PRIMARIA COMUNEI SUPLACU DE BARCAU, JUDETUL BIHOR
ANUNTA

concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de consilier
clasa I, grad profesional principal, Id post:40098 — Compartimentul financiar contabil,

Programat la data de : -17 iulie 2019, ora 10%. proba scrisé;
-19 1ulie 2019, ora 9 0_ interviu.

Locatie de desfisurare: sediul Primariei comunei Suplacu de Barc#u, str. Piata Republicii
nr. 33, Judetul Bihor

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicdrii in
Monitorul Oficial partea a Ill-a, la sediu! Primdriei comunei SUPLACU DE BARCAU,
judetul Bihor.

Conditiile de participare la concurs:

Conditiile generale: candidatii trebuie si indeplineascd conditiile prevazute de art. 54 din
Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici (¥2), cu modificérile si completérile
ulterioare;

Conditii specifice:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratd , absolvite cu diploma de licenta sau echivalent — profil stiinte economice
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitéirii functiei publice: minim 5 ani;

Bibliografia

1. Constitutia Roméniei, republicati,

2. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd r(2), cu
modificarile §i completarile ulterioare;

3. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici, republicati;

4. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, actualizat; Titlul T — Dispozitii generale si
Titlul IX — Impozite si taxe locale;

5. H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
22772015 privind Codul fiscal cu modificérile si completarile ulterioare;

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

7. Legeanr. 82/1991 a contabilita{ii, actualizatd;

8. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern §i controlul financiar preventiv,
republicati si actualizata

9. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 923/2014, republicat, pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv. si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoard activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat ;

10. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 2634/2015, privind documentele financiar-
contabile.

11. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea ,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si



organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, actualizati cu
modificirile si completarile ulterioare;
12. Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind organizarea

si conducerea contabilititii institutiilor publice , Planul de conturi pentru institutiile

by

publice si instructiunile de aplicare a acestuia, actualizata.

Dosarul de inscriere

Pentru concursul de recrutare (functii publice de executie). dosarul va cuprinde conform H.G.
nr, 611/2008 modificata si completata, urmatoarele documente:

-copia actului de identitate

- Formularul de inscriere conform anexei la HG 611/2008

- copiile diplomelor de studii gi ale altor acte care atesté efectuarea unor specializdri

- copia carnetului de muncé sau, dupi caz, adeverin{a care sa ateste vechimea in muncé si,
dupa caz, specialitate-nr. pagini

- cazier judeciar( aceasta poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere, cu obligatia
de a complete dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurdril
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrative de numire)

- adeverinta care si ateste starea de séinitate corespunzatoare

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sd ateste ca nu a desfégurat activititi de
politie politica.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinta insotite de documentele originale,
care se certifici pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de
concurs, sau in copii legalizate.

Relagii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei comunei Suplacu de Barcau, sau
la telefon 0259368477 sau 0259368302.
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ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA SUPLACU DE BARCALU

FISA POSTULUI
Ny v

I Informatiii generale privind postul:

1. Denumirea postului: consilier

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: Intocmirea, conducerea la zi §1 pastrarea documentelor contabile
ale institugiei

11, Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lunga duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent — profil stiinfe economice

2. Perfectiondiri (specializdri): cursuri de perfectionare, conform programului de perfectionare stabilit de
conducerea institutiei
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de operare Microsoft
Office, nivel mediu. Nu se solicitd cunostinte de programare
4. Limbi strdine (necesitate i nivel de cunoagtere): nu se solicitd
5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

- amabilitate si politete

- corectitudine, seriozitate, confidentialitate, rigurozitate in munca, responsabilitate

- integritate, discerndmant, spirit de observatie

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in perioadele stabilite de
conducerea institutiei, delegari la institutiile publice aflate n raport de colaborare cu administratia publica locala
a Comunei Spinug

7. Competenta manageriald (cunostinie de management, calitd{i si aptitudini manageriale):
nu se solicita
liL Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: consilier
Clasa: |
Gradul profesional: principal
Vechimea in specialitatea necesard: 5 ani

Pwne

Iv. Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar al comunei, sef birou
superior pentru: nu este cazul
b} Relatii functionale: in cadrul institutiei,
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: in situatii specifice, limitate, doar cu aprobarea conducatorului
institutiei
2. Sferarelationald externd:
a) cu autoritdti si institutii publice: cu cele aflate in raport de colaborare cu institutia
b} cu organizatii internationgle: Tn limita atributiilor postului cu privire la Intocmirea,
completarea si pastrarea documentelor contabile ale institutiei
¢) cu persoane juridice private inlimita atributiilor postului cu privire la intocmirea, completarea
si pdstrarea documentelor contabile ale institutiei
3. Limite de competentG:la nivelu! postului
4, Delegarea de atributii si competentd:



V.

10.
11.
12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.

19

25.
26.

27.
28.

29.

