ANUNT DE CONCURS

Directia de Asistenta Sociala Miercurea-Ciuc organizeaza concurs in data de 04.03.2024, ora 09:00 la
sediul institutiei din Piata Cetatii nr. 1, pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante in baza art.
VIl din OUG nr. 115/2023 - alin.(2) lit.a) si art. VIl alin. (7)/XI/XIl din OUG 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrative:

« consilier — clasa |, grad superior — la Compartimentul Contabilitate.

Conditii specifice:
« studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
« domeniu de studiu: : stiinte economice (ramura de stiinta)
« vechime minima in specialitatea studiilor 7 ani
o durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Dosarul de inscriere va contine urmatoarele acte:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe
baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale;

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;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-aincetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau a
diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare

Documentul prevazut la alin. (2) lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis
la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia sa completeze dosarul
de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. in situatia in care,
la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate
la nivel institutional.


act:14634333%20553738845

Conform dispozitiilor art.VIl alin.(15) din OUG nr.121/2023 coroborate cu cele ale art.38 alin.(7) din Anexa
10 la OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate
de angajator pentru perioada lucrata care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor este
prevazut la art.137 lit e ) din Anexa 10 la OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
Potrivit dispozitiilor art.VIl alin.(17) din OUG nr.121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal de
catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in
format electronic, la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs.
Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia
publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatilor sau institutiei publice,
dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare
urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de aprezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Data limita de depunere a dosarelor: 19. 02. 2024, ora 12:00 (inclusiv), la sediul Directiei de Asistenta
Sociala Miercurea-Ciuc, P-ta Cetatii nr. 1, camera 29.
Proba scrisa: 04.03.2024, ora 9:00.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei de Asistenta Sociala Miercurea-Ciuc , P-ta Cetatii nr. 1,
camera 29, la numarul de telefon 0748 372 567 sau pe adresa de e-mail: nagyanna@szereda.ro.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

1. Constitutia Romaniei republicata

Cu tematica Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale a cetatenilor, - Titlul lll - Autoritatile
publice,

2. Partea |, partea a ll-a Titlul | si titlul ll, partea a IV-a, titlul | si partea Vl-a, titlul | si titlul Il din Ordonanta de
urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cu tematica : conform Partii |, partea a ll-a Titlul | si titlul Il, partea a IV-a, titlul | si partea Vl-a, titlul | si titlul
I din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
3. Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare

Cu tematica: conform Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare

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

Cu tematica: conform Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Titlul I si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica Dispozitii generale, statutul functionarilor publici

6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica
CAPITOLUL IlIl: Procesul bugetar, SECTIUNEA 1: Proceduri privind elaborarea bugetelor SECTIUNEA &4:
Executia bugetara

7. 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, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral
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8. Ordinul nr. 923/2014, pentru aplicarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de contol financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral

9. Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica Integral

10. Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si conducerea
contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a
acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica Integral

ATRIBUTIILE POSTULUI

conform fisei postului sunt:

A.

@
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Atributiile specifice ale postului:

Fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului DAS, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului tertiar de
credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

Urmareste permanent realizarea bugetului stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare.
intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local.

Verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, pe care
le supune aprobarii consiliului local.

Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local imprumuturile ce trebuie efectuate
pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

intocmeste trimestrial contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

Asigura persoane specializate pentru comisiile de specialitate.

Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in conditii de
echilibru bugetar.

Efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si cheltuieli,
precum si atragerea de noi surse de finantare.

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul DAS, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Asigura desfasurarea procesului de inregistrare computerizatda a documentelor, participa la
realizarea aplicatiilor specifice.

Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul DAS in conformitate cu prevederile
legale in vigoare, pe urmatoarele actiuni:

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

b. Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetica a valorilor
materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice; contabilitatea analitica a materialelor
si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric.

c. Contabilitatea mijloacelor banesti.

Contabilitatea deconturilor.

e. Contabilitatea cheltuielilor - se organizeaza pe clasificatia bugetara (capitole, articole,
paragrafe, aliniate).

