ROMANIA
JUDETUL ARGES
PRIMARUL ORASULUI TOPOLOVENI

DISPOZITIE
Nr.142 din 11 iulie 2023

privind numirea doamnei ELENA-MIHAELA MILITARU in functia publici de executie vacanti ”consilier, clasa
I, grad profesional asistent” in cadrul Serviciului Economic din structura aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Topoloveni, incepind cu data de 17 iulie 2023

Primarul orasului Topoloveni, judetul Arges;

Aviand in vedere:

(i) Raportul final al concursului de recrutare nr.7530/07.07.2023 incheiat de comisia
de concurs in urma desfasuririi concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
executie vacanti de consilier, clasa I, grad profesional asistent” din cadrul Serviciului
Economic/Compartimentul Buget-Contabilitate din structura aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Topoloveni, potrivit ciruia d-na ELENA-MIHAELA MILITARU a fost
declaratd "ADMIS”;

(ii) Propunerea de numire a candidatului declarat admis nr.7580/10.07.2023 a
serviciului de resurse umane, prin care se propune data de 17.07.2023 pentru emiterea actului
administrativ de numire; propunere insusiti de candidat;

(iii) Referatul serviciului de resurse umane nr.7617/10.07.2023 prin care se propune
numirea d-nei ELENA-MIHAFELA MILITARU in functia publici de executie pentru care a
concurat, pe perioada de timp nedeterminati, incepand cu data de 17.07.2023 si cu un salariu
de bazi lunar stabilit conform Anexei nr.1 la referat;

Vazind prevederile actelor normative incidente:

(i) Art.76 alin.(2) lit. a) din HGR nr.611/2008 referitoare la inaintarea propunerii de
numire a candidatului declarat admis catre persoana care are competenta de numire in functie
publicd, in termen de 15 zile de la data afisirii rezultatelor finale ale concursului — se
constatd faptul ca serviciul de resurse umane a respectat termenul legal privind comunicarea
propunerii de numire cétre primar si candidatului declarat admis;

(i) Art.77 din HGR nr.611/2008 referitoare la termenul de emitere a actului
administrativ de numire a candidatului declarat admis (alin.1) si respectiv la atasarea unui
exemplar copie a fisei de post la actul de numire si comunicarea acestora citre functionarul
public (alin.2);

(iii) Art.473 din C. adm. aprobat prin OUG nr.57/2019 referitoare la persoana care are
competenta de numire in functie publici;

(v) Art.417 din C.adm. aprobat prin OUG nr.57/2019 referitoare la dreptul la salariu
lunar al functionarului public si a altor drepturi conexe acestuia stabilite in conditiile legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

(vi) Art.10 si 11 din Legea-cadru privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice nr.153/2017 referitoare la stabilirea salariului de bazi; precum si prev. HCL
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Topoloveni nr.75/28.07.2022 pentru aprobarea nomenclatoarelor si ierarhiei de functii
publice si contractuale din cadrul administratiei publice a orasului Topoloveni in anul 2021;
(vi) Art.18 din Legea-cadru privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice
nr.153/2017 referitoare la acordarea indemnizatiei de hrand; precum si prev.Dispozitiei
primarului nr.612/2018 pentru stabilirea cuantumului indemnizatiei de hrani;
(vii)) Art.529 din C.adm. aprobat prin OUG nr.57/2019 referitoare la actul
administrativ de numire in functie publici;

in temeiut disp.art.196 alin.(1) lit.b) coroborat cu art.243 alin.(1) lit.a) din Codul
Administrativ aprobat prin OUG nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare; 1

DISPUN:

Art.1. (1) Doamna ELENA-MIHAELA MILITARU se numeste in functia publicid
de execufie vacantd - consilier, clasa I, grad profesional asistent - in cadrul Serviciului
Economic/Compartimentul Buget-Contabilitate din structura aparatului de specialitate al
Primarului Orasului Topoloveni, pe perioadi de timp nedeterminati, incepind cu data de

17 iulie 2023.
(2) In functia publici in care a fost numiti, d-na ELENA-MIHAELA

MILITARU exerciti atributii generale corespunzitoare activititii economice
reglementatd de actele normative specifice in aceasta materie si atributii specifice previzute
in Fisa postului care se ataseazi la prezenta dispozitie de numire si devine Anexa nr.l la
aceasta.

