ROMANTA

JUDETUL COVASNA
PRIMARIA COMUNEI
SITA BUZAULUI
Nr.1201/09.02.2022

ANUNT CONCURS PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE EXECUTIE TEMPORAR
VACANTA -INSPECTOR, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

in cadrul biroului financiar contabil, taxe si impozite

Avéind in vedere prevederile O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completarile ulterioare precum si ale H.G.R. nr.611/2008 privind aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare,

In temeiul art.Il din Legea nr.203/2020 pentru modificarea si completarea Legii
nr.55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19:

PRIMARIA COMUNEI SITA BUZAULUI organizeaza la sediul din comuna Sita
Buzaului, nr.222, jud. Covasna, concurs de ocupare prin recrutare a functiei publice
temporar vacante de executie:

INSPECTOR, gradul profesional Superior, clasal cu durata normala a timpului de munca de
8 ore/zi, 40 ore/saptamana in cadrul biroului financiar contabil, taxe si impozite.

Concursul va avea urmatoarele probe:

- Depunerea dosarelor- in perioada : 09.02.2022-16.02.2022
- Proba scrisa- in data de 24.02.2022, ora: 10, la sediul Primariei Comunei Sita Buzaului
din comuna Sita Buziului, nr.222, jud. Covasna
- Proba interviu: in maxim 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul
primariei Comunei Sita Buzaului din comuna Sita Buzaului, nr.222, jud. Covasna
Data afisarii concursului 09.02.2022.
Conditiile de participare la concurs :

Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.465, alin.1, alin.3 si alin.4 din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Conditii de studii:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul :
contabilitate, economie, finante.

- Conditii minime de vechime in specialitatea studiilor absolvite: 7 ani



Dosarele de concurs se vor depune la compartimentul juridic si resurse umane.la sediul
Primariei comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, in perioada 09.02.2022-16.02.2022 si
trebuie sd contind in mod obligatoriu documentele prevazute la art.49 din HGR nr.611/2008

pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

a) Formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 din HGR nr.611/2008

b) Curriculum vitae, modelul comun European

¢) Copia actului de identitate

d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii
sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe acte se vor prezenta insotite de documentele originale sau in copii legalizate:
Persoana de contact: Stroie Cecilia-Petruta- consilier juridic- telefon: 0267/373090, e-mail:

juridic(@sita-buzaului.ro.

Fisa postului, tematica si bibliografia stabiliti se vor publica pe pagina de internet:
www.sita-buzaului.ro

PRIMAR,
NICOLAE STOICA




ROMANIA

JUDETUL COVASNA
PRIMARIA COMUNEI
SITA BUZAULUI
Nr.675/25.01.2022

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentru ocuparea functiei de executie temporar vacanta

INSPECTOR, gradul profesional Asistent, clasa I cu durata normala a timpului de munca de
8 ore/zi, 40 ore/saptamana in cadrul biroului financiar contabil, taxe si impozite

BIBLIOGRAFIE:
1.Constitutia Romaniei, republicati

2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare

3.0rdonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse Intre femei si barbati, republicatd, cu
modificdrile si completirile ulterioare

5. Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare
6.Legea nr.273/2006 a finantelor publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare
7.Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificérile si completirile ulterioare

8.Legea nr.207/2015 privind Codul de proceduri fiscala, cu modificirile si completirile
ulterioare

9.Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificdrile si completirile ulterioare

10.Hotararea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare

11.Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare



TEMATICA:
1.Constitutia Romaniei, republicata:
Titlul II, Capitolul IL, ,,Drepturile si libertatile fundamentale,,
Titlul I, Capitolul III, ,,Indatoririle fundamentale
Titlul ITI, Capitolul V,,,sectiunea a-2-a ,,Administratia publica locald

2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completirile ulterioare:

Partea a-IIl-a, Titlul V, capitolul IV, sectiunea 1 ,,Dispozitii generale

Partea a-III-a, Titlul V, capitolul IV, sectiunea a-2-a ,,Rolul si atributiile
primarului

Partea a-VI-a, Titlul I, ,,Dispozitii generale
Partea a-VI-a, Titlul II, ,,Statutul functionarilor publici

3.0rdonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare:

Capitolul II, Sectiunea I, ,,Egalitatea in activitatea economica si in materie de
angajare si profesie

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, republicati, cu
modificdrile si completirile ulterioare:

Capitolul III, ,,Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la
educatie,la sanatate, la culturi si la informare

Capitolul IV, ,,Egalitatea de sanse intre femei si barbati in cee ace priveste
participarea la luarea deciziei

5. Legea nr.82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificirile si completiirile
ulterioare :

CAP. IIT Registrele de contabilitate

6.Legea nr.273/2006 a finantelor publice locale, cu modificirile si completirile

ulterioare.

7.Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare:
Titlul IX- Impozite si taxe locale

8.Legea nr.207/2015 privind Codul de proceduri fiscala, cu modificirile si
completirile ulterioare:

Titlul II1, capitolul II, Competenta organului fiscal local
capitolul IV, Actele emise de organele fiscal
Capitolul VI Termene

Titlul IV, Inregistrarea fiscala

Titlul VII Colectarea creantelor fiscale



9.Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile
ulterioare:

Capitolul IT Reguli generale de participare si desfisurare a procedurilor de atribuire
Capitolul IIT Modalitati de atribuire

Capitolul IV Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire

Capitolul V Executarea contractului de achizitie publicd/ acordului-cadru
Capitolul VI Cazuri specifice de incetare a contractului de achizitie publica

10.Hotararea Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile
si completirile ulterioare:

Capitolul IV Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru

11.Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificirile si
completirile ulterioare:

CAP. III- Obligatiile creatorilor si detindtorilor de documente

PRIMAR,
NICOLAE STOICA
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Informatii generale privind postul Ny

1. Denumirea postului — INSPECTOR, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR

2. Nivelul postului - EXECUTIE

3. Scopul principal al postului : indeplinirea sarcinilor si atributiilor prevazute de
legislatia din domeniul de activitate

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1.Studii superioare si de specialitate :studii unmiversitare de licenta
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul contabilitate,
economie, finante

2.Perfectionari : nu este cazul

3.Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel de

cunoastere) - medii

4.Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere) — nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-capacitatea de implementare ;

-capacitatea de a rezolva eficient problemele ;

-capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;

-capacitatea de a lucra independent si in echipa ;

-capacitatea de autoperfectionare se de valorificare a experientei dobandite ;

-capacitatea de analiza si sinteza ;

-creativitate si spirit de initiativa ;

-capacitatea de planificare si a actiona strategic.

6.Cerinte specifice — disponibilitate pentru lucru in program prelungit in

anumite conditii

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale) : nu este cazul

Atributiile postului

-urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate
intocmit de angajatul solicitant, cu viza de control financiar preventiv si realitatea
serviciului efectuat ;

- urmareste evidenta incasarilor si restituirea garantiilor de licitatii;

-intocmeste ordine de plata;

-inregistreaza veniturile pe baza actelor jursificative;

-tine evidenta mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materiale, debitori, furnizori, a
cheltuielilor ;



-primeste si verifica extrasele de cont ale veniturilor de la Trezorerie cu documentele
insotitoare privind miscarea corecta si exactitatea datelor inscrise in extrase cu cele
din documentele insotitoare;

- asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunei
prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

- elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor
de hotarari cu continut economico-financiar;

- asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe din
cadrul Primariei ;

- asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, obiectelor de inventar in magazii si in folosinta, precum si a materialelor pe
gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii;

- organizeaza pregatirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimonial
public si privat al comunei, efectueaza valorificarea inventarelor si face propuneri
pentru recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

- face propuneri si urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare;

-participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil

- centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate cu privire la
necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor;

- intocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual, dupa caz, rapoarte statistice legate
de atributiile compartimentului si le inainteaza organelor abilitate pentru centralizare;

- asigura solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare;

- pastreaza secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupa caz,
material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in exercitarea
atributiilor ce-i revin;

- raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind
modelele Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand
normele metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interme privind angajarea, lichidarea si ordonantarea
cheltuielilor;

-urmareste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare la nivelul
primariei;

-urmareste aplicarea hotararilor consiliului local referitoare la administrarea
domeniului public si privat al comunei;

-asigura inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in
registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu;
-prezinta Camerei de Conturi situatiile si documentele solicitate, cu ocazia
controalelor tematice realizate;

- dactilografiaza documentele legate de activitatea financiar contabila ;

- completeaza ordine de plata ;

- tine evidenta contractelor incheiate privind achizitiile de materiale si lucrari de
investitii ;

- participa la legarea, numerotarea si arhivarea documentelor din compartimentul
financiar contabil ;

- efectueaza deschideri de credite bugetare lunare si angajamentele legale pentru
investitii.