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv intern propriu;

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului;

Propune, pentru aprobare, consiliului local, in urma analizelor efectuate pe baza unor studii de
eficienta, virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor;
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Asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna
administrare a domeniului public si privat al DAS;

Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului tertial de credite;

Colaboreaza cu celelalte servicii pentru intocmirea raportului anual ce se prezinta Consiliului Local;
Asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti
ce apartin DAS-ului si administrarea corespunzatoare a acestora;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar;

Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

Raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere;

Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv;

Asigura plata prin card bancar a drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul DAS si a
persoanelor asistate social;

Urmareste siraspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si informeaza
lunar ordonatorul tertiar de credite;

Verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidenta
tehnica si operativa in gestiunea proprie;

Interpreteaza si prezinta datele cu privire la evolutia platilor si incasarilor;

Raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

Stabileste si propune masurile ce se impun pentru functionarea eficienta a serviciilor publice;
Participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale;

Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale directorului executiv;

Isi exercitad atributiile in legaturd cu angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
evidenta si raportarea angajamentelor legale si bugetare.

Saptamanal, se va face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile, reclamatiile
sau sesizarile primite pentru solutionare.

Exercita activitatea de control financiar preventiv propriu conform Ordonantei Guvernului nr.
119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare), Ordinului nr. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive, republicat si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, cu
modificarile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare, cu modificarile ulterioare;
Efectueaza verificarea operatiunilor supuse controlului financiar propriu, astfel: documentele privind
operatiunile prin care se afecteaza fondurile publice si/sau patrimoniul public sunt insotite de avizele
compartimentelor de specialitate, de note de fundamentare, de acte si/sau documente justificative
si, dupa caz, de o "Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor de angajament”’, o
"Propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare” si/sau de un "Angajament
bugetar individual/global”, intocmite conform anexei nr. 1a), anexei nr. 1b) si, respectiv, anexei nr. 2
la Normele metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate
prin Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1.792/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;
persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv primeste documentele, le inregistreaza
in registru (registrul trebuie sa asigure: numerotarea in ordine cronologica, incepand de la numarul
1 pentru fiecare an; interzicerea inserarilor, intercalarilor, precum si a oricaror eliminari sau adaugiri
ulterioare; inscrierea de date potrivit competentelor, astfel: in coloanele de la 0 pana la 6 siin coloana
8, de catre persoana care exercita controlul financiar preventiv, iar in coloana 7, de catre persoana
care prezinta operatiunile pentru viza de control financiar preventiv. Registrul se poate completa in
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forma integral olografa, integral electronica sau combinatd), dupa care procedeaza la verificarea
formala prin parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii primite la viza, cu privire la:
completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora, existenta semnaturilor
persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate, precum si existenta actelor
justificative specifice operatiunii.
in efectuarea controlului de citre persoana desemnata, parcurgerea listei de verificare specifica
operatiunii primite la viza este obligatorie, dar nu si limitativa. Aceasta poate extinde verificarile ori
de cate ori este necesar;
Daca prin parcurgerea listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu este
indeplinit, documentele se restituie compartimentului de specialitate emitent, indicandu-se in scris
motivele restituirii, potrivit anexei nr. 1.4 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
923/2014, si se mentioneaza in coloana 8 din registru: "valoarea operatiunii restituite...";
Dupa efectuarea verificarii formale, persoana desemnata sa exercite controlul financiar preventiv
continua parcurgerea listei de verificare si efectueaza controlul operatiunii din punctul de vedere al
legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de
angajament;
in vederea exercitarii unui control financiar preventiv cat mai complet, se pot solicita si alte acte
justificative, precum si avizul compartimentului de specialitate juridica. Actele justificative solicitate
se prezinta in regim de urgenta, pentru a nu intarzia sau impiedica realizarea operatiunii. Intarzierea
sau refuzul furnizarii actelor justificative ori avizelor solicitate se aduce la cunostinta conducatorului
entitatii publice, pentru a dispune masurile legale;
Daca in urma verificarii de fond operatiunea indeplineste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa
caz, de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, se acorda viza
prin aplicarea sigiliului si semnaturii pe exemplarul documentului care se arhiveaza la entitatea
publica. Prin acordarea vizei se certifica implicit indeplinirea conditiilor mentionate in listele de
verificare;
Documentele vizate si actele justificative ce le-au insotit sunt restituite, sub semnaturg,
compartimentului de specialitate emitent, in vederea continuarii circuitului acestora, consemnandu-
se acest fapt in registru;
Daca in urma controlului se constata ca cel putin un element de fond cuprins in lista de verificare nu
este indeplinit, Tn esenta, operatiunea nu intruneste conditiile de legalitate, regularitate si, dupa caz,
de incadrare in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, persoana desemnata
cu exercitarea controlului financiar preventiv refuza motivat, in scris, acordarea vizei de control
financiar preventiv, potrivit anexei nr. 1.5 la normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.
923/2014, consemnand acest fapt in registru. La refuzul de viza se anexeaza si un exemplar al listei
de verificare, cu indicarea elementului/elementelor din aceasta lista a carui/ale caror cerinta/cerinte
nu este/nu sunt indeplinita/indeplinite;
Cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se datoreaza depasirii creditelor bugetare si/sau de
angajament, operatiunile refuzate la viza se pot efectua pe propria raspundere a conducatorului
entitatii publice;
Efectuarea pe propria raspundere a operatiunii refuzate la viza de control financiar preventiv se face
printr-un act de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice. O copie de pe actul de decizie
interna se transmite persoanei care a refuzat viza, compartimentului de audit public intern al entitatii
publice, precum si, dupa caz, controlorului delegat.
Dupa primirea actului de decizie interna emis de conducatorul entitatii publice persoana desemnata
cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, organele de inspectie economico-
financiara din cadrul Ministerului Finantelor Publice si, dupa caz, organulierarhic superior al entitatii
publice asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, prin transmiterea
unei copii de pe actul de decizie interna si de pe refuzul de viza. Conducatorul organului ierarhic
superior are obligatia de a lua masurile legale pentru restabilirea situatiei de drept.
Persoana desemnata cu exercitarea controlului financiar preventiv informeaza, in scris, Curtea de
Conturi cu ocazia efectuarii controalelor dispuse de aceasta.
Respectarea urmatoarelor principii privind exercitarea atributiilor de control financiar preventiv:

