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PRIMAR
D I S P O ZI T I A Nr.53/22.03,2022

privind exercitarea cu caracter temporar a unei finc{ii publice de conducere vacante de qef

birou-Birou financiar contabil, impunere qi colectare taxe locale, amenzi ryi achizi{ii publice,

de ctrtre doamna Neacqu Elena

Primarul Comunei Albota, Ion Dumitru;
Av6nd in vedere:
-adresa nr.lt25ll21}Z a Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici prin care se

constat6 indeplinirea condiliiloi de ocupare pentru funclia publici de conducere de

qef birou-Birou financiar contabil, impunere qi colectare taxe locale, amenzi qi

achiziliipublice, de cdtre doamna Neacqu Elena;

-prevedeiile art.510 alin.(l) din O.U.G. nr. 5712019 privind Codul administrativ cu

modificdrile qi completdrile ulterioare;
-prevederile Legii-cadru nr. t53l2}l7 privind salarizarca personalului pldtit din

fionduri pubtice, modificata qi compietatd prin ouc t:r.J9D0I7, precum qi

prevederiie Hot6r6rii Consiliului Local nr.t7l31}l,2Ol9 privind stabilirea salariilor
'de 

bazdt pentru funcliile pubtice qi personalul contractual angalat in aparatul de

specialitate al primarului comunei Albota precum qi pentru stabilirea indemnizaliei

consilierilor locali;
-in temeiul prevederilor art.l96 alin.(l) lit."b',
O.U.G. nr. 5712019 privind Codul administrativ,
ulterioare,

DISPUNE:

art,l97 alin.(4) , art.200 din

cu modificdrile qi comPlet6rile

Art.l.incep6nd cu data de 22 martie 2022, doamna Neacqu Elena-inspector

superior, ,lutu l, gtadalia 5 in cadrul Birou financiar contabil, impunere qi colectare

taxe loca1", u^"iri qi achizilii publice, exercitd cu caracter temporar func{ia de

conducere vucanld cle ;ef birou - Birou financiar contabil, impunerc Ei colecta-re

tuxe locale, amenzi ;i'ichizi(ii publice din aparatul de specialitate al primarului

comunei Albota, p.ri* o p.rioudd de 61uni, ca urmare a indeplinirii condiliilor de

ocupare pentru functia publica de conducere de Eef birou.

Art2.Saiariul de bazdlunar al funclionarului public nominalizat mai sus,

corespultzdtor funcliei de conducere de qef birou este de 7259 lei'



Art.3.Se stabileqte fiqa postului, aferentd funcliei publice de conducere de qef birou
cu atribuliile specifice , conform anexei laprezenta dispozilie.
Art.4.Prezenta dispozilie va fi comunicatd Instituliei Prefectului-Judeful Argeq,

Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici-Bucuresti qi doamnei Neacqu Elena de

cdtre secretarul general al UAT Albota.
Art.S.Contestarea prezentei dispozilii se poate face in termen de 30 de zile de la
luarea Ia cunoqtinld in conformitate cu prevederile art.7 qi 8 din Legea
contencio sului administrativ.

Contrasem neazil,, avizffnd pentru legalitate
Secretar general,
Elena Paraschi

PRIMARUL COMUN



(Anexa nr. 1 ]a HotdrArea Guvernului nr. 6tL/20!B )

JUDETUL ARGES

Primiria Comunei ALbota
Anexi Ia DisPozilia

Birou financiar contabil, impunere 9i colectare taxe loca1e, arnenzi 9i
achizitii publice

T::i. 
POSEI'IJUI

Informafii generale privind postul
l.Denumirea postului :

Functie publicl de conducere

2.Nivelul postului :

Funcfie puUnca de conducere corespunz6toare categoriei:

$EF',BIROU;
3.Scopul principal al Postului:
Asigur[ 

'i 
n piincipL[ finanlarea activitifilor primflriei, a aparatului de specialitate al

prifrarului, a instiiuliilor pubtice aflate sub autoritatea Consiliului local, a lucririlor de

investi{ii publice, prl"u, qi valorifi carea., i n condi{iile legii, a patrimoniului public qi

privat al comunei, intocmirea t i executarea bugetului local;

Condifii specilice pentru ocuparea postului*2)
l.StuOii Oe speciatitate-studii universitare de licen{i absolvite cu diploml de licen(I sau

echivalentl (profil economic, specializare Finanfe-Contabilitate);
2.Vechimea necesartr in specialitate studiilor necesare exercitErii functiei publice de conducere'

minimum 5 ani;
3.nu are sanc[iuni disciplinare neradiate in condifiile legii.

