respectarea nrevederilor lecale:



Asigura elaborarea documentatiilor pentru desfasurarea achizitiilor publice prin
procedura simplificatd;

Asigurd elaborarea Strategiilor de contractare aferents procedurilor simplificate;

Asigurd publicarea tututror documentatiilor in SICAP si monitorizeaza desfasurarea
tututor procedurilor de achizitie publica si a cumparirilor directe.

Coordoneaza si asigurd elaborarea « Programului anual al achizitiilor publice » pe
baza referatelor de necesitate emise de citre personalul institutiei,

Urmareste permanent derularea in conditii corespunzatoare si legale a contractelor
incheiate cu furnizorii de bunuri, de servicii sau lucriri ;

Participa la lucrarile Comisiilor de Receptie a lucrarilor si serviciilor, atunci cand este
convocata, fara a face parte din Comisie ;

Raspunde de exactitatea §i realitatea raportarilor si situatiilor intocmite conform
prevederilor legale ;

Verificd aplicarea prevederilor legale in vigoare privind salarizarea personalului
institutiei;

Aduce la cunostinta primarului, periodic, problemele deosebite si rezultatele activitatii,

propunénd totodatd masurile necesare pentru imbunititirea activitatii institutiei;

Se preocupd permanent de cunoasterea legislatiei care reglementeaza activitatea
institutiei;

Respectd Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului loca
1Coordoneaza activitatea functionarilor din cadrul Biroului FINANCIAR
CONTABIL.RESURSE UMANE,ACHIZITII PUBLICE, EXECUTARI SILITE st raspunde
de realizarea activitafilor acestora;

Are obligatia constituirii si inventarierii dosarelor conform Nomenclatorului Arhivistic
aprobat prin Dispozitia nr.38/30.01.2014 si depunerea acestora la arhiva in al doilea an de la
constituire, numerotate, legate si in concordantd cu Notd Interna nr. 3286/25.04.2019
aprobatd la nivelul institutiei.

Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarulului si sefii ierarhici.

Sé indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle
de serviciu §i sd se abtina de la orice faptd care ar putea si aduci prejudicii autoritatii sau
institufiei publice in care isi desfasoar3 activitatea;

In exercitarea atributiilor ce-i revin si se abtind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

Sa raspunda potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii,

Sé péstreze confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta in exercitarea functiei;

Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite 1a nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului
de conduita si a Codului Etic:

Rispunde de respectarea Misurilor in domeniul securititii si sandititii In munca si in
domeniul situatiilor de urgent:i