(3) Locul de desfasurare a activititii este spatiul destinat activitatii pentru buget-
contabilitate, respectiv sediul Primiériei oras Topoloveni, etaj.1.

(4) Durata programului de lucru reprezinta raport de serviciu cu normaé intreaga.

Art.2. (1) Dreptul salarial de bazi lunar al d-nei ELENA-MIHAELA MILITARU
este in cuantum brut de 5888 lei previzut in Anexa Nr.2 la prezenta dispozitie.
(2) Pe langa salariul de bazi prevazut la alin.(1) se acorda si indemnizatia de
hrand in cuantumul stabilit prin Dispozitia primarului nr.612/2018.

Art.3. (1) In termen de 3 zile de la emiterea prezentei dispozitii, d-na ELENA-
MIHAELA MILITARU va depune jurdmantul de credintd previzut la art.529 alin.(4) din
C.adm.aprobat prin OUG nr.57/2019, consemnat in scris.

(2) Refuzul depunerii jurdimantului de cétre functionarul public atrage revocarea
prezentei dispozitii.

Artd4. In termen de 30 de zile de la numirea in functia publici, d-na ELENA-
MIHAELA MILITARU va depune, in conditiile legii, declaratia de avere si declaratia de
interese.

Art.S. Serviciul de resurse umane din cadrul aparatului de specialitate ale primarului
va intocmi dosarul profesional al d-nei ELENA-MIHAELA MILITARU, conform
prev.art.410 din C.adm.aprobat prin OUG nr.57/2019.

Art.6. (1) Prezenta dispozitie se comunici  doamnei ELENA-MIHAELA
MILITARU prin grija serviciului de resurse umane, de in daté, prin oricare din modalititile
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prevazute la art.528 alin.(6) din C.adm.aprobat prin OUG nr.57/2019; iar dovada comunicarii
se face, de asemenea, prin oricare din modalititile prevazute la alin.(7) al aceluiasi articol,
urmand a fi atasatd la dosarul profesional al functionarului public.

(2) Prezenta dispozitie este supusd controlului de contencios administrativ
prevazut de Legea nr.554/2004 cu modificarile si completirile ulterioare; doamna ELENA-
MIHAELA MILITARU putind contesta prevederile acesteia in termen de 30 de zile la
sectia de contencios administrativ a Tribunalului Arges.

Art.7. (1) Prezenta dispozitie se comunica prin grija secretarului general al u.a.t.,
Institutiei Prefectului - Judetul Arges pentru exercitarea controlului de legalitate; Serviciului
“Resurse umane, Administrativ” pentru aducere la indeplinire, precum si functionarului
public, conform prev.art.6 alin.(1).

(2) Prin grija sefului serviciului de resurse umane se comunici prezenta
dispozitic ANFP.

(3) Compartimentul ,Relatii Publice” va aduce la cunostin{i publici prezenta
dispozitie prin publicare in Monitorul Oficial Local al Orasului Topoloveni - Subeticheta
"DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE” - care poate fi accesat de la urmitoarea
adresd: www.cjarges.ro/en/web/topoloveni/monitorul-oficial-local.