a) Competenta profesionald. Persoana desemnatd sa exercite controlul financiar preventiv

propriu trebuie sa cunoasca si sa aplice cu consecventa si fermitate prevederile legale in



c)

d)

e)

f)

domeniu, asigurand legalitatea si regularitatea proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei,
precum si incadrarea acestora in limitele creditelor bugetare si/sau ale creditelor de
angajament. In acest scop, aceasta are obligatia sa cunoascd in permanenta toate
reglementarile legale specifice domeniului in care isi exercita atributiile de acordare a vizei
de control financiar preventiv propriu.

Independenta decizionala in conditiile separarii atributiilor. Persoana desemnata sa exercite
controlul financiar preventiv propriu este independenta in luarea deciziilor si acesteia nu i se
poate impune in niciun fel acordarea sau refuzul vizei de control financiar preventiv propriu.
Pentru actele sale, intreprinse cu buna-credinta, in exercitarea atributiilor sale si in limita
acestora, cu respectarea prevederilor legale, persoana respectiva nu poate fi sanctionata sau
schimbata din aceasta activitate. Conducerea entitatii publice in care se exercita activitatea
de control financiar preventiv propriu este obligata sa ia masurile necesare pentru separarea
atributiilor de aprobare, efectuare si control al operatiunilor, astfel incat acestea sa fie
incredintate unor persoane diferite.

Obiectivitate. In exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu si, mai ales, in
luarea deciziei de a acorda sau respinge viza, persoana desemnata trebuie sa verifice
sistematic si temeinic proiectele de operatiuni, sa nu cedeze unor prejudecati, presiuni sau
influente ce i-ar putea afecta aprecierea corecta a acestora, sa dea dovada de impartialitate,
sa aiba o atitudine neutra, lipsita de subiectivism.