2.perfecfionf,ri (specializflri): in domeniul -management financiar-bugetar qi contabilitatea

institu{iilor publice; manager proiect; expert achizi{ii publice; taxelor Ei impozitelor -stingerea

creanfelor fiscale prin procedura de executare silittr.

3.Cunogtinfe de operare pe calculator (necesitate gi nivel)-nivel mediu(va lttiliza frecvent in activitate

calculatorul pentru intocmirea situaliilor);

4.Limbi strf,ine*3)(necesitate qi nivel de cunoaqtere)

-iilil engleze-ciiii-cunogtinfe debazd;scris- cunogtinte de baz6; vorbit- cunogtinte debazd;

Limba ftancezd- citit-cunogtinl e debazA; scris- cunogtinfe de baz6; vorbit- cunogtinfe debazd;

5.Abiliteti, calitSli gi aptitudini necesare:

-e*perienli in dominiu, capacitateade a evalua, a examina qi a lua decizii imediate ln situaliile de crizl qi

in orice alti situalie, dinamism receptivitate, corectitudine, exigen]fl qi obiectivitate;
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6. Cerinfe specifice*5)
-disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condilii,

T.Competenfa managerialfl (cunoqtin(e de management,calitlfi gi aptitudini manageriale)
-capacitate de organizare a activit6lii serviciului;
-capacitatea de autoperfecli onare g i valorifi care a experi enlei dobAnd ite ;

-capacitatea de analizA qi sintezS;
-capacitate de lucru in echipd qi independent;
- capacitate de comunicare;
-asumarea responsabil it61ii ;

-pdstrarea confi denlialitSli i ;

-corectitudine gi fi delitate;
-abilitSli de comunicare, scrisd gi oralS;
-preocupare de ridicarea nivelului profesional individual.
-obiectivitate in aprecierea qi analiza situatiilor economice, financiare si sociale, receptivitate,
spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)
Atribuf iile postului *6) 

:

l.Stabileqte ;i rdspunde de aplicarea mdsurilor legale ce se impun pentru respectarea disciplinei
financiare qi bugetare, in scopul identificdrii gi sancfiondrii evaziunii fiscaleqi atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local;
2.Asigurd angajarea, lichidarea. Ordonan(area q i plata cheltuielilor;
3.Ia mdsuri pentru asigurarea fondurilor necesare funclionarii unitdlilor de invdfdm6nt;
4.Asigurd mdsurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind intocmirea, manipularea,
circulafia g i pdstrarea documentelor cu regim special ;

5.Urmdreqte recuperarea pagubelor pricinuite de funcliondrii d in cadrul Primdriei q i a serviciilor
acesteia,precum si recuperarea sumelor datoratede persoanele fizice sijuridice care nu gi-au onorat
obligaliile de platd cdtre bugetul local;
6.intocmeEte proiectul bugetului local al Ei proiectele de rectificare ale acestuia;

T.lntocmeqte raportul primarului privind Proiectul bugetului local;
B i ntocmeqte darile de seama contabile trimestriale qi anuale q i le depune la Direcfia
G enerala a Finanlelor PuHice;
9.UrmSreqte execulia bugetului local g i intocmeqte raportul privind contul de execufie a acestuia,

intocmeEte balanlele de verificare lunare;
l0.Asigurd gestionarea judicioasd qi eficienta a fonduri lor publice;
l l.Organizeazd, coordoneazd, ?ndrumd q i controleazd activitatea de evidenta si incasare a impozitelor
gitaxelor qirdspunde de confirmarea in termen apreludrii spre executare adebitelor primite de la
alte unitdli g i a c5ror incasare se face prin compartimentul impozite si taxe;
l2,Urmdreqte gi asigurd efectuarea obligafiilor de platd, conform prevederilor legale;
l3.AnalizeazA solicitdrile de subvenlii care se acordd din bugetul local;
14.Organizeazd, coordoneazd si rdspunde de activitatea de casierie in baza normelor gi instruc{iunilor
specifice in scopul efectudrii de incas6rii pldli;
l5.Asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anualS a bunuri lor, integritatea,
plstrarea qi paza bunurilor g i valorilor de orice fel qi delinute cu orice titlu, utilizarea valorilor
materiale de orice fel, declasarea qi casarea de bunuri, efectuarea i n numerar sau i n cont a

incasdrilor gi pldti lor, i n lei q i in valutd de orice natur6;
16.Verificd intocmirea, pdstrarea q i actualizarea eviden{ei patrimoniului q i prezentarea

opoftunitdtilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;
lT.Elaboreazd gi intocmegte diverse documenta{ii, rapoarte, ce stau labaza proiectelor de hotdrdri
cu conlinut economico-financiar;
lS,Asigura gestionarea materialelor, obiectelor de inventar gi a mijloacelor fixe din cadrulPrimdriei



lg.Urmdreqte executia bugetarfl pentru toate activitirile finanlate prin bugetul local,precum si

pentru activitfiile finanlate din surse extrabugetare;