PRIMAR; c@m

Ghéorghifa Bofarca Secretar Gengral al UA as Topoloveni
P ia/Doina u g
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PRIMARIA ORASULUI TOPOLOVENI
SERVICIUL ECONOMIC

FISA POSTULUI Z
Nr. /2023

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: CONSILIER, CLASA 1, GRAD PROF. ESIONAL ASISTENT

2. Nivelul postului:
2.1. Functie publici de conducere: -
2.2. Functie publici de executie: Da

3. Scopul principal al postului:

o Efectueaza incasari si plati pe baza documentelor
o Incasarea taxelor si impozitelor locale

Actele normative principale care justifici existenta postului sunt urmiitoarele:

o OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

o Legea nor. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

o Legea nr.281/2013 pentru modificarea si completarea Legii nr.52/2002 privin

decizionald in administratia publica;

0000

republicata, cu moificarile si completarile ulterjoare;

(o]

Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea

d transparenta

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr.273/2003 a finantelor publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 227/2015 - privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;;

Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei

si barbati,

tuturor formelor de

discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legea nr.358/2015 privind aprobarea Ordonantei de urgenta a

Guvernului nr.50/2015 pentru

modificarea si completarea Legii 227/20015 privind Codul fiscal;

o Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;

o Hotararea 1r.1/2016 — pentru aprobarea Normelor metodologice de a

227/2015 privind Codul fiscal;

o Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regul
Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016 privind protecta person

plicare a Legii or.

amentului UE 2016/679 al
aleor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatei a

acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
o Alte acte normative in domeniul impozitelor si taxelor locale.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta in

domeniul economic
2. Perfectioniiri(specializiiri):
e Liceul Teoretic,, Ion Mihalache,, Topoloveni, junie 2002;
e TUniversitatea din Pitesti, Fascultatea de Stiinte Economice,
Finante Banci

Tulie 2017, specializarea



3. Cunostinte de operare/programe pe calculator(necesitate si nivel):

e Cunostinte de operare Ms -Dos, Windows,Word, Excel, Power Point
e Diploma - Operator Calculator Ms -Dos, Windows,Word, Excel, Power Point
perioada -11.06.2004 - 22.07.2004.

4. Limbi striine(necesitate si nivel de cunoastere): Franceza — nivel mediu
5. Abilitati, calitiifi si aptitudini necesare:

Aptitudini §i deprinderi necesare:
- Géndire analitici §i sintetica
- Aptitudini de calcul
- Aptitudini de comunicare
- Planificare gi organizare a operatiilor si activititilor
- Acordare si transmitere de informatii
Ceringe pentru exercitare:
- Obiectivitate in apreciere
- Asumarea responsabilitatii
- Capacitati: de comunicare, coordonare, de analizi §i sinteza
- Abilitiati de mediere §i negociere
- Capacitate de consiliere, de planificare si de a actiona strategic
- Inteligenta de nivel superior
- Atentie concentratd si distributivad
- Initiativd
- Spirit organizatoric
- Echilibru emotional
- Plicerea pentru lucrul cu cifre
- Capacitate de a evalua si a lua decizii
- Capacitate de a lucra cu oamentii
- Rezistentd mare la stres
- Usuring4, claritate i coerenti in exprimare
Caracteristici de personalitate:
- conformism, rigoare, exactitate, spirit practic, aptitudini de informare, tact, amabilitate,
ambitie, incredere in sine.

6. Cerinte specifice:

- Delegiri in interesul serviciului.

7. Competenta manageriala:
Atributiile postului:

efectueaza activitatea operatiunilor de casa pe baza de dispozitie scrisa;

in exercitarea atributiilor de serviciu respecta intocmai prevederile regulamentului
operatiunilor de casa;

asigura si raspunde de pastrarea sumei in numerar, alte valori precum si securitatea
casieriei;

efectueaza incasari in numerar de la persoane fizice si juridice pe baza dispozitiilor de
incasare intocmite de contabil si semnate de conducatorul institutiei;

raspunde si exercita activitate de depunere integrala a incasarilor stabilite prin instructiuni
ale ministerului de finante;

incaseaza si raspunde de ridicarea numerarului din banca pentru plati diverse;
urmarirea si procesarea platilor efectuate prin POS si cele intermediate de platforma
informatica Ghiseu.ro (SNEP);

repartizarea pe surse de venit a incasarilor din POS si cele intermediate de platforma
informatica Ghisen.ro (SNEP) si intocmirea ordinelor de plata pentru Trezorerie;
centralizarea si intocmirea borderourilor pe surse de venit, a tuturor incasarilor efectuate
prin POS si cele intermediate de platforma informatica Ghiseu.ro (SNEP);
intocmeste toata documentatia necesara procedurii de ,festituire sume de bani”catre
contribuabilii (persoane fizice si/sau juridice) care solicita acest lucru;