Conduita morala. Persoana desemnata cu exercitarea activitatii de control financiar preventiv
propriu trebuie sa fie de o probitate morala recunoscuta, sa aiba o conduita corecta, sa dea
dovada de comportare profesionala ireprosabila, la nivelul celor mai inalte standarde.
Aceasta trebuie sa aiba o comportare demna in societate, sa isi desfasoare activitatea astfel
incat sa aiba o buna reputatie.

Confidentialitate. Persoana desemnata sa exercite activitate de control financiar preventiv
propriu este obligata sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, dupa caz, in legatura
cu continutul proiectelor de operatiuni ce fac obiectul vizei, sa nu divulge n niciun fel
informatiile unei terte persoane, cu exceptia cazurilor in care este autorizata in mod expres
de catre cei in drept sau in situatia in care furnizarea informatiei reprezinta o obligatie legala
sau profesionala.

Incompatibilitate. Nu pot fi desemnate sa exercite activitate de control financiar preventiv
propriu persoanele decazute din dreptul de a mai exercita o functie publica, aflate in perioada
de 3 ani de la data eliberarii sau destituirii din functia publica respectiva, pe baza unei decizii
luate de Agentia Nationala de Integritate, ca urmare a constatarii unei situatii de conflict de
interese, si nici persoanele aflate in curs de urmarire penala, de judecata sau care au fost
condamnate pentru fapte privitoare la abuz in serviciu, fals, uz de fals, inselaciune, dare sau
luare de mita si alte infractiuni prin care au produs daune patrimoniului persoanelor fizice
sau juridice.

49. Respectarea Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care exercita activitatea de
control financiar preventiv propriu, aprobat prin Ordinul nr. 9232014 (republicat) pentru aprobarea
Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu;

50. Indeplinirea sarcinilor primite din partea superiorului ierarhic, a Consiliului Local in leg&tura cu
activitatea desfasurata

B.

Atributiile generale ale postului:

1.

w

raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii, asigura
confidentialitatea operatiunilor efectuate;

raspunde de rezolvarea operativa a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din cadrul
structurii in care isi desfasoara activitatea;

cunoaste si aplica legislatia Tn vigoare;

cunoaste reglementarile legale specifice atributiilor ce ii revin, respectand aplicarea corecta a
acestora;



10.

11

13.

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.

respecta confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
indeplineste orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de conducerea
unitatii.

respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

respecta prevederile legale in vigoare specifice activitatii desfasurate, participa la programele de
instruire profesionala organizate la locul de munca si la alte forme de pregatire profesionalg;
respecta normele de conduita si deontologie in activitatea desfasurata.

. respecta prevederile Codul de conduita, cu modificarile si completarile ulterioare;
12.

respecta disciplina in munca si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, precum Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;

respecta prevederile Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
si completarile ulterioare;

respecta prevederile 0.U.G. nr. 57/2017 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

respecta normele privind Securitatea si sanatatea in munca;

respecta normele privind colectarea selectiva a deseurilor.

propune sugestii pentru imbunatatirea activitatii pe care isi desfasoara;

propune solutii concrete pentru rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor primite si urmareste
rezolvarea acestora;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la conducerea primariei
si seful serviciului;

sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le desfasoara;
respectarea prevederilor procedurilor operationale;

identificarea si analizarea riscurilor pe activitatile pe care le desfasoara;

cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei;

formuleaza in scris si Thainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM,
in termen de 5 zile lucratoare de la data primii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

la cererea sefilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din compartiment;

respecta regulamentul de folosirea telefonului de serviciu, urmareste adresa de e-mail si
raspunde la emailurile primite in termen maxim de 2 zile in functie de complexitatea acestora;
in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil
sau penal, dupa caz, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii in legatura cu activitatea sa;

identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfasoara, analizarea si evaluarea riscurilor pe
activitatile serviciul si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

elaboreaza, revizuieste si actualizeaza procedurile in cazul modificarii cadrului legislativ, a
modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei.