20.Analizeaz6 si solufioneaz[ solicitlrile de subvenfii care se acorda din bugetul local;

2l.pe baza bugetului aprobat, intocmegte deschideri de credite si dispozilii bugetare pentru toate

activit6tile cuprinse in bugetul local;
iZ.l, .or.ordanl[ .u pr.i.d.rile bugetare intocmegte lunar cererile de sume defalcate qi transferuri

din bugetul d; staf (pentru investitii, protecfie sociala, etc.) pe care le supune avizdrii,

Direcliei generale a finanfelor publice si controlului financiar de stat;

z3.Asiguri onorarea la timp si corecta a obligafiunilorfrnanciare ale institufiei, c[tre terfisi acestora

cltre institulie cu respectarea priorittrlilor potrivit legii;

24.Asigura documentele si iumele necesare pentru deplas[rile efectuate de personalulpropriuin
interes de serviciu in tara si str[inltate;
25.Asigura evidenta contabila, sintetica si analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosin{6,

obiectelor de inventar in magaziisi in folosintI, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de

materiale in scopul pdstriri integritIlii patrimoniului unitalii;
Z6,Organizeazd'efectuarea plalil-or reprezentdnd drepturile salariale ale personal ului aparatului propriu

al corisiliului local si altoi activitaii organizate in cadrul Prim[riei si altor activitati organizate si

orice alte incas[rii si pl6ti in baza documentelor legal lntocmite de compartimentele de

specialitate si vizate de cei in drept;

27.Yefifica statele de plata intocmite de compartimentul de resurse umane precum si de autoritate

tutelara, protec{ie sociala si asigura plata indemniza[iilor de naqtere, a ajutoarelor sociale ce se

acorda categoriilor de personale prevlzute de Legea nr.41612001,privind venitul minim gatantat

intocmite de asistentul social;
28.Verifica statele de plata pentru asistenfii persoanelor cu handicap grav ingrijindu-se de

asigurarea fondurilor necesare;
Z9.-yenfica statele de plata pentru personal ul din cadrul primdriei, asigura aplicarea retinerilor

potrivit obligafiilor de plata ce revin personalului Primlriei;
3g.Verifica evidenta ieriodica a r.girt*l ui de casa si depunerea documentelor justifrcative, in

vederea verifictrrii si inregistrdrii in lvidentele contabile, i n acest scop verifica sumele datorate

bugetului local provenite A i n chirii , taxe de concesionari. taxe de participare la licitalie, etc. si

depunerea lor la Trezoreria
3l.Asigura respectarea normelor si instrucliunilor specifice privind operafiunile de casa;

31,Or{anizeazi pregdtirea si desf6$urarea lucrlrilor de inventariere privind patrimonial

pubhJ si privat , efectueazd valorificarea inventarelor si face propuneri pentru recuperarea

pagubelor constatate, duPL caz;'f:Ifu.. 
propuneri si urm6reEte tndeplinirea masurilor luate cu privire la casarea. declasarea sau

transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare;

i4.intocmeqte lunar, trimestrial, semestrial sau anual dup6 caz. rupoarte statistice legate de

atribufiile biroului si le lnainteazl instituliilor abilitate;

35.Angajalii biroului nu au dreptul sa redacteze cereri, petilii sau orice inscrisuri innumele si pentru

persoane fizice si juridice solicitante ale oricdror acte administrative;
iO.asigrru relafiile de comunicare si fluidizare a informaliilor intre compartimente;

3T.AJigura solufionarea in termen legal a corespondentei repafiizate spre rezolvare, inclusive a

notelor de audienfa, interpel[ri formulate de cltre consilierii locali;
38.p6streaz6 secretul oplrafiunilor efectuate pe linie de serviciu, rlspunde dupd caz, material,

civil, administrativ sau penal pentru faptele s6v0rgite in exercitarea atribu{iilorce-irevin;
39.Depune lunar declara:1ia OtOb ,Ollz,bZOs sub semn[tura electronica pe site-ul ANAF

40.Urm6reqte documentaliile lntocmite pentru achizitiile ce se desf69oa11in cadrul instituliei, precum qi

orice alte documente ce tin de achiziliile publice cu consultanti de specialitate;



regulilor de publicitate (SEAP, publicitate publicd.ro etc.) necesare asigur6rii

de achizilie publicd (anunluri/invitalii de participare , anunluri de atribuire,
4l.Urm6reqte respectarea
transparenlei proceselor

anulare procedurE...
42.intocmegte documente conform Legii nr. 98 I 2016

anunf SEAP, documente licitatie) ;

privind achiziliile publice ( caiete de sarcini,

43.Elaboreaz6 planul anual al achiziliilor publice pe baza

celelalte compartimente din cadrul autoritAlii contractante ;

necesitSlilor gi prioritdlilor comunicate de

44.indeplineqte orice alte atribulii prevdzute de legile in domeniul achiziliilor publice, in vigoare

