ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TARCAU

PRIMAR

DISPOZITIA
privind numirea in functie publica de executie de
Consilier clasa | grad profesional principal in cadrul Compartimentului Contabilitate
a doamnei Zait Nicoleta

lulian Gaina , primarul comunei Tarcau, judetul Neamt;
Avand in vedere :
- referatul Compartimentului resurse umane nr. 9966 din data de 16.12.2015;
- prevederile art. 4 alin. (1), art. 58 alin. (1) lit. ,,¢", art. 62 alin. (3) din Legea nr. 188 din 1999,
privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- dispozitiile art. 8 si Cap. 2, Secfiunea 1 si art. 77 din Hotararea Guvernului nr. 611 din 2008,
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Raportul final al concursului — Anexa nr. 2B la H.G. nr. 611 / 2008, nregistrat sub nr. 9865 din
data de 16.12.2015 si a Tabelului cu punctajele totale obtinute de candidata, inregistrat sub nr.
9868 din 16.12.2015;
In temeiul dispozitiilor art. 68 alin.(1) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
emit prezenia
DISPOZITIE:

Art.1 Tncepand cu data 04.01.2016, doamna Zait Nicoleta se numeste in functia publica de
executie de Consilier clasa | grad profesional principal, gradatia 5, clasa de salarizare 46
in cadrul Compartimentului Contabilitate din aparatului de specialitate al primarului
comunei Tarcau, Judetul Neamt, in urma promavarii concursului din data de 16.12.2015.

Art. 2 Se stabileste salariul de baza brut lunar al functionarului public la cuantumul de 1.748 lei.

Art. 3 Atributiile si sarcinile corespunzatoare functiei/postului ocupat de functionarul public sunt
prevazute in anexa la prezenta dispozitie.

Art. 4 Prezenta dispozitie se comunica persoanei in cauza, Compartimentului Contabilitate,
Agentiel Nationale a Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului, precum si, dupa caz,
altor persoane si autoritali interesate.

Art. 5 Persoana nominalizata, poate depune contestatie la registratura institutiei in termen de
15 zile lucratoare de la data luarii la cunostinid a prezentului act administrativ si in
termenul prevazut de Legea nr. 554 din 2004, cu modificarile si completarile ulterioare, la
instanta de contencios ad;n]nistratiu a Tribunalului Neamt,

Avizeaza pentru legalitate
SECRETAR,
NCU HEDRGHE
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Denumirea autoritatii publice
Primaria Comunei Tarcau
Compartiment

Contabilitate

Fisa postului
Consilier clasa | grad profesional principal
Nr.
OCUPATIA — ECONOMIST
COD COR - 263102

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului; economist

2. Nivelul postului; Functie public de executie
3. Scopul principal al postului: Asigurarea managementului financiar contabil al institutiei referitor la
investiliile locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de - baza: studii superioare/medii;

- specialitate: cursuri de pregatire in domeniul economic.

2. Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul economic;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel} : mediu .
4. Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoastere): o limba straina de circulafie internationala {nivel - |
mediu);

5. Abilitali, calitati si aptitudini necesare:

a) Abilitati: gandire analitica si conceptuald; lucrul sub presiunea timpului si in condifii de stres; |ucrul in
condifii de supervizare redusa, folosire eficientd a resurselor la dispozijie, flexibilitate in gandire si in
relatiile cu alte persoane, capacitate de comunicare orala,

b) Aptitudini necesare: lucrul in echipd, inifiativa, fermitate, perseverenia, exigenta, tenacitate.

c) Comportament; - disciplinat, integritate, conduitd morald, incredere in sine, loialitate.

6. Cerinfe specifice:

a) Locul de munc: birou, teren - activitali de planificare, organizare, cocrdonare, indrumare $i control Tn
sectorul de competenta;

b) Program de lucru: 8 ore / zilnic/ conform programului unitatii administrativ-teritoriale, determinat de
actiunile in teren in cazul anumitor situatii (anchete sociale, .a.).

7. Competenta manageriald (cunostinie de management, calitali si aptitudini manageriale):

nivel mediu,

Atributiile postului:

- Intocmeste impreuna cu ordonatorul principal de credite si cu ceilalti contabili precum si cu
persoana responsabila de achizitii publice, proiectul programului investitiilor - parte integranta a
bugetului local;

—  Participd impreuna cu ordonatorul principal de credite la elaborarea proiectului de
buget local, in baza propunerilor privind investitiile anuale i multianuale:

— Prezinta spre aprobare proiectele investitiilor multianuale in vederea cuprinderii acestora in
bugetul local;

~ Intocmeste listele de investitii cu anexele corespunzatoare dupa aprobarea bugetului de catre
CL si le inainteaza spre aprobare ordonatorului de credite, apoi le depune la Trezorerie;

