COMUNA ALBOTA
Judetul Arges
Cod fiscal 4122159
Sediul: Comuna Albota,sat Albota,nr.1
Tel/fax 0248/233187/0248233451
email:primarie@albota.cjarges.ro
starecivila@albota.cjarges.ro

PRIMAR

DISPOZITIA Nr.53/22.03.2022
privind exercitarea cu caracter temporar a unei finctii publice de conducere vacante de sef
birou-Birou financiar contabil, impunere si colectare taxe locale, amenzi si achizitii publice,
de citre doamna Neacsu Elena

Primarul Comunei Albota, Ion Dumitru;

Avéand in vedere:

_adresa nr.11251/2022 a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin care se
constatd indeplinirea conditiilor de ocupare pentru functia publica de conducere de
sef birou-Birou financiar contabil, impunere si colectare taxe locale, amenzi si
achizitii publice, de citre doamna Neacsu Elena;

-prevederile art.510 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completérile ulterioare;

-prevederile Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice, modificatda §i completatd prin OUG nr.19/2017, precum si
prevederile Hotararii Consiliului Local nr.17/31.01.2019 privind stabilirea salariilor
de baza pentru functiile publice si personalul contractual angajat in aparatul de
specialitate al Primarului comunei Albota precum si pentru stabilirea indemnizatiei
consilierilor locali;

-in temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.”b”, art.197 alin.(4) , art.200 din
0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile

ulterioare,
DISPUNE:

Art.1.Incepind cu data de 22 martie 2022, doamna Neacsu Elena-inspector
superior, clasa I, gradatia 5 in cadrul Birou financiar contabil, impunere si colectare
taxe locale, amenzi si achizitii publice, exercitd cu caracter temporar functia de
conducere vacantd de sef birou - Birou financiar contabil, impunere si colectare
taxe locale, amenzi si achizitii publice din aparatul de specialitate al primarului
comunei Albota, pentru o perioadd de 6 luni, ca urmare a indeplinirii conditiilor de
ocupare pentru functia publicd de conducere de sef birou.

Art.2.Salariul de baza lunar al functionarului public nominalizat mai sus,
corespunzitor functiei de conducere de sef birou este de 7259 lei.




Art.3.Se stabileste fisa postului, aferentd functiei publice de conducere de sef birou
cu atributiile specifice , conform anexei la prezenta dispozitie.

Art.4.Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei Prefectului-Judetul Arges,
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici-Bucuresti si doamnei Neacsu Elena de
citre secretarul general al UAT Albota.

Art.5.Contestarea prezentei dispozitii se poate face in termen de 30 de zile de la
luarea la cunostintd in conformitate cu prevederile art.7 si 8 din Legea
contenciosului administrativ.

Contrasemneazi, avizand pentru legalitate
Secretar general,
Elena Paraschj




(Anexa nr. 1 la Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008 )

JUDETUL ARGES Anexi la Dispozitia nr.53/22.03,202
Primdria Comunei Albota (2

APROB,
PRIMAR
ION DUMITRU

Birou financiar contabil, impunere si colectare taxe locale, amenzi si
achizitii publice

FISA POSTULUI
Nr. ..

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului :

Functie public de conducere

2.Nivelul postului :

Functie publicd de conducere corespunzitoare categoriei:

SEF BIROU;

3.Scopul principal al postului:

Asigurd in principal, finantarea activitifilor primiriei, a aparatului de specialitate al
primarului, a institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului local, a lucririlor de
investitii publice, precum si valorificarea, in conditiile legii, a patrimoniului public si
privat al comunei, intocmirea §i executarea bugetului local;

Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

1.Studii de specialitate-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenti (profil economic, specializare Finante-Contabilitate);

2.Vechimea necesari in specialitate studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere-
minimum 5 ani;

3.nu are sanctiuni disciplinare neradiate in conditiile legii.

2.Perfectiondri (specializiri): in domeniul —management financiar-bugetar si contabilitatea
institutiilor publice; manager proiect; expert achizitii publice; taxelor si impozitelor -stingerea
creantelor fiscale prin procedura de executare silita.

3.Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel)-nivel mediu(va utiliza frecvent in activitate
calculatorul pentru intocmirea situatiilor);

4.Limbi striine*3)(necesitate si nivel de cunoastere)
-Limba englezi-citit-cunostinte de baz; scris- cunostinte de baza; vorbit- cunostinte de bazi;
Limba francezi- citit-cunostinte de bazi; scris- cunostinte de baz; vorbit- cunostinte de bazi;

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-experientd in domeniu, capacitatea de a evalua, a examina si a lua decizii imediate in situatiile de criza si
in orice altd situatie, dinamism receptivitate, corectitudine, exigentd si obiectivitate;




