PRIMARIA COMUNEI HARMAN
STR. PIE%I: NR. 1
NR. 5407, 103.07.2018

ANUNT

Primaria Comunei Harman organizeaza in data de 02.08.2018 examen/concurs de
promovare in grad profesional superior.

Examenul este organizat in conformitate cu art. 64, alin (2) din Legea nr.188/1999 privind
statutul functionarilor publici si art. 125 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.

Conditii de participare la concurs/examen conform art. 65 alin. (2) din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici:

a) sa aiba cel pufin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza,

b) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale in
ultimii 2 ani;

c) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinaré neradiata in conditiile
prezentei legi.

Examenul/concursul consta in trei etape:
o Selectia dosarelor — in perioada 24.07-30.07.2018
¢ Proba scrisa - in data de 02.08.2018, ora 10,00.
¢ Interviul se va sustine ulterior probei scrise.

Locul desfasurarii examenului: sediul Primariei Harman.

Dosarul de concurs se va depune la sediul Primariei Harman — birou Registratura, in
termen de 20 de zile de la data afisarii anunfului, si va contine urmatoarele:

a) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii vechimii
in gradul profesional din care se promoveaza;

b) copii dupa rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2
ani;

c) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3.

Relatii la Registratura, tel. 0268367221, persoana de contact — inspector Nazarin Silvia

PRIMAR, SECRETAR,
MIHAI DISOR PIPU GEORGETA
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BIBLIOGRAFIE

Pentru organizarea examenului de promovare in grad profesional superior

Serviciul financiar - contabil

. Legea nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici — cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 republicata si modificata, privind Codul de conduita a
functionarilor publici;

Constitutia Romaniei;

. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala cu modificarile si

completarile ulterioare;

. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare

— Titlul IX;

Legea nr. 82/1991 legea contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si
completarile ulterioare;

. Legea nr. 500/2002 Legea finantelor publice cu modificarile si completarile

ulterioare.
OMFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice de evidenta
contabila la institutiile publice si evaluare a patrimoniului acestora.

10.OMFP nr. 2021/2013 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice

privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiuini de aplicare a acestuia, aprobate
prin OMFP 1917/2005.

Afisat astazi 03.07.2018

PRIMAR, SEF S.F.C. .
MIHAI DISOR CURUTU LACRAMAOARA




PRIMARIA COMUNEI HARMAN Aprobat,
Serviciul financiar-contabil Conducatorul institutiei publice
PrTg;

FISA POSTULUI

nr. 2

Denumirea postului: INSPECTOR L
Nivelul postului: S

Functia publica de executie

Gradul profesional al ocupantului postului: SUPERIOR
Clasal,

Scopul principal al postului*): evidenta / contabilitate venituri buget general
Cerinte privind ocuparea postului: studii superioare

Pregatirea de specialitate — studii superioare absolvite cu diploma de licenta
Perfectionari (specializari)

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) — nivel mediu

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere) — nivel mediu

Vechime in functii publice: - 7 ani

Abilitatile, calitati si aptitudini necesare: comunicare, profesionalism, onestitate, spirit de initiativa si
colegialitate

Atributii**)

- Inregistreaza in contabilitate matricola, lista de ramasita, lista de suprasolvire si
debitele / scaderile debitate pe fiecare tip de venit al bugetului local ;

- Inregistreaza in contabilitate incasarile de impozite si taxe datorate bugetului local si
si conturilor extrabugetare;

- Opereaza ordinele de incasare atat in evidenta sintetica cat si evidenta analitica
pentru persoane fizice si juridice;

- Verifica zilnic incasarile si platile prin casierie si POS a chitantelor cu borderoul
centralizator de incasari pe fiecare tip de venit;

- Urmareste zilnic extrasele de cont privind modul de virare pe categorii de impozite, a
sumelor incasate prin POS;

- Verifica zilnic portalul www.ghiseul.ro privind incasarile;

- Intocmeste si transmite zilnic borderoul de incasari prin www.ghiseul.ro catre Banca
Transilvania;

- Dupa redistibuirea sumelor pe categorii de impozite, din contul colector 5012 deschis
la Trezoreria Brasov, incarca in programul de impozite si taxe, borderoul cu
extensia.xml descarcat din https://www.ghiseul.ro/ghiseul_admin/public/borderouplati;

- Verifica centralizatoarele de incasari prin casierie cu foile de varsamant din Trezorerie
si extrasele de cont pe fiecare tip de venit;

- Verifica gestiunea casieriei si aduce la cunostiinta superiorilor orice neregula gasita

- Face confruntari periodice a debitelor si incasarilor inscrise in evidenta pe platitor cu
cele din centralizatoarelor de incasri in vederea eliminarii oricarori neconcordante de
program;

- Primeste cereri de compensare / restituire si dupa verificarea rolului respectiv,
intocmeste documentele necesare pentru compensare / restituire. Dupa primirea
extrasului de cont respectiv, opereaza documentele in evidenta sintetica si analitaica (
rol unic );

- Centralizeaza toate datele statistice privind activitatea pe linia stabilirii impozitelor si
taxelor locale;

- Executa inregistrarea datelor in programul informatic si urmareste rularea in bune
conditii a acestuia;



- Intocmeste referate in vederea emiterii de dispozitii si in vederea supunerii spre
aprobare Consiliului Local, printr-un proiect de hotarare intocmit si avizat de secretar,
a unor obiective, activitati si probleme de natura raspunderii ce ii revine;

- Debiteaza, gestioneaza, centralizeaza si tine evidenta contractelor de concesiune si
inchiriere ;