— Asigura incadrarea corecla pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor de capital 1a
investitile ce se deruleaza prin Trezorerig; ,

— Intocmeste documentele - Lichidare, Ordonantare si Plata pentu cheltuielile de capital in limita |
fondurilor cuprinse in buget; '




Propune prioritatile cu repartizarea sumelor pentru fiecare obiectiv din programul de invesitii;
Urmareste aclualizarea listelor de investitii ori de cate ori intervine o modificare de suplimentare,
diminuare sau renuntare prin intocmirea listelor corespunzatoare pe care le inainteaza la
Trezorerig;

Urmareste derularea obiectivelor de investitii pana la finalizarea lor care se va incheia cu proces
verbal receptie la terminarea lucrarilor si la receptia finala;

Urmareste constituirea garantiilor de buna execulie in sarcina executaniilor lucrarilor,
evidentierea si gestionarea acesteia conform prevederilor legale in vigoare si clauzelor
contractuale;

Coordoneaza si monitorizeaza activitatile ce tin de atragerea investitiilor,

Intocmeste si transmite situatiile unitatilor solicitante, cu privire la investitiile unitatii administrativ
teriforiale;

Deschide credite in limita bugetului pentru finantarea cheltuielilor de capital;

Acorda viza de CFP la angajarea si efectuarea cheliuielilor de credite bugetare aprobate prin
buget pentru cheltuielile de capital,

Prezinta propuneri de finantare (cheltuieli de capital), pentru investitiile si serviciile publice de
interes local;

Raspunde de utilizarea corecta a creditelor bugetare la cheltuielile de capital;

Tine legalura si colaboreaza cu ceilalti din compartimentul contabilitate;

Intocmeste plata facturilor (cheltuieli de capital) tinand cont de vechimea si a celorlalte plati
restante, reprezentand cheltuieli curente;

Raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectuarii ei, in documentele
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul comunei si de inregistrarea cronologica
si sistematica in evidenta contabila a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

Raspunde de stabilirea corecta a documentelor conabile care se intocmesc si de circuitul lor-
cheltuieli de capital - in cadrul aparatului de specialitate al primarului, pe decument se va trece
in mod obligatoriu numele, prenumle si functia celui care il intocmeste, semneaza si raspunde
de realitatea datelor trecute in aceste;

Raspunde de inregistraga/actualizarea datelor privind investitiile la efectuarea inventarierii
generale a patrimoniului, cel putin odata pe an, pe parcursul functionarii sale, in orice situatii
prevazute de lege si de cate ori ordonatorul principal de credite o cere;

Raspunde de aplicarea legislatiei in vigoare din domeniul financiar contabil;

Participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar contabil;

indeplineste sarcinile incredintate de conducerea institufiei sau prin acte adminisirative ale
autoritatilor administratiei publice locale;

Acorda asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local Tn vederea
intocmirii rapoartelor de specialitate in cazul in care proiectele de hotéréare analizate implica
alocarea de resurse financiare pentru investiii;

Intocmeste rapoartele de specialitate care vor insolj proiectele de hotarére propuse a fi discutate |
in cadrul sedintelor consiliului local referitoare la fondurile alocate pentru investitii

Avizeaza proiectele de operatiuni date in competentd care presupun ulilizarea resurselor
financiare si materiale ale institufie;

Inainteaza propuneri pentru eficientizarea activitati compartimentului si institutiei ordonatorului
principal de credite;

Propune utilizarea fondului de rezerva la dispozitia Consiliului local pentru derularea investitiilor
in curs;

Prezinta rapoarte si informéri cu privire la investiti conducerii primariei §i consiliului local,
periodic sau ori de cate ori aceslea sunt solicitate in scris sau prin interpelari;

Instiinieaza motivat ordonatorul de credite asupra operatiunilor asupra cérora nu se poate
acorda viza de contral financiar preventiv si instiinteaza institutile prevazute de lege (DGFF,
Curtea de Conturi, etc.) iIn cazul in care operatiunea contabild este dispusd pe propria
raspundere a conducatorului instifuliel;




— Intocmeste rapoarte, situalii si referate la solicitarea organelor competente sau impuse prin
efectul legii;

— Asigura intocmirea de situatii statistice si rapoarte privind investitiile locale;

~Intocmirea ordinelor de platd pentru plata sumelor datorate catre executantii de lucréri pentru
investitiile locale;

- inregistreazé in contabilitate a documentele care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic si cronologic privind investifiile;

— (Gestioneaza documentele contabile cu regim special date spre pastrare;

— Participa la activitatea de inventariere anuald, asigurand instruirea membrilor comisiei de
inventariere, punand la dispozilia acestora datele necesare indeplinirii atributjilor;

— Asigurd crearea dosarului contabil al fiecarei investiti in parte care cuprinde documentele
realizate pe parcursul angajarii, ordonantarii, lichidarii si platii referitoare |a investilia respectiva,
inclusiv cele prin care au fost aprobate repartizarealalocarea bugetara a resurselor financiare;;

— Urmareste efectuarea operafiunilor de arhivare a documentele produse, conform
nomenclatorului aprobat la nivelul instituliel, dupé care le preda pana in luna martie secretarului
comunel (documentele produse in anul precedent);

— Indeplineste sarcinile incredintate de conducerea institufiei sau prin acte administrative ale
autoritatilor administraiei publice locale;

ATRIBUTII 5.8.M. — Conform art. 13 lit. d) din Legea Securitaii 5i Sanatafjii in munca nr. 319/2005

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,
precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat s nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoand, cat gi alte persoane care pot fi afectate
de acfiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

in acest scop lucratorul are urmatoarele obligatii:

1. 54 ufilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport
si alte mijloace de productie.

2. 54 utilizeze corect echipamentul individual de protecie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoleze sau
53 1l pund la locul destinat pentru pastrare.

3. 5a nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a
dispozitivelor de securitate propril, In special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si
cladirilor, i sa utilizeze corect aceste dispozitive.

4, 5a comunice imediat angajatorului sifsau |ucratorilor desemnali orice situalie de munca despre care
au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum i
orice deficienta a sistemelor de proteciie.

5. 8& aduca la cunostinia conducatorului locului de munca sifsau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana.

6. 5a coopereze cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinfe dispuse de catre inspectorii de munca si inspectori
sanitari, pentru proteclia sanatalii si securitatii lucratorilor.

7. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul sifsau cu lucratorii desemnat), pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri
pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate.

8. S35l insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitaii i sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.

9. 53 dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Pentru neindeplinirea sau Indeplinirea necorespunzétoare a sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
contraventional sau penal, dupa caz.

Figa postului esle valabila pe Inlreaga perioada de desfagurare a contractului de munca, pufand fi |




reinnoité in cazul aparitiel unor noi reglementari legale sau ori de cite or este necesar,
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Consilier
2, Clasa: |
3. Gradul profesional: Princpal
4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru; personalul din cadrul Compartimentului contabilitate

b} Relatji functionale: Participa la realizarea activitalii Compartimentului contabilitate si coopereaza
cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate si a serviciilor publice fara personalitate
juridica

c) Relatii de control: Nu este cazul

d) Relatii de reprezentare; Reprezinta institutia priméariei prin delegare;
2, Sfera relationald externé cu instilu;iile i autaritétile care au atribufii in gestinnarea fi nanteler puhlice
Neami, Alte autoritali si institutii financiar-bancare, autoritati locale sifsau centrale ale admmtstrana
publice;

b} cu organizalil internatjonale: daca este cazul conform delegarii

¢} cu persoane juridice private: daca este cazul conform delegérii
3. Limite de competenta: Are drept de semnatura pe documentele financiar contabile produse in cadrul
compartimentului referitoare la investifiile publice locale;
4, Delegarea de atribufii si competentd - Nu este cazul

Intocmit de;

1. Mumele si prenumele: Gheorghe Juncu P
2. Functia publica de conducere: Secretar URY /.~~~
3. Semnatura // . / )

4, Data intocmirii; 04,01,2016 = 4

Luat la cunostinta de catre ocupantul p{)stului

3. Numele si prenumele: Zait NJcoIeta ¥

6. Semnatura

7. Data: 04.01.2016
Contrasemneazé:

8. Numele si prenumele: Nistor
9. Funclia publica: Viceprimar
10, Semnatura

11. Data: 04.01.2016
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ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA TARCAU

Jurdimlnt

Subsemnata, ZAIT NICOLETA, numitd in functia publicd de executie de
consilier principal in cadrul compartimentului contabilitate din aparatul de specialitate
al primarului comunei Tarcdu, judetul Neamt, in conformitate cu prevederile art. 62
alin. 6 din Legea nr.. 188/1999, privind statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificdrile si completirile ulterioare, depun in fata primarului comunei, a

viceprimarului si a colegilor mei wrmatorul juramant :

Jur sa respect Constitutia, drepturile si
libertdtile fundamentale ale omului, sa aplic
in mod corect si fard partinire legile tarii, sa
indeplinesc constiincios indatoririle ce Tmi
revin in functia publica in care am fost numit,
st pdstrez secretul profesional si st respect

L L - Y

normele de conduiti profesionala si civica.
Asa sa-mi ajute Dumnezeu. !”

Primar,
GAINA TULIA

Functionar public,

consilier asistent

ZAIT NICOLETA
T

Viceprimat, WA

NISTOR %vﬂ ERIU YAV

Martori,

JUNCU H_EDRGH_E M 1\ TEANU ELENA
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