30

Vi,

- inlocuieste personalul din aparatul de specialitate al primarului, in conformitate cu
dispozitiile conducerii institutiei

Atributiile postului:
Tntocmeste notele contabile de incaséri si plati in numerar pe baza registrului de casi;
Urmadreste, efectueazd §i controleaza plata facturilor pentru bugetul local, pentru activitatile
autofinantate si pentru fondurile speciale;
Intocmeste i verificd situatiile privind furnizorii neachitati la termen;
Verificad corespondenta intre conturile analitice si cele sintetice;
intocmeste notele de fundamentare pentru sume defalcate din impozitul pe salarii, pentru
subventii, pentru protectie sociald si pentru investiiii;
Verificd ordinele de deplasare §i calcularea cheltuielilor efectuate cu aceasta ocazie;
Tntocmegste corespondenta cu furnizorii, cu alte institutii sau diverse persoane fizice referitoare la
activitatea compartimentului pe care 1l conduce;
La sfarsitul anului efectueaza centralizarea inventarului, punerea de acord a inventarului faptic cu
evidentele scriptice contabile si intocmeste procesul-verbal si notele contabile de diferente;

Tine evidenta virdrilor institutiei asupra fondului de salarii privind CAS, CASS, si fondul de somaj;
Asigura respectarea disciplinei financiare privind orice operatie de incasari si plati;
Verificd inregistrarea zilnicd a datelor in registrul de casj;

Verificd lunar soldurile tuturor centurilor;

intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea platilor facturilor pentru materiale si prestsri
servicii;

intocmeste lunar sau trimestrial deschiderile de credite si urmareste incadrarea in creditele
deschise;

Retine popririle pe salarii in baza documentelor justificative;

Duce la indeplinire dispozitiile primarului si hotéréarile consiliului local Tncredintate;

Asigurd pastrarea, legarea, arhivarea si Intocmirea documentelor aferente arhivei primariei
Tndeplineste si alte sarcini incredintate de conducerea institutiei;

. Intocmegte si transmite situatii statistice
20.
21.
22,
23.
24,

Urmareste rezolvarea corespondentei

Asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor

Efectueaza zilnic Tnregistrarea operatiunilor in programul ANAF - Forexebug

Tine evidenta activelor in curs

Verifica balanta de verificare si inregistrdrile in urma fiecdrei operatiuni contabile efectuate pe
conturi sintetice si analitice

Tntocmeste statele de platd, Declaratia 112

Face parte din comisia de inventariere si face confruntarile intre listele de inventar si contabilitate,
conturi contabile. Tn urma inventarierii, intocmeste fisa mijloacelor fixe pentru a corespunde cu
conturile de activ si pasiv

Tntocmeste bonurile de consum pentru materialele achizifionate si consumate

Tntocmeste situatiile financiare —-F 1102, F 1114, F 1115, F1118, F1122, F 1123, F 1125 - la sfarsitul
lunii sau trimestrial, dupé caz, §i la incarcad pe site-ul ANAF

intocmeste ordinele de platd pentru platile aferente lucrérilor de investitii si pentru lucrdrile
aferente proiectelor din fonduri externe nerambursabile. Verifica existenta obiectivelor de
investitii din fila de investitii si pentru orice alte operatiuni curente.

Verifica conturile aferente tuturor capitolelor de cheltuieli.

Responsabhilitati:
1. Raspunde de péstrarea confidentialitdtii documentelor si informatiilor continute Tn acestea si

pentru documentele care se supun regimului confidentialitatii stabilit de institutie;

2. Raspunde de Tntocmirea corectd §i la timp a tuturor documentelor aferente atributiilor

incredintate;

3. Rdspunde de furnizarea corectd si la timp a informatiilor solicitate de sefi si colaboratori;
4, Raspunde de corectitudinea informatiilor obginute si utilizate Tn vederea pregatirii unor decizii;
5. Raspunde de corectitudinea deciziilor luate si i5i asuma toate consecintele acestora;



6. Pentru nerealizarea sarcinilor de serviciu sau pentru gresita lor rezolvare rispunde material,
administrativ, disciplinar sau penal, dup# caz.

VII. Conditiile postului:
1. Program de lucru: - 8 ore /zi,
2. Muncd individuald si in echipd

3. Natura muncii: - de analiza si sintezi
- de rutind
4. Deplasdri: cu aprobarea conducdtorului institutiei
VI Posibilitdti de promovare: in treaptd, in conditiile legii
IX. Mentiuni speciale:
1. Aptdin punct de vedere medical
2. Exigente relativ la tinuta: decentd
3. Cunoagterea limbii roméne scris, citit si vorbit, nivel ,foarte bine”
4. Crearea si promovarea unei imagini pozitive a institutiei
5. Atasamentul fatd de valorile pe care institugia le promoveaz3
intocmit de:
Numele si prenumelg: Dombi Angela Anamaria Andrea
Functia publicG de cpnducele: secretar al comunei

Semndtura:
Dato fntocmirii: .

pPwN e

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: vac. Temp.
2. Semndtura:
3. Data:

Contrasemneaza: _H/[
1. Numele si prenumele: Dr. Bivadar

2. Functia: primar al comunei
3. Semndtura:
4. Data:



