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Primaria comunei Cle,ia, judetul Bacau, organizeaza in data de 16.03.2020 ora
1000 proba scrisa si 20.03.2020 ora 1000 interviul la sediul primariei comunei
Cleia. iudetul Bacau, concurs/examen recrutare pentru ocuparea functiei
publice de conduc€r€ vflotnte- perioada nedeterminata :

Sef birou financiar contabil resurse umane, achizitii publice, executiri silite din
cadrul aparatului de sper:ialitate al primarului comunei Cleia. iudetul Bacau.

CONDITII DE OC{IPARE,
- studii universitare de licen(I absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare
de lungl durati, absolvite cu diplomi de licen{I sau echivalenti in domeniul
gtiin(elor economiceq
- studii universitare de rnaster in domeniul administra(iei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii func{iei publice sau cu diploml
echivalentl;
-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 Guvemului nr. 61112008. completata
de H.G 1173120A8

Pentru inscrierea la concurs candida(ii vor prezenta un dosar de concurs care
va confine urmlt<larele documente:

I -Formular de inscriere, conform anexei nr.3 la HG nr. 61112008 modificata
a) cerere de inscriere la concurs adresatl conducltorului autoritl{ii sau

institu{iei publice organfuratoarel
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestl identitatea,

potrivit legii, dupi caz;
c) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor qi ale altor acte care

atestl efectuarea unor spreciahzilri, copiile documentelor care atestl indeplinirea
condi(iilor specifice;

d) copia carnetului de muncI, conformi cu originalul, sau, dupi caz, o
adeverin{I care si ateste vechimea in munci, in meserie qi/sau in specialitatea
studiilor;

e) cazierul judiciar sau o declara(ie pe propria rispundere ci nu are
antecedente penale care si-l facl incompatibil cu func{ia pentru care
candideazi;
f) adeverin(i medicalji care sI ateste starea de slnltate corespunzitoare

eliberati cu cel mult 6 luni anterior derullrii concursului de citre medicul de
familie al candidatului sau de citre unit5(ile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;
h) alte documente relevante pentru desflqurarea concursului.



(2) Adeverin{a care atestl starea de slnitate con(ine, in clar, numirul, clata,numele emitentului qi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul SnnItIfii.

(3) In cazul documentuLlui previzut la alin. (f) Iit. e)o candidatul tleclarat admis
la selec(ia dosarelor, carr) a depus la inscriere o declara(ie pe propria rispundereci nu are antecedente penale, are obliga(ia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judliciar, cel mai tfirziu pnnr L data desfrqurrrii primei
probe a concursului.

(4) Actele prevrzute la arin. l lit. b), c) qi h) vor fi prezentate gi in original in
vederea verificrrii conformitl{ii 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
PTIBLICE DE CONDUCE]IE, VACANTA DE: $EF BIROU FINANCIAR CONTABIL,
RESURSE UMANE, ACHIZITII PUBLICE, EXECUTARI SILITE din cadrul
aparatului de specialitate all primarului comunei Cleja, judetul Bacau

Constitutia Romaniei;
O.G. 57 12019 privind Codul Administrativ;
Legea nr. 7/2004, Prirind Codul de Conduita al functionarilor publici. clr
modificarile si completaril,e ulterioare;
Legea nr.8211991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;
Legea nr.27312006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare:
Legea nr. 500/2002 privind f-rnantele publice. cu modificarile si completarile
uiterioare:
Legea nr. l5/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale si
necorporale. republicata cuL modifi carile si completarile ulterioare;
Legea 9812016 privind actLizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare:
Hotirirea nr. 39512016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor ref-eritoare la atribuirea contractului de achizilie publica/acordului-cadru
din Legea nr.9812016 privind achiziliile publice;
Legea 227/2015 privind C,cdul Fiscal, cu modiflcarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 20712015 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. l53l20l7 privind salarrzarea personalului platit din fonduri publice,
cu rnodit'icirile gi completilrile ulterioare;
Ordonanta Guvernului rrr. 11911999 privind controlul intern si controlul financiar
preventir,. republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F.P. nr 191712005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitatii institutiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modifrcarile si completarile
ulterioare:
Ordinul 286112009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si ef'ectuarea
inr,entarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
Legea 10112016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a

contractelor de achizitie publica;
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Atribufiile postului si responsabilitati:
Coordoneazd activitatea funclionarilor din

Resurse Umane, Achizilii publice, Executdri Silite
acestora;

cadrul Biroului Financiar -Contabil.
gi raspunde de realizarea activitalilor

Otganizeazd gi conduce evidenla financiar contabild a instituliei, potrivit Legii nr.
50012002 privind. finanlele publice, Legii 27312006, privind finanple publice locale,
actualiz,^atd qi Legii nr..8211991-Legea contibilitalii republicatd gi a Legii iiugetului de Stat;Intocmeqte bugetul de venituri qi cheltuieli pe surse de 

-venitrlri 
gi capitole decheltuieli pe care il propune primarul pentru aprobare in consiliului Local si il inainte azd,latermenele stabilite la Direclia Generald a Finanlelor publice;

Intocmeqte qi. analizeazd bugetul de cheltuieli al primdriei urmdrind necesitatea,
oportunitatea qi baza legald a cheltuielilor, justa dimensionare a acestora, cregterea eticienteiin utilizarea alocaliei bugetare atdt in faza iiiliaracAt qi cea definitivd;

verifica qi coreleazd' repartizarea pe trimestre, pe articole qi alineate conformclasificaliei bugetare a indicatorilor financiari alocali;
Urmdreqte executia cheltuielilor din alocatii bugetare gi informeazd periodicconducerea instituliei asupra rnodului de realizare a acestora, propune mdsuri atunci cdndconstatd cd acestea nu se incadrcazdinprevederile legale;
Monitorizeaza- executia bugetelor ordonatori'ior iertiari de credite pentru incadrarea

corespu^nzdtoare a cheltuielilor in conformitate cu creditele bugetare ap.obati prin HCL;Intocmeqte notele justificative pentru alimentare cu sume din TVA

Intocmeqte Deschideri de credite bugetare pentru finan\areaactivitalii instituliei Ei aordonatorilor te(iari de credite
verifica solicitarile pentru deschiderea de credite a ordonatorilor tertiari de creditepentru incadrarea in prevederile bugetare aprobate pe articole gi aliniate;
Intocmeqte gi propune primarului rectificari ale bugetului de venituri qi cheltuielipropriu gi pentru bugetul ordonatorilor tertiari de credite, in iitualii t.-.irri. justificate gi inconformitate cu prevederile legale;
Coordoneaza 9i verificd activitatea de constituire qi impunere a impozitelor gi taxelorlocale, in conformitate cu HCL privind aprobarea impozitelor qi Taxelor Locale;
verificd Borderourile de debite/scddere intocmite de cdtre Birouf imforit" qi Taxe giasigurd inregistrarea acestora in contabilitate;
Coordoneaza Ei otganizeaza activitatea de inventariere a materiei impozabile,impunerea acestora, intocmirea dosarelor fiscale qi efectuarea inspecliilor fiscale;
Asigurd intocmirea corercti a Listei de ramagila gi a listei de plusuri precum siinregistrarea acestora in contabilitate:
Efectueazd cel pulin o datd pe lund verificarea inopinantd a casei, numdrarea banilor qi

a altor valori aflate in casd qi semneazd in registrul de casi
Asigurd corespondenla cu executoril judecatoregti qi asigur5 inscrierea institu{iei intabloul creditorilor in cazul agenlilor economici afla\i in procedura de executare silit[ qifaliment;
verificd corectitudinea intocmirii Statelor de Platd qi a tuturor documentelor intocmitepentru plata salariilor gi a viramentelor cdtre Bugetul de Stat qi Bugetul Asigurdrilor Sociale;verifica existenta gi corectitudinea tuturor documentelor justificativ"e care staulabazaemiterii facturilor pentru institufie in conformitate cu prevederileiegale i1 urgo-.;
verificd inregistrarea corecta in contabilitate a facturilor-p" 

"apitlle 
de cheltuieli,articole gi aliniate, in concordantii cu angajareacheltuielilor gi busetul aorobat:



Asigurd disponibilitatea creditelor bugetare pentru inregistrarea si plata furnizorilor de
imobilizdri, bunuri si servicii in termenele de plat6 stabilite;

Verificd qi vizeazd, toale documentele de platd, urmdreqte decontarea acestora
9i corespondenta lor cu documentele insofitoare, verifica inregistrarea acestora in
contabilitate;

Analizeazd. referatele de necesitate intocmite de compartimentele instituliei urmdrind
respectarea legalitalii, necesitdlii qi oportunit[1ii in efectuarea cheltuielilor in limitele
aprobate prin buget, vizeazd, bonurile de consum, notele de comandd, bonurile de consum de
materiale, rechizite gi piese de schimb;

Analizeazd, permanent nivelul cheltuielilor angajate in raport cu veniturile incasate gi
propune solulii pentru asigurarea unui echilibru financiar referitor la angajarea cheltuielilor in
funclie de realizarea veniturilor;

Urmdregte qi controlea:zd evidenlierea riguroasd a migcdrii bunurilor din patrimoniul
public gi privat al unitalii administrativ-teritoriale, precum qi evidentierea corectd a acestei
operafiuni;

verifica lunar balanta analitica a mijloacelor fixe din domeniu public si privat, Balanla
analiticd gi Balanla Sintetica ;

Rdspunde de respectarea prevederilor legale privind
pdstrarea qi eliberarea bunurilor materiale gi bdnesti;

aprovizionarea, receplia,

Intocmegte qi actualizeazl, Lista de Investi{ii in raport cu prevederile Hotararii
Consiliului Local de aprobare a Bugetului local;

Asigura monitorizarea investiliilor aflate in desftqurare;
Asigurd executarea gi monitorizarea contractelor de finanlare a obiectivelor de

investilii;
Intocmeqte corespondt:nfa cu furnizorii de lucrari, servicii Ei dotdri Ei asiguri

implementarea proiectelor in c,)nformitate cu prevederile contractelor de finanlare.
Intocmegte Anexele Ei situa{iile solicitate de cdtre finanlatorii obiectivelor de investilii.