. intocmeste foile de varsamant pe surse de venit si le depune la Trezorerie;

. nu efectueaza plati pe documente care nu sunt semnate de persoane autorizate si care nu
poarta viza controlului financiar preventiv;

. intocmeste zilnic registru de casa pe baza actelor primare de incasari si plati raspunzand de
structura soldurilor pe elemente componente;

. in vederea intocmirii registrului de casa stabileste zilnic soldul casei;

. inainteaza documentele de incasari si plati biroului contabilitate pentru verificare;

- la primirea documentelor de plata, verifica autenticitatea semnaturilor prin confruntare cu
specimenele de semnaturi;

. verifica existenta anexelor la documentele de plata;

- plateste in pumerar pumai persoanele indicate in document sau celor
de inscris pe care-1 anexeaza 1a documentul de plata;

- asigura semnarea documentelor de plata de catre persoanele care primesc numerarul;

- pentru neindeplinirea sarcinilor ce ii revin, raspunde in conditiile legii penal, material,
contraventional si disciplinar, dupa caz;

- duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului orasului
Topoloveni;

- are obligatia de a respecta normele de securitate si sanatate in munca conform Legii
ar.319/ 2006 si normativelor in vigoare;

- indeplineste orice alte atibutii prevazute de lege si alte acte administrative emise de
organele locale, prevazute in Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului
Local, Regulamentul Intern si Codul de Conduita;

Realizarea indicatorilor de performanta comunicati anual.
o Sd-si insuseascd si sa respecte normele si instructiunile de proteclie a muncii si
P.S.I. conform prevederilor art.22 si art.23 din Legea nr.319/20006:

a) fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea

angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana cat si alte personae care pot

fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

b) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,

echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa

utilizare, sa il inapoieze sau sa 1 puna la locul destinat pentru pastrare;

d) sanu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

e) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un

pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

f) sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau

angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

g) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

h) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa s€ asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitae si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

i) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

imputernicite pe baza



j) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumirea: Consilier
2 Clasa: I
3. Gradul profesional: asistent
4. Vechimea (in specialitate necesara): minim 1 an

Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationala interna: _ ) ) )
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de sef serviciu economic, primar, viceprimar,

secretar;
b) Relatii functionale: colaboreaza cu salariatii din serviciu cat si cu toti
salariatii incadrati in cadrul aparatului de specialitate a primarului, institutii §i
servicii publice ale consiliului local.
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: -
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice, societati comerciale de pe raza localitatii
3. Limite de competenta:
a) Reprezinta institutia cu acordul sau la dispozitia sefului ierarhic
b) Semneaza documentele interne referitoare la activitatea proprie

4. Delegarea de atributii si competenta: Nu
Criterii de_evaluare a Qer[orman{elor gmtesionale individuale_anuale:

Capacitatea de implementare

Capacitatea de-a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitétilor

Capacitatea de autoperfectionare i de valorificare a experientei dobandite
Capacitate de analizi si sintezd

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitate de planificare si de a actiona strategic

Capacitatea de-a lucra independent

Capacitatea de-a lucra in echipd

Competent3 in gestionarea resurselor alocate.

A\ A4

VVVVVVVYY

intocmit de:

1. Numele si prenumele: VAVA RU MONICA FLORINA

2
3. Semniitura / / " e
4

. PData intocmirii : / f’ ]
‘\—7—-

Luat la cunostinti de ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: MILITARU ELENA - MIHAELA
2. Semnitura: cIif]
3. Data:

Contrasemneazi:

. Nume si prenume:

. Functia publici de conquycere: ENE EMILIAN
. Semniitura : _ _AM

. Data: ~

wh Wik
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