PRIMARIA COMUNE! CILIENI
Nr. 516 din 17.03.2021

ANUNT

Primaria Comunei Cilieni organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea a 3 functii publice de executie vacante, dupa cum urmeaza:

A. DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXEGUTIE

1.Denumirea functiei: Consilier achizitii publice
Clasa: | (art.386 din Codul administrativ)
Gradul profesional: debutant
Structura: Compartimentul achizitii publice, stare civila si situatii de urgenta din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cilieni .
Durata timpului de munca: durata normala a timpului de munca

2.Denumirea functiei: Consilier
Clasa: | (art.386 din Codul administrativ)
Gradul profesional: debutant
Structura: Compartimentul contabilitate dm cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cilieni .
Durata timpului de muncé: duratid normala a timpului de munca

3.Denumirea functiei: Referent
Clasa: lll (art.386 din Codul administrativ)
Gradul profesional: debutant
Structura: Compartimentul impozite si taxe din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cilieni .
Durata timpului de munca: duratd normala a timpului de munca
B. PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Proba scrisa;
3. Interviul.

C. CONDITII GENERALE SI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

1) are cetatenia romana si domiciliul In Romania;
2) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3) are varsta de minimum 18 ani Implinitj;

4) are capacitate deplind de exercitiu;

5) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publici. Atestarea
stérii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe baza de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitatilor

specializate acreditate in conditiile legii;
6) indeplineste conditiile de studii, respectiv

1. Consilier achizitii publice — studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta

sau
echivalenta ;(art.386 din Codul administrativ)

2. Consilier- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in

stiinte economice;

3. Referent -studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu dipioma de

bacalaureat;;
7) indeplineste conditiile specifice de vechime in specialitatea studiilor: fara vechime in
specialitatea studiilor (art.468 din Codul administrativ);
8) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;



Hwn

9) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sévarsite cu intentie care ar face-
o incompatibild cu exercitarea funciei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

10) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii; -

11) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

12) nu a fost lucrdtor al Securitati sau colaborator al acesteia, in conditile prevazute de
legislatia specifica.

D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs — dosarele se depun in termen
de 20 zile de la data publicarii anuntului ( in perioada 18.03.2021-06.04.2021).

2. Selectia dosarelor de inscriere : 07.04.2021 — 12.04.2021

3. Data si ora probei scrise: 20.04.2021, ora 10.00

4. Locul desfasurarii probei: Sediul Primariei Comunei Cilieni, str.str. General Marcel
Olteanu , nr.89

5. Interviul — in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

E. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS

formularul de inscriere conform anexei nr.3 la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare; _

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari,

copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau
de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzétoare din formularul de
inscriere, sau adeverinia care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legisiatia specifica.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.
Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sénatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

E. BIBLIOGRAFIA
— PROPUNERE —

1. Consilier achizitii publice —
A. Constitutia Romaniei, republicata;
B. Titlul | si Il ale partii a Vi-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;
C. Ordonanta Guvernuiui nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;



D. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

E. Legea 98/2016 privind achizitiile publice

F. HG 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

G. Legea 119/1996 (republicare 2)cu privire la actele de stare civila

H. HG1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind structura
organizatorica,atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative
pentru situatii de urgenta

2. Consilier- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in stiinte economice;
A. Constitutia Romaniei, republicata;
B. Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

C. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare;

D. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei si

barbati,

republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare;

E. Titlul IX din Legea 227/2015 privind Codul fiscal

F. Legea nr. 82(republicare 4)din 24 decembrie 1991a contabilitatii

G. Legea nr.273/2006 privind finanteie publice locale, cu modificarile si completarile

ulterioare

3. Referent -studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma
de , ' '
bacalaureat;

A. Constltutla Romaniei, republlcata

B. Titlul | si I ale partii a Vl-a din Ordonan;a de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile gi completarile ulterioare;

C. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor

formelor de o )

discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
D. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati,

republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

E. DECRET nr. 209 din 5 iulie 1976 pentru aprobarea Regulamentulm operatiilor de
casa ale unitatilor socialiste '
F. Titlul IX din Legea 227/2015 privind Codul fiscal

G. ATRIBUTIILE FUNCTIE/FUNCTIILOR PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA
CONCURS, PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

1.Denumirea functiei: Consmer achizitii publice

Structura: Compartlmentul achizitii publice, stare civila si situatii de urgenta din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Cilieni .

Achizitii publice

1. elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor §i prioritatilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de
atragere a altor fonduri;

2. realizarea punerii fn corespondenti cu sistemul de grupare si codificare utilizat in
Vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serv1c1110r st lucrérilor ce
fac obiectul contractelor de.achizitie publici;

3. efectuarea testdrii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea
efectuarii achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe;



10.

11.

12.

13.

asigurarea Intocmirii documenta‘;iei'de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza
caietului de sarcini, precum gi a docw‘pentapel primite de la compartimentele care solicita
demararea procedurii; »

intocmirea referatylui péntru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind
bunurile, serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice si il supune
aprobarii conducerii;

asigurarea participirii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente
care insotesc oferta, wverificd indeplinirea criteriilor de calificare de cdtre
ofertanti/candidati, realizeazi selectia conform procedurii care se aplica;

elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor
de achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor,
inregistrarea si pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotérarilor
de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publicd, constituirea si pdstrarea
dosarului achizitiei;

asigurd activitatea de informare a operatorilor care solicitd documentatia de
atribuire/selectare, raspunde in mod clar, complet §i fara ambiguitati la solicitdrile de
clarificari, raspunsurile insotite de intrebirile aferente transmitandu-le cétre toti operatorii
economici care au obtinut documentatia de atribuire;

elaboreazd fmpreund cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul
National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autorittii contractante in
cazul existentei unei contestatii si- duce la indeplinire mdsurile impuse Autoritafii
contractante de cétre CNSC;

opereazd modificiri sau completdri' ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducitorului institutiei si avizul Biroului financiar-
contabil;

asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de
achizitii publice, utilizind Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in
procentul stabilit prin legislatia in materie;

intocmeste, transmite gi raspunde de corespondenta ce se deruleazd cu operatorii
economici, pe parcursul aplicérii procedurilor, in fiecare etapi;

asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva
institutiei in baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu
modificarile si completarlle ulterloare

Stare civild '

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, césétorie sau deces,
in dublu exemplar, si elibereazii persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

2. finscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicéri de mentiuni pentru Inscriere in reglstrele de stare c1vxla — exemplarul 1 sau,
dupi caz, exemplarul 11, in conditiile metodologiei;

3. elibereazi grafuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea pre\icderilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare,
precum si ale Regulamentului (UE) 2016/679;

4. clibereazi la cererea persoanclor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului previzut in anexa 9, dovezile cuprinzind, dupi caz, preciziri
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;



5. trimit structurilor de evidentd din cadrul SPCLEP, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila
sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii vii,
cetiteni romdni, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetitenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de domiciliu; '

6. trimit centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidents militari aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

7. trimit structurilor de stare civili din cadrul SPCLEP la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pand la data de 5 a lunii urmdtoare, certificatele anulate la
completare;

8. intocmesc buletine statistice de nastere, cisdtorie sau deces in conformitate cu
normele INS pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii la Directia
Judeteand de Statisticd;

9. dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild, in conditii
care si asigure evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasuririi activititilor de stare civila;

10. atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le
pistreazi si le arhiveazd In conditii de deplind securitate;

11. propun necesarul de registre, certificate de stare ¢ivild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmétof, si 1l comunicd anual structurii de stare civild din
cadrul SPCJEP; ’

12. reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse parfial sau total, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin
semnare gi aplicarea sigiliului si parafei;

13. primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP;

14. primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in
straindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazd DEPABD, in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd
caz, a emiterii aprobarii;

15. primesc cererile de transcrierea certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate, Insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunerile de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere, pe care le inainteazid, impreund cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de SPCJEP in coordonarea cirora se afli;

16. primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueazi verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Inainteaza SPCJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii
dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre Primarul UAT;

17.primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP;

18. inainteaza SPCIEP exemplarul 1I al registrelor de stare civili, in termen de 30 de zile
de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupi ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civila — exemplarul I;



19. sesizeazd imediat SPCIJER/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special;

20. elibereaza,. la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinatate;

21. efectueaza verificdrile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetétenii romani si persoanele fara cetatenie
domiciliate in Romania; '

22. efectueazd verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de cétre
SPCJEP, a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

23. efectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild §i a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a dispariiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardivé a nagterii;

24.inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicirilor primite de la
DEPABD, prin structura de stare civild din cadrul SPCJEP;

25. efectucaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

26. colaboreaza cu direc‘giile:‘:'de sdndtate judetene $i a municipiului Bucuresti si cu
maternititile pentiu prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate
asupra lor sau a cdror identitate nu este cunoscutd §i a cazurilor de pardsire a copiilor
nou-niscuti si neinregistrati ld starea civild;, -

27. colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului, reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unitétile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice $1 nominale a persoanelor cu
situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se
fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum
si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;

28. transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;

29. transmit semestrial la SPCJEP situatia casatornlor mlxte

Situatii de urgenta

planifici si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare gi de aplicare
a documentelor operative (planul de protectie civild, planul de evacuare, planul de aparare
impotriva dezastrelor, planurile de protectie civild);

asigurd, verificd si mentine in mod permanent, starea de functionare a punctelor de

comandd (locurilor de conducere) de protectie civild si le doteazd cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

asigurd mdsurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind
ingtiintarea si aducerea personalului de conducere la sediile respective, in mod oportun, in
caz de dezastre sau la ordin;

conduce, lunar, pregitirea subunitatilor de serviciu si le verifica prin exercitii de alarmare,
in vederea mentinerii stérii de operativitate si de interventie in caz de dezastre;
organizeazd si conduce, prin comisia de protectie civila, potrivit ordinelor sefului de
protectie civild, actiunile formatiunilor de protectie civild pentru inliturarea urmarilor
produse de dezastre, atacuri aeriene sau teroriste;

elaboreazi si aduce la 1ndephn1re planurile privind activittile de protectie civild anuale si
lunare, preoa'urea comisiei, formatiunilor; subunititilor de serviciu si salariatilor,

dezvoltarea si modermzarea bazei materiale de 1nstru1re si le prezintd spre aprobare
sefului compartimentului; - ' '




g) conduce pregitirea voluntarilor, tine lunar evidenta pregétirii acestora si raporteaza datele
despre acestea si-alte activitati la inspectoratul de protectie civila,

h) conduce, lunar, instructajele metodice si exercitiille tactice planificate, potrivit
documentelor intocmite Tn acest scop;

i) intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura utﬂajele 31 1nstalat111e care pot fi folosite in
caz de dezastre si In situatii speciale si o actualizeaza permanent;

j) planificd, indrumd si urméreste activititile desfisurate de comisia de protectie civild
pentru realizarea misurilor de protectie a salariatilor si bunurilor materiale, pentru
actualizarea documentelor operative si pentru instruirea formatiunilor;

k) asigurd mijloacele si aparatura necesard pentru functionarea posturilor de observare, se
ocupi nemijlocit de pregitirea posturilor de observare si grupelor de cercetare si asigurd
intrarea acestora in functiune, la ordin;

1) rispunde de starea de intretinere a addiposturilor de protectie civild, de evidenta si
respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

m) asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere si folosire corectd a tehnicii,
aparaturii si materialelor din dotare;

n) asigurd baza materiald a instruirii formatiunilor §i caracterul practic-aplicativ al acesteia;

0) urmireste mentinerea in stare operationald a sistemului de instiintare - alarmare,
mentinerea in stare de functionare a retelei de puncte de comanda si a addposturilor de
protectie civild special construite;

p) indrumi, controleazi si sprijind comisiile de protectie civild de la nivelul operatorilor
economici de pe raza comune;i;

14. asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza
in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmitoarele obligatii: _

- s pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

- si interzicd In mod efectiv si si impiedice accesul oricarui alt salariat 1a canalele de accesare
a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul cdruia isi desfdsoard
activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ceea ce priveste conservarea suportutilor,
cét si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;

- nu va divulga nim#nui §i nu va permite niménui s3 ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfasurarea atributiilor de
serviciu;

- nu va divulga niminui datele cu caracter personal la care are acces, atat Tn mod nemijlocit
cat g1, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regiseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu
ierarhic; :

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regiseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul siu ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

2.Denumirea functiei: Consilier

Structura: Compartimentul contabilitate din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Cilieni .



- verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului
Local orice neregula sau incalcare constanta, precum si masurilor ce se impun;

- Aplica indexarile, ‘majorarile i orice modificari privind salarizarea, conform
legislatiei in vigoare;

- Intocmeste statele de plata pentru salariatii institutiei, consilieri locali si asitentii
persoanelor cu handicap;

- Intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei;

- Intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati;

- Intocmeste cererile de admitere si deschldere la finantare pentru obiectivele de
investitii ;

- Intocmeste balantele contabﬂe pe bugetul local, autofinantare, proiecte europene;

- Vizeaza din punct de vedere contabil toate contractele incheiate de Primaria comunei
Cilieni;

- Asigura organizarea si gestionarea in mod efecient a integritatii intregului patrimoniu
public si privat al comunei Cilieni, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele
sau reglementarile interne ale primariei;

- Organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii si organizeaza controlulu asupra operatiilor patrimoniale;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in
documente Justlﬁcatlve a oricarel operatii care afecteaza patrimoniul si de inregistrare
cronologica si sistematica in evidenta contablla a documentelor justificative in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

- Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pentru urmatoarele componente

a) Contabilitatea mljloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat
sa raspunda cerintelor privind a51gurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

b) Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

c) Contabilitatea mijloacelor banesti;

d) Contabilitatea deconturilor .

- Prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea compartimentului in termenul si forma solicitata;

- Intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile( banca, casa, diverse),

- Introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de verificare;

- Inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si completarea fiselor de
inventar pe locuri de folosinta si pe persoane;

- Urmarirea si verificarea viramentelor bancare;

- Urmarirea si verificarea registrului de casa;

- Furnizarea datelor necesare pentru intocmirea lunara trimestriala si anuala a executiei
bugetare, cat si a altor raportari statistice;

- Raspunde de indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

- Raspunde de evidenta formularelor cu regim special,” a registrului de evidenta a
datoriei publice locale si a registrului de evidenta a garantiilor locale ale comunei;

- Asigura si raspunde indeplinirea la termen a obhgatulor primariei Cilieni fata de
bugetul statului si terti in confonmtate cu dlspozmlle legale in vigoare;

29. indeplinegte orice alte sarcini stabilite de Primar si Consiliul local.

Denumirea functiei: Referent

Structura: Compartimentul impozite si taxe din cadru! aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Cilieni

1. rdspunde de tinerea corectd sila zi a evxdentel primare privind activitatile de incasari si
plati prin casierie;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.

24.

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

efectueazi incasdrile in numerar de la contribuabili, reprezentand impozite si taxe locale;
intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersdturi sau tdieturi, iar dacd se fac
totusi, din greseald, suma gresit trecutd se bareazd cu o linie §i se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura;

preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casd pentru operarea
incasdrilor in programul de contabilitate, impreund cu exemplarul 1 al borderourilor-
monetar si cu documentele de casa;

ridicd zilnic de la trezorerie extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a fi
inregistrat;

raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la trezorerie in contul
unitatii;

respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximé/client/zi, conform
legislatiei in vigoare;

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnatd de
contabil;

are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale
sau valorice solicitate pe care le detme 1n Vederea cunoastern realitdfii obiectelor si
surselor 1mpozab1le sau taxabile;

raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse daca prm fapta i in legdtura cu
munca a cauzat pagube materiale unititii;

rispunde de aplicarea procedurilor executdrii silite prevdzutd de actele normative in
vigoare pentru recuperarea debitelor restante de la persoane fizice;

urmireste recuperarea sumelor restante prin emiterea de instiintiri, somafii si titluri
executorii;

intocmeste procesele-verbale de sechestru;

raspunde de valorificarea bunurilor Sechestrate prin modalitéti prevdzute de dispozitiile
legale in vigoare;

intocmeste procesul-verbal de adjudecare in cazul vanzarii bunurilor imobile si mobile;
tine evidenta incasirilor rezultate din executare silitd;

intocmeste situatiile centralizatoare;

elibereazi certificatele fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueazi; ' | ' '

respecta cu strictete procedurile de lucru;

asigurd urmadrirea si incasarea debitelor, calculeaza majordrile de intarziere si penalititile
legale de la cei care le datoreaza;

asigurd si rdspunde de modul cum se desfasoard activitatea, in conditii de siguranti si
corectitudine stabilite prin legislatia specifici operatiunilor cu numerar;

asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi
in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmitoarele obligatii:

- sd péstreze in conditii de’ strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor sale de serviciu;
- sa interzicd in mod efectiv si sd impiedice accesul oricdrui alt salariat 1a canalele de accesare

a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfisoara
activitatea;



- si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ceea ce priveste conservarea suporturilor,
cit si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru;
- nu va divulga niminui si nu va permite nimanui sa ia cunostintd de parolele si mijloacele
tehnice de acces In sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu; _
- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atdt in mod nemijlocit
cét si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul sdu
ierarhic; _
- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal dispenibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de citre superiorul sau
ierarhic;
- nu va transmite pe suport informatic §i nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
citre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institufiei sau care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, césute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.

25. indeplineste orice alte sarcini stabilite de Consiliul local si de Primar

H. COORDONATE DE»CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adres3 de corespondenta: ‘com: Cilieni,str: General Marcel Olteanu, nr.89, jud. Olt

Telefon/fax: 0249534002/0249708297

E-mail: contact@primariacilieni.ro

Persoana de contact: Dasoveanu Constantin , avand functia publica de secretar genaral UAT
Cilieni.

Afisat astizi, data de 17.03.2021/0fa 10 la sediul Primdriei Comunei Cilieni si pe
pagina de internet www.priinaria i.rc ’

Nume si prenume: Dasove m@ ntin

Semnaétura...