45.Asigurd respectarea disciplinei de muncd, a prevederilor Regulamentului de ordine interioard;

46.Rdspunde de respectarea procedurilor de lucru generale specifice instituliei;
4T.indeplineqte orice alte atribulii repafiizate de gefiiierarhici, transmise de conducerea precum si de

consiliul local in scris sau verbal.
4g.Poartao 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.Respectd ;i rdspunde de respectarea normelor de Protectrie a muncii gi de P.S.I;

51.Va respecta programul de funclionare in conformitate cu atribuliile din prezenta fiqd a postului : 8,00-

16,00
52.Nu pdrdsegte locul de muncd fbrd o cerere scrisd care se va face cu aprobarea $efului de birou din

cadrul biroului in care igi deslbqoar[ activitatea titularul postului gi care vaayea avizul primarului, cerere

in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(zir"ra qi orele) in caz contrar este direct

rdspunzdtor de orice eveniment la care ar putea fi expus - situalie in care primarul gi conducdtorul

compaftimentului in care igi desldgoarl activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rdspundere;

Identificarea funcliei publice corespunz6toare postului :

l.Denumire:

$EF BIROU
2.Clasa
CLASA I

3.Gradul profesional *7)

SUPEzuOR
4.Vechimea ?n specialitate necesard

-5 ani

Sfera rela[ionald a titularului postului

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

a)Relalii ierarhice:
-subordonat fa(6 de: Primar-Dumitru Ion, Viceprimar-$erban Florin ;

-superior pentru:persoanele din cadrul Compartiment impunere, colectare taxe locale gi amenzi,

Compartiment casierie;
b)Relalii funclionale:cu personalul din cadrul aparatul de specialitate al Primarului;
c) Relalii de control: persoanele din cadrul Compartiment impunere, colectare taxe locale ;i
amenzi, Compartiment casierie;
d)Relafii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea primdriei pebaza legitimaliei sau

ordinului de delegare;
2.Sfera relaJionald externS: are relatii cu persoane juridice si persoane fizice care au tangenta cu sfera

sa de activitate.



a)cu autoritdti 9i institulii publice:
Administralia Judefeanl a Finanlelor Publice-Argeq,Trezoreria Piteqti.
b) cu organizafii intemafionale:

c) cu persoanejuridice private:
Agenlii economici
3.Limite de competenfd*8)
Conform figei postului;

4.Delegarea de atributii gi competen{6:d-nei.Ratea Adriana-consilier superior

intocmit de*9):
Numele gi prenumele
PARASCHIVA ELENA

2. Functia publicd de
Secretar general,

3. Semndtura

4.Dataintocmirii
22.03.2022

Luat la cunogtintd de cdtre ocu
1. Numele gi prenumele

NEACSU ELENA ^Z.S.rratr* *(y\
i:;;;; \. \
22.03.2022

Contrasemneazd*10):
l. Numele gi prenumele

$ERBANFLORIN
2. Funcfia

VICEPRINQ\R

l: lllllllllN
4.Data

22.03.2021

*1) Se va completa cu numele qi funclia conducdtorului autoritijii sau instituliei publice. Se va semna de cStre conducdtorul autoritalii sau instituliei
publice gi se va gtampila in mod obligatoriu.

+2) Se va completa cu informaliile corespunzatoare condiJiilor prevazute de lege gi stabilite la nivelul autoritatii sau institu|iei publice pentru ocuparea
functiei publice corespunz6toare.

+3) Dac6 este cazul.
*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" qi "vorbit", dupl cum urmeazd.: "cunogtinJe de bazd", "nivel mediu,,, ,,nivel avansat,'.
*5) De exemplu: c6l6torii frecvente, delegdri, detagiri, disponibititate pentru lucru in program prelungit in anumite condilii.
*6) Se stabilesc pe baza activitdfilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public6, in concordanla cu specificul funcfiei publice

corespunzatoare postului.
*7) Se stabilegte potrivit prevederilor legale.
*8) Reprezintd libertatea decizional6 de care beneficiazd titularul pentru lndeplinirea atribuJiilor care ii revin.
*9) Se intocmegte de conducitorul compartimentului in care igi desfE$oara activitatea titularul postului.

* I 0) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevdzutdla art. I I 8 alin. (2) din hotdrdrre.