- inregistreaza toate documentele contabile (facturi) in programul de contabilitate ;

- participa la intocmirea diferitelor situatii referitoare la situatia analitica a impozitelor
si taxelor locale sau a contribuabililor ;

-intocmeste bonuri de consum si receptii pentru toate achizitiile publice ;

-participa la intocmirea bugetului local al comunei ;

-participa la intocmirea proiectului de buget al comunei ;

-participa la intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale ;

-participa la intocmirea contului anual de executie a bugetului local al comunei ;
-intocmeste listele de investitii aprobate de Consiliul Local ;

-pregateste si intocmeste lucrarile referitoare la proiectul bugetului propriu de
venituri si cheltuieli ;

-preia atributiile casierului in situatiile in care acesta nu-si poate indeplini sarcinile de
serviciu din motive obiective.

- pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

- raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite
si le semneaza;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotirari in vederea promovirii lor
in Consiliul local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice
domeniului de activitate;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréri ale
Consiliului Local al comunei Sita Buzaului, dispozitii ale primarului comunei Sita
Buzaului.

RESPONSABILITATI PRIVIND SECURITATEA SI SANATATEA IN
MUNCA:

e Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor
alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor
manifestari maladive si suficient de odihnit;

e Sanu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul
de munca neanuntat;

e Sa mentina locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare
corespunzatoare cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);

e Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii
desfasurate.

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

e Sarespecte disciplina la locul de munca.

Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul
de munca.

e Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca
orice defectiuni sau orice alta situatie care poate constitui un risc de
accidentare si imbolnavire profesionala;

e Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident
de munca si sa ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea
situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda, daca acesta este prezent;

e Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt
respectate cerintele de securitate, fara sa fie sanctionat pentru
aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui pericol iminent de
accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte conducatorul direct;



e Sa faca propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii;

e Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca
propuneri in acest sens,pentru obtinerea unui grad mai mare de securitate si
sanatate in munca;

RESPONSABILITATI GENERALE ALE SALARIATILOR PRIVIND
PREVENIREA §1 STINGEREA INCENDIILOR
Toti salariatii, din cadrul Primariei, raspund de respectarea masurilor de prevenire a
incendiilor si de indeplinirea obligatiilor ce le revin, potrivit art. 21, 22 din Legea
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor.

Art. 21.

Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa
caz;

b) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru
apararea impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul
institutiei, proprietar, producator sau importator;

c) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care
le organizeaza sau le desfasoara;

d) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al
proiectantului initial al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau
mijlocului de transport utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in
vigoare;

e)sa aduca la cunostinta administratorului, conducatorului institutiei sau
proprietarului, dupa caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie
pericol de incendiu.

Art. 22,

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator
sau de conducatorul institutiei, dupa caz;

¢) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incalcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de
acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele
si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

€) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul
tehnic specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f) sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.



Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : - INSPECTOR
2. Gradul profesional - SUPERIOR
3. Studii superioare
4. Gradatia : 4
3. Vechimea in specialitate necesara — 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Primar , Sef biroufinanciar-contabil, impozite si
taxe
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu compartimentele functionale din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei, cu institutiile publice de pe raza comunei, cu
autoritati si institutii in domeniul activitatii desfasurate.
c) Relatii de control: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei ;
d) Relatii de reprezentare :reprezinta institutia potrivit atributiilor date in
competenta sa ;
1. Sferarelationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice :
potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;
b) cu organizatii internationale :nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : nu este cazul
2. Limite de competenta :
Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor.
Raspunde de respectarea legalitatii.
Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor.
Raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate.
Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de
serviciu cuprinse in fisa postului.
Delegarea de atributii si competenta : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei ;
Intocmit de :
1. Numele si prenumele : PAPARA STEFAN
2. Functia de cond ’zere: Sef birou financiar contabil, taxe si impozite
3. Semnatura (1 :

4. Data intocmirii: lé@ Lo

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. Semnatura

3. Data:

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele : STOICA NICOLAE
2. Functia: PRIMAR

3. Semnatura o

4. Data: o 1. ) '
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