MLPDA, AFIR, GAL CONFLUENTE MOLDAVE, consiliul Judetean;
Intocmeqte documentatia necesara pentru actualizarea Devizelor generale ale

obiectivelor de investilii afla1.e in curs de execuli e in cazurile prevazute de legislatia in
vigoare ;

Verific6 incadrarea in Capitolele Devizului general al investitriei a serviciilor qi
lucrarilor facturate de catre fur.nizorii de servicii sau executanlii lucrarilor qi a taxelor aferente
gi cotelor legale aferente;

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

Intocmegte Referate de specialitate pentru inilierea proiectelor de hotarare necesare
pentru actualizarea domeniului public sau privat;

Intocmeste situaliile financiare trimestriale qi anuale la termenele stabilite
de exactitatea acestora;

gi raspunde

Intocmeqte trimestrial Fleferatul de specialitate pentru aprobarea contului de execulie
al Bugetului Local de cdtre Corrsiliul Local Cleja;

rn baza dispoziliei prirrLarului organizeazd impreund cu toate
structura proprie gi rdspunde de desfagurarea lucr[rilor de inventariere a

compartimentele din
patrimoniului aflat in

administrarea institufiei ;

Verificd Si avizeazd, documentatia pentru scoaterea
unor bunuri materiale comisia cle casare.

din func{iune a mijloacelor fixe gi

Rdspunde de intocmirea. documentelor necesare inchiderii anului financiar, inbaza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finanlelor Publice, pentru conturile a cdror
evidenld este asiguratd in cadruI Compartimentului

Organizeazd evidenla contractelor de achizilii publice;
Verificd documentele .justificative care stau la baza incheierii contractelor, sub

aspectul formei, continutului., realitalii gi legalitdlii datelor inscrise in acestea qi asigurd
pf,strarea corespunzdtoare a documentelor;

Rispunde de incheierea si derularea contractelor cu respectarea orevederilor lesale:



Asigura elaborarea d,f,cumentatiilor pentru desfasurare a achizitiilor publice prin
procedura simplifi catd;

Asigurd elaborarea StreLtegiilor de contractare aferentd procedurilor simplificate;
Asigura publicarea tututror documentaliilor in SICAP Ei monitorizeaza desfrEurarea

tututor procedurilor de achizilie publica qi a cumpdr[rilor directe.
Coordoneaza gi asigurEL elaborarea < Programului anual al achizifiilor publice > pe

bazareferatelor de necesitate emise de cdtre personalul instituliei;
Urmareste petmanent derularea in condilii corespunzdtoare si legale a contractelor

incheiate cu fumizorii de bunuri, de servicii sau lucrdri ;
Participa la lucrarile Comisiilor de Receplie a lucrarilor si serviciilor, atunci cand este

convocata, faraa face parte dinLComisie ;
Rdspunde de exactitatea gi realitatea

prevederilor legale ;

Verificd aplicarea prevederilor legale
instituliei;

raportdrilor gi situaliilor intocmite conform

in vigoare privind salarizarea personalului

Aduce la cunoqtinta prinrarului, periodic, problemele deosebite gi rezultatele activitalii,
propundnd totodatd mdsurile necesare pentru imbundtdlirea activitdlii instituliei;

Se preocupd permanent de cunoagterea legislatiei care reglemente azd, activitatea
instituliei;

Respectd Regulamentul de organizare gi func{ionare al Consiliului loca
I c oordonea zd, activ itatea funcli onari I or din c adrul B iro ului FINAN c IAR
CONTABIL.RESURSE UMA]{E,ACHIZITII PUBLICE, ExECUTARI sntrE gi raspunde
de realizarea activitdlilor acestora;

Are obligalia constituirii si inventarierii dosarelor conform Nomenclatorului Arhivistic
aprobat prin Dispozi1ianr.38l30.01.2Ol4 qi depunerea acestora la arhiv6 in al doilea an de la
constituire, numerotate, legate Ei in concordanla cu Notd Interna w. 32g6125.04.2019
aprobatd la nivelul instituliei.

indeplineste si alte.sarcini sta.bilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii aleprimarulului si sefii ierarhici.

SI indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine qi in mod congtiincios indatoririle
de serviciu qi sr se abtina de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii autoritdlii sau
instituliei publice in care igi desfbqoard activitatea;
In exercitarea atribuliilor ce-i revin sd se ab{ina de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
Sd rdspundd potrivit legii de indeplinirea atribuliilor ce-i revin din func{ia pe care o de}ine,
precum gi a atribuliilor ce-i sunt delegate;
Sa pastreze secretul de stat gi se,;retul de serviciu, in condiliile legii;
Sa pastreze confidenfialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cuno$tin1A in exercitarea luncliei:
Este interzis s[ solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dAnsul sau pentru al1ii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

afecta rezultatele activitatii sale dle zi cu zi,

de conduita si a Codului Bticl
ntle de resrrectarea

domeniul situatiilor de urgentji
ii si slnitltii in munci si in