6. Cerinte specifice*5)
-disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condiii,

7.Competenta manageriald (cunostinte de management,calititi si aptitudini manageriale)
-capacitate de organizare a activitatii serviciului;
-capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experientei dobandite;
-capacitatea de analizi si sintezi;
-capacitate de lucru in echipa si independent;
-capacitate de comunicare;
-asumarea responsabilitétii;
-pastrarea confidentialitatii;
-corectitudine si fidelitate;
-abilitti de comunicare, scrisd si orald;
-preocupare de ridicarea nivelului profesional individual.
-obiectivitate in aprecierea si analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate,
spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)
Atributiile postului*6):
1.Stabileste si rispunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare si bugetare, in scopul identificarii i sanctiondrii evaziunii fiscale si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;
2.Asigurd angajarea, lichidarea. Ordonantarea gi plata cheltuielilor;
3.]Ja mésuri pentru asigurarea fondurilor necesare functionarii unitétilor de invatdmant;
4.Asigurd masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind ntocmirea, manipularea,
circulatia i pastrarea documentelor cu regim special ;
5.Urméreste recuperarea pagubelor pricinuite de functiondrii din cadrul Primdriei i a serviciilor
acesteia, precum si recuperarea sumelor datorate de persoanele fizice sijuridice care nu gi-au onorat
obligatiile de plata catre bugetul local;
6.Intocmeste proiectul bugetului local al si proiectele de rectificare ale acestuia;
7.Intocmeste raportul primarului privind Proiectul bugetului local;
8 T ntocmeste dirile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia
G enerala a Finantelor Publice;
9.Urmdreste executia bugetului local §i ntocmeste raportul privind contul de executie a acestuia,
intocmeste balantele de verificare lunare;
10.Asigurd gestionarea judicioasd si eficienta a fond uri lor publice;
11.0rganizeazd, coordoneazi, indrumd si controleazi activitatea de evidenta si incasare a impozitelor
si taxelor §i rdspunde de confirmarea 1 n termen a preludrii spre executare a debitelor primite de la
alte unititi si a cdror incasare se face prin compartimentul impozite si taxe;
12.Urmareste si asigurd efectuarea obligatiilor de platd, conform prevederilor legale;
13.Analizeazi solicitdrile de subventii care se acordd din bugetul local;
14.0Organizeazd, coordoneaza si rdspunde de activitatea de casierie Tn baza normelor §i instructiunilor
specifice 1n scopul efectudrii de incasarii plati;
15.Asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunuri lor, integritatea,
pastrarea §i paza bunurilor §i valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea valorilor
materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in cont a
incasdrilor §i platilor, T nlei si 1n valutd de orice naturd;
16.Verifici intocmirea, pistrarea $i actualizarea evidentei patrimoniului §i prezentarea
oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;
17.Elaboreaza si intocmeste diverse documentatii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotarari
cu continut economico-financiar;
18.Asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar §i a mijloacelor fixe din cadrul Primériei



19.Urmireste execufia bugetard pentru toate activitdfile finantate prin bugetul local, precum si
pentru activitdtile finantate din surse extrabugetare;

20.Analizeaza si solutioneazi solicitarile de subventii care se acorda din bugetul local;

21.Pe baza bugetului aprobat, intocmeste deschideri de credite si dispozitii bugetare pentru toate
activitdfile cuprinse Tn bugetul local;

22.0n concordantd cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate i transferuri
din bugetul de stat (pentru investitii, protectie sociala, etc.) pe care le supune avizirii,
Directiei generale a finantelor publice si controlului financiar de stat;

23.Asigura onorarea la timp si corecta a obligatiunilor financiare ale institutiei, cétre terti si acestora
catre institutie cu respectarea prioritailor potrivit legii;

24.Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de personal ul propriu in
interes de serviciu in tara si strdinatate;

25.Asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosintd,
obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
materiale in scopul pastriri integritatii patrimoniului unitafii;

26.0rganizeazi efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale personal ul ui aparatului propriu
al consiliului local si altor activitati organizate in cadrul Primdriei si altor activitati organizate si
orice alte fincasdrii si plati in baza documentelor legal intocmite de compartimentele  de
specialitate si vizate de cei in drept;

27.Verifica statele de plata intocmite de compartimentul de resurse umane precum si de autoritate
tutelara, protectie sociala si asigura plata indemnizatiilor de nagtere, a ajutoarelor sociale ce se
acorda categoriilor de personale prevdzute de Legea nr. 416/2001, privind venitul minim garantat
intocmite de asistentul social;

28.Verifica statele de plata pentru asistentii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare;

29.Verifica statele de plata pentru personal ul din cadrul primdriei, asigura aplicarea retinerilor
potrivit obligatiilor de plata ce revin personalului Primariei;

30.Verifica evidenta periodica a registrului de casa si depunerea documentelor justificative, in
vederea verificarii si inregistririi in evidentele contabile, in acest scop verifica sumele datorate
bugetului local provenite din chirii, taxe de concesionari. taxe de participare la licitatie, etc. si
depunerea lor la Trezoreria