- Aduce la cunostinta primarului si oficiului juridic sumele aflate in lista de ramasita
pentru recuperarea debitelor restante aferente contractelor;

- Verifica lunar situatia debitelor si incasarilor atat pentru persoane fizice cat si pentru
persoane juridice din casierie, cu balanta analitica a contului 464 , Creante ale
bugetului local” cat si a conturilor contabile 411 ,Clienti” si 461 ,, Debitori”;

- Intocmeste NC pentru incasarile prin banca aferente veniturilor fara debit;

- Face confruntari lunare cu executia de casa listata din emisa de Trezorerie,;

- Verifica reportarea soldurilor initiale si lunare pentru conturile cu care lucreaza;

- Emite facturi fiscale pentru vanzari de bunuri din domeniul public cat si pentru
inchiriere / concesionare de spatii din domeniul public si privat al comunei Harman;

- Solutioneaza in termenul legal corespondenta cu privire la impozitele si taxele locale;

- Intocmeste lunar balanta de verificare analitica si sintetica;

- Aduce la cunostiinta sefului toate cazurile care necesita clarificare, verificare si
rezolvare a acestora;

- Intocmeste situatii operative privind incasarile realizate si face raportari lunare;

- Exercita atributii in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date, incepand cu 25.05.2018 in conformitate cu reglementarile
Regulamentului nr. 679 / 2016;

- Consulta spatiul virtual PATRIMVEN ca si utilizator, in vederea Initiazarii si executarii
procedurii de executare silita conform legii;

- Seocupa de indrumarea persoanelor fizice cu privire la completarea, depunerea si
transmiterea declaratiei unice privind impunerea veniturilor (D 212 );

- Raspunde in mod direct si in conformitate cu reglementérile legale in vigoare de
pastrarea in mod corespunzator a documentelor cu care lucreaza;

- Realizeaza la sfarsitul anului arhiva documentelor cu care a lucrat pe parcursul anului
respectiv;

- Are obligatia de insugire permanenta (continud) a cunostintelor profesionale ;

- Pastrarea secretului de serviciu ( o obligatie legala pentru toti functionarii publici ), in
cazul nerespectarii obligatiei fiind pasibili de pedeapsa prevézuta de legea penal? ;

- 5a realizeze sarcinile de serviciu , sd rezolve cu promptitudine si seriozitate
problemele cetatenilor ;

- Sa nu manifeste atitudine de delasare, indiferentd si birocratism fata de problemele
celor pe care trebuie sa-i slujeasca;

- Indeplinirea indatoririlor de serviciu cu profesionalism, loialitate corectitudine si sa se
abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei publice (primarie);

- Abtinerea de la orice exprimare sau manifestare a convingerilor politice;

- Indeplineste pentru bunul mers al activitatii, orice alte atributii specifice Serviciului
financiar - contabil.

Obligatii si raspunderi pe linie de sanatate si securitate in munca, situatii de urgenta si protectia
mediului

Pe linie de Securitate si Sanatate in munca

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectia muncii si masurile de
aplicare a acestora;

sa utilizeze corect erchipamentele tehnice;

sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate ale echipamentelor tehnice si ale cladirilor, precum si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

sa aduca la cunostinta sefilor ierarhici orice defectiune sau alta situatie care constituie pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa anunte posibilele accidente suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

sa coopereze cu angajatorul pentru realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
inspectorii de munca si inspectorii sanitari;



e sa dea relatii din proprie initiativa sau la solicitarea organelor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

e Pelinie de Paza si Stingerea Incendiilor

o Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub
orice forma, de angajator sau de persoanele desemnate de acesta;

e Sa utilizeze, potrivit instructiunilor date de angajator aparatura si echipamentele de lucru:
Sa comunice imediat angajatorului orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele de protectie sau
interventie, pentru stingerea incendiilor;

e Sa acorde ajutor atat cat este rational posibil, oricarui alt angajat aflat intr-o situatie de pericol.

Pe linie de Situatii de Urgenta

Sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute de lege;

Sa respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite;

Sa participle la instruiri, exercitii, aplicatii si la alte forme de pregatire specifica.

Pe linie de protectia mediului

Sa nu abandoneze deseuri in afara locurilor special amenajate;

Sa nu degradeze mediul natural sau amenajat, prin depozitari necontrolate de deseuri de
orice fel.

Limite de competenta***): conform Legii nr. 215 / 2001 privind Administratia Publica Locala cu

modificarile si completarile ulterioare.

Delegarea de atributii: Primar si sef Serviciu financiar - contabil

Sfera relationala:

Intern:

a) relatii ierarhice:

subordonat fata de sef Serviciu financiar — contabil

b)relaiii functionale :

inspector persoane fizice,inspector persoane juridice, casier si personalul din aparatul de specialitate

al primarului

Extern:
a) cu persoane fizice si juridice de pe raza comunei Harman, agenti economici si alte institutii
publice

Intocmit de****):
Numele si prenume: CURUTU LACRAMIOARA
Functia publica de conducere - sef Serviciu financiar — contabil

Semnéatura

Data intocmirii

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

Semnatura

Data

") Se vor indica necesitatea existentei postului si contributia pe care acesta o are in cadrul autoritatii sau institutiei publice.

**) Se stabilesc pe baza activitatilor prevazute la art. 9 alin. (2) din Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu
modificarile §i completarile ulterioare, in concordanta cu specificul functiei publice. Gradul de complexitate si dificultate va creste
treptat pentru fiecare clasa si grad din cadrul aceleiasi categorii.

***) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributjilor care ii revin.

****) Se intocmeste de conducéatorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului.

*****) Se avizeaza de superiorul conducatorului compartimentului



