ANUNT
Recrutare functie publicd de executie consilier clasa I grad superior la Biroul Buget si consilier clasa I grad superior
din Compartiment Financiar Contabilitate din Directia Economica

In conditiile previzute de art. 469 alin 3 s1 6 s1art. 470 alin. 1 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ si de H.G. nr.611/2008 art. 22 alin 1 si 2 , art. 26 alin 2, Priméria Municipiului Giurgiu
organizeazd concurs pentru ocuparea unei functii publice de executie de consilier clasa I grad superior la
Biroul Buget si consilier clasa I grad superior la Compartimentul Financiar Contabilitate al Directiei
Economice din Aparatul de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu, prin recrutare.

Conditiile de participare la concurs :

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiinte

economice
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitatii functiei publice — 7 ani

Concursul va avea loc pe data de 24 noiembrie 2020 ora 10% proba scrisd s1 27 noiembrie 2020 ora
11 interviul, la sediul Primiriei Municipiului Giurgiu din sos. Bucuresti nr. 49-51.

Dosarul de concurs trebuie sa cuprindd documentele prevazute in art. 49 din H.G. nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicirii anuntului in
perioada 22 octombrie 2020 — 10 noiembrie 2020 la secretariatul comisiei de concurs la sediul Primdriei
Municipiului Giurgiu .

Relatii suplimentare privind condifiile de participare la concurs, documentele necesare si
bibliografia se pot obtine de pe pagina de internet www.primariagiurgiu.ro a Primariei Municipiului
Giurgiu sau la sediul din Str. Bucuresti nr. 49-51, la telefon 0246213587 — int. 138, fax. 0246215405;
adresa de email : resurseumane(@primariagiurgiu.ro — persoani de contact Ionescu Eugenia — consilier.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu :

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3a din H.G. nr. 611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializiri
§i perfectiondri;

¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii funcfiei publice, dupd caz;

f) copia carnetului de munca §i dupd caz, a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucratd,
care sd ateste vechimea in muncd si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;
g) adeverin{a care atestd starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declarafia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitafii de lucrdtor al
Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevdzute se prezintd in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.



BIBLIOGRAFIE pentru ocuparea funcfiei publice vacante de executie de consilier clasa I grad superior la
Biroul Buget si a functiei publice vacante de consilier clasa I grad superior la Compartimentul Financiar
Contabilitate al Directiei Economice din Aparatul de Specialitate al Primarului Municipiului Giurgiu

I. Constitutia Romaniei — republicatd
2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ —
PATREA III — Administratia publica locala
- Titlul I — Dispozitii generale,
- Titlul IIT — Regimul general al autonomiei locale
- Titlul V - Autoritatile administratiei publice locale — Capitolul I — dispozitii generale;
Capitolul 1I - Competentele autoritatii administratiei publice locale; Capitolul III —
Consiliul Local - sectiunea 1, 2,3,4 si 5; Capitolul IV — Primarul — sectiunea 1 si 2
Capitolul VIII- actele autoritatilor administratiei publice locale
PARTEA VI - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia public si evidenta personalului patit din fonduri publice
3. Ordonanta Guvernului nr 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminre, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
4. Legea nr 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare
5. Legea nr.273/2006 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare
6. Legea nr 82/1991 contabilititii, cu modificarile si completirile ulterioare
7. Ordin nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile
8. Ordin nr.1792/2002 pentru aprobarea Normenlor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata chetuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare

Atributiile postului pentru functia publica de executie de consilier clasa I grad profesional superior din

Biroul Buget al Directiei Economice

1. Solicitd unitatilor de invatdmant si unitatilor de culturd, sport si religie, necesarul de fonduri in
vederea stabilirii proiectului de buget;

2. Analizeaza legalitatea propunerilor, centralizeazd datele, urmireste incadrarea necesarului de
cheltuieli in sursele de venituri;

3. intocmeste pe baza necesarului solicitat, lucrarile cu privire la bugetul local pentru anul in curs cu
impartirea pe trimestre in cadrul capitolelor executiei bugetare;

4. Urmdreste §i raspunde de incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetului de venituri si
cheltuieli aprobat ( executia bugetara-detalieri);

5 Verfica §i analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de esalonare sau
modificare a bugetului de venituri §i cheltuieli (suplimentare sau virare de credite bugetare, repartizare
trimestriald);

6. Comunica unitatilor indicatorii financiari aprobati sau modificirile aduse dupi caz in bugetul de
venituri §i cheltuieli;

7. Intocmeste proiectele de buget pentru anii viitori, antrendnd toate unitétile si institutiile cu care

colaboreaza, avand in vedere necesitatea, oportunitatea si baza legald a cheltuielilor, justa dimensionare a

cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;
8. Urmareste depunerea situatiilor financiare de cétre unitatiile si institutiile cu care colaboreazi la

termenele solicitate;



9. Verifica si centralizeaza execufia bugetard si darile de seama depuse de unitatile si institutiile cu
care colaboreaza ( unitatile de invatamant, Centrul Cultural I Vinea, DAS,DIT, DAAP, PMG);

10. Publicareca documentelor si informatiilor mentionate la art. 76*1 din Legea nr. 273/2006 cu
modificarile ulterioare, pe paginile de internet ale institutiei;

11. Réspunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucrérilor;

12. Participa la elaborarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale;

13. Réspunde pentru respectarea legalitatii;

14. Raspunde pentru exactitatea datelor furnizate;

15.  Rdéspunde pentru pastrarea documentelor in baza cirora s-au efectuat inregistririle contabile, de la
data primirii pana la predarea acestora la arhiva institutiei;

16.  Respectd normele de securitate $1 sdnatate in munca;

17.  Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vigoare sau dispuse de

conducétorul ierarhic superior;

18. Are obligatia de a cunoaste si celelalte operatiuni desfasurate la nivel de directie pentru eventuale
situatii neprevazute;

19. Asigurd si rispunde de exercitarea in conditiile legii a controlului financiar preventiv conform
Dispozifier Primarului Nr. 1191/07.10.2019;

20.  Studierea si cunoasterea procedurilor de lucru, a Standardelor de CIMCM.

21.  Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sivarsite in exercitarea

atributiilor.

Atributiile postului pentru functia publicd de executie de consilier clasa I grad profesional superior din

Compartiment Financiar Contabilitate al Directiei Economice

1. Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt consemnate drepturile si
obligatiile banesti ale salariatilor municipiului Giurgiu, precum si alte operatiuni economico-financiare
(51.02.10, 54.02.10), 121, 117;

2. Asigurd evidenta analiticd i sintetica a conturilor 421, 423, 425, 427, 428, 431, 437, 444, 550.06, 641,
645 ( intocmit 1 verificat fise cont , balante analitice). Verifica lunar fisele de cont sau balantele analitice ,
dupa caz, cu balanta de verificare sintetica

3. Asigurd respectarea legii nr. 22/1969, urmareste si raspunde de constituirea garantiilor materiale si
banesti pentru fiecare gestionar,

4. Intocmeste pe baza centralizatorului de salarii, actele de banc si efectueazi controlul salariilor la
Trezoreria mun. Giurgiu,

5. Intocmeste Ordine de Plati aferente drepturilor salariale pe baza centralizatorului (drepturi cuvenite
personalului, retineri, obligatii fatd de bugetul de stat precum si pentru furnizorii curenti);

6. Urmaéreste extrasele de cont;

7. Intocmeste notele contabile pentru toate operatiunile efectuate;

8. Asigura evidenfa documentelor din operatiunile curente aferenta cap. 70.02.20.30.30 (toate

subcapitolele) pentru servicii publice, precum si alte cheltuielile angajate de directiile de specialitate in

cadrul capitolului;

9. Verific incadrarea in prevederile bugetare si asigura evidenta angajamentelor bugetare si legale;

10. Asigura evidenta analitica a conturilor in afara bilantului - 8067, 8066, 8060;

11. Asigurd evidenta analiticd si sinteticd a conturilor contabile, intocmesete lunar balante analitice si fise
de cont;

12. Verifica lunar corelatia soldurilor dintre balabtele analitice, fisele de cont si balanta de verificare;

13. Inregistreazi Ordonantarile de plata, efectucazi plata;



14. Asigurd inregistrarea corecta si la timp a garantiei de buna executie conform documentelor ( OP sau
scrisoare de garantie ) in conturile in afara bilantului 8049,8050);

15.Verifica situatiile financiare trimestriale (situatia fluxurilor de trezorerie) ale subunitatilor Dir. Impozite
si Taxe Locale, Dir. Asistentd Sociald, Dir. Adm.Active, C.C lon Vinea, unititi invatimant;

16. Participa la elaborarea proiectelor de BVC (centralizat);

17. Participa la elaborarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale (centralizat);

18. Asigurd si raspunde de exercitarea in condifiile legii a controlului financiar preventiv conform

Dispozitiel Primarului Nr. ..o :

19. Raspunde pentru realizarea calitativa si in termen a lucririlor;

20. Raspunde pentru respectarea legalititii;

21. Raspunde pentru exactitatea datelor fumizate;

22. Respecta normele de securitate si sanatate in munca.

23. Réspunde pentru pastrarea documentelor in baza carora s-au ficut inregistririle contabile, de la dat a
primirii acestora pana la predarea lor la arhiva institufiei.

24. Indeplineste si alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare sau dispuse de seful ierarhic

superior;

25. Are obligatia de a cunoaste si celelalte operatiuni desfasurate la nivel de directie pentru eventuale
situatii neprevazute;

26.Urmarirea, inregistrarea si calculul de penalitati pentru diversi debitori;

27. Studierea si cunoasterea procedurilor de lucru, a Standardelor de CIMCM.

28. Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele sdvarsite in exercitarea atributiilor.