31.Asigura respectarea normelor si instructiunilor specifice privind operatiunile de casa;
32.0rganizeazi pregitirea si desfasurarea lucrdrilor de inventariere privind patrimonial

public si privat , efectueazd valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea
pagubelor constatate, dupa caz;

33.Face propuneri si urmireste indeplinirea masuri lor luate cu privire la casarea. declasarea sau
transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare;

34.Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial sau anual dupd caz. rapoarte statistice legate de
atributiile biroului si le Tnainteaza institutiilor abilitate;

35.Angajatii biroului nu au dreptul sa redacteze cereri, petifii sau orice inscrisuri in numele si pentru
persoane fizice si juridice solicitante ale oricéror acte admi nistrative;

36.Asigura relatiile de comunicare si fluidizare a informatiilor intre compartimente;

37.Asigura solutionarea in termen legal a corespondentei repartizate spre rezolvare, inclusive a
notelor de audients, interpelari formulate de catre consilierii locali;

38.Pastreazd secretul operatiunilor efectuate pe linie de serviciu, raspunde dupd caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele sdvérsite in exercitarea atributiilor ce-i revin;
39.Depune lunar declaratia 0100 ,0112, 0205 sub semndtura electronica pe site-ul ANAF
40.Urméreste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfisoard in cadrul institutiei, precum §i
orice alte documente ce tin de achizitiile publice cu consultanta de specialitate;




41.Urmdreste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitate publicd.ro etc.) necesare asigurdrii
transparentei proceselor de achizitie publicd (anunturi/invitatii de participare , anunfuri de atribuire,
anulare procedura. ..

42 Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achiziiile publice ( caiete de sarcini,
anunt SEAP, documente licitatie) ;

43.Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitafilor si prioritdgilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul autoritétii contractante ;

44 Indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor publice, in vigoare
45.Asigura respectarea disciplinei de muncd, a prevederilor Regulamentului de ordine interioard;

46 Riaspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice instituiei,

47 I ndeplineste orice alte atributii repartizate de gefii ierarhici, transmise de conducerea precum si de
consiliul local in scris sau verbal.

49.Poarta o permanenta legatura cu persoana responsabila de soft-ul impozite si taxe din cadrul SC ARA
Software SRL in sensul actualizarii programului informatic de impozite si taxe cu hotararile consiliului
local si ale legislatiei in vigoare ;

50.Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

51.Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului : 8,00-
16,00

52 Nu paraseste locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului de birou din
cadrul biroului in care 1si desfisoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere
in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct
rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducétorul
compartimentului in care 1si desfdsoara activitatea titularul postului sunt exonerate de orice raspundere;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1.Denumire:
SEF BIROU
2.Clasa
CLASAI
3.Gradul profesional*7)
SUPERIOR
4.Vechimea in specialitate necesard
-5 ani
Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationald internd: are relatii de serviciu cu toate serviciile, birourile si alte entitati functionale;

a)Relatii ierarhice:

-subordonat fati de: Primar-Dumitru Ion, Viceprimar-$erban Florin ;

-superior pentru:persoanele din cadrul Compartiment impunere, colectare taxe locale si amenzi,
Compartiment casierie;

b)Relatii functionale:cu personalul din cadrul aparatul de specialitate al Primarului;

¢) Relatii de control: persoanele din cadrul Compartiment impunere, colectare taxe locale si
amenzi, Compartiment casierie;

d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea primariei pe baza legitimatiei sau
ordinului de delegare;

2.Sfera relationald externd: are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangenta cu sfera
sa de activitate.



a)cu autoritdti si institutii publice:

Administrafia Judeteana a Finantelor Publice-Arges, Trezoreria Pitesti.

b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

Agentii economici

3.Limite de competentd*8)

Conform fisei postului;

4.Delegarea de atributii 5i competen{d:d-nei.Ratea Adriana-consilier superior

Intocmit de*9):
Numele si prenumele
PARASCHIVA ELENA
2. Functia publici de condugere
Secretar general,
3. Semnétura

4. Data Intocmirii
22.03.2022

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele si prenumele

NEACSU ELENA
2. Semnéitura %
\

3. Data
22.03.2022

Contrasemneazd*10):

1. Numele si prenumele

SERBAN FLORIN

2. Functia

VICEPRIMAR

3. Semnaturas,

4. Data
22.03.2021

*1) Se va completa cu numele si functia conducatorului autoritdfii sau institutiei publice. Se va semna de cétre conducétorul autoritatii sau institutiei

publice si se va stampila in mod obligatoriu.

*2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare condiiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritafii sau institutiei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunzatoare.

*3) Daci este cazul.

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" $i "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostine de baza", "nivel mediu”, "nivel avansat".

*5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

*6) Se stabilesc pe baza activitafilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*8) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care ii revin.

*9) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care Isi desfisoara activitatea titularul postului.

*10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art. 118 alin. (2) din hotarérre.







