ANEXA

Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea functiilor
publice de executie vacante

Directia scoli

Serviciul Coordonare, Administrare, urmarire si aprobare a bugetelor de
cheltuieli administrative din cadrul Directiei scoli

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime
in
specialitate
- 1 functie publica de executie|- studii superioare de scurta durata, - minim 7 ani
referent de specialitate clasa Il |absolvite cu diploma in perioada anterioara
grad profesional superior aplicarii celor trei cicluri tip Bologna in

domeniul contabilitate

1 functie publica de executie|- studii universitare de licenta absolvite cu (- minim 7 ani
inspector clasa | diploma de licenta sau echivalenta in

grad profesional superior domeniul stiintelor economice — domeniul
de licenta contabilitate
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BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea functiei publice de executie
- referent de specialitate clasa Il grad profesional superior,
la Serviciul Coordonare, Administrare, urmarire si aprobare a bugetelor de cheltuieli
administrative din cadrul Directiei scoli

1. Constitutia Romaniei republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6. Legea contabilitatii nr.82/ 1991 cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordin nr. 2861 din 9 octombrie 2009 al Ministerului Finantelor Publice pentru

aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

8. Legea nr.22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare privind angajarea
gestionarilor, constituirea de garantii i rdspunderea in legaturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;
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TEMATICA

pentru ocuparea functiilor publice de executie - referent de specialitate clasa 11
grad profesional superior, la Directia scoli

- reglementari privind functia publica;

- reglementari privind administratia publica;

- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertétilor
fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitdrii la ura si disciminarea;

- reglementari privind finantele publice locale;

- reglementari privind contabilitatea;

- reglementdri privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- reglementari privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritdtilor sau institutiilor

publice;
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Atributiile functiei publice de executie - referent de specialitate clasa Il

grad profesional superior la Serviciul Coordonare, Administrare, urmarire si aprobare
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10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

a bugetelor de cheltuieli administrative din cadrul Directiei scoli

Opereaza in stoc miscarile de marfa

Pastreaza documentele justificative legate de stocuri

Efectueaza lunar inventarul stocurilor de marfa

Participa activ la operatiunile de incarcare descarcare de marfa la magazia directiei
Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordante intre stocul fizic si cel scriptic
Ofera informatii despre stocuri serviciilor din cadrul directiei

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

Efectueaza operatiunile de intrare a bunurilor si produselor in stoc

Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile necesare referitoare la situatia
stocurilor

Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune

Efectueaza transferurile de marfa si intocmeste documentele aferente

Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare-
primire la zi

Emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc depozitul

Transmite superiorului ierarhic orice neconcordante sau reclamatii privind marfa
receptionata sau expediata

Respecta acuratetea inregistrarilor in stoc

indeplineste la timp si intocmai dispozitiile sefilor ierarhici

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii documentele cu regim special

Face propuneri de casare pentru bunurile iesite din uz

Respectd normele de tehnica si securitate a muncii specifice locului de munca

la la cunostiintd si aplicd toate masurile de implementare a sistemului de control
intern/ managerial la nivelul serviciului

indeplineste orice alte sarcini si atributii ce decurg din legislatia in domeniu sau
stabilite prin dispozitiile superiorilor ierarhici

Respectd cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca precum si
programul de activitate, folosind in mod eficient timpul de lucru

Pastreaza secretul de serviciu si nu face publice informatiile la care are acces prin
natura serviciului, daca acestea nu sunt destinate interesului public

Isi insuseste si respectd normele de protectie a muncii, de apirare impotriva
incendiilor si a altor norme specifice locului de munca si contribuie la
preintdmpinarea si Inldturarea oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata,
integritatea personald, precum si integritatea bunurilor si valorilor

Respectd prevederile codului de eticd si conduita profesionald a functionarilor
publici, astfel cum sunt prevazute de dispozitiile OUG nr.57/2019 privind codul
administrativ cu modificarile si completarile ulterioare

Respecta politica de confidentialitate a datelor conform GDPR
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BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea functiei publice de executie
- inspector clasa | grad profesional superior la Serviciul Coordonare, Administrare,
urmarire si aprobare a bugetelor de cheltuieli administrative din cadrul Directiei scoli

1. Constitutia Romaniei republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legeanr.98 /2016 privind achizitiile publice;

6. HG nr.395/2016 Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica;

7. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

8. Legea nr. 500/2002 din 11 iulie 2002 privind finantele publice cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari si concesiune de servicii, precum $i pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;
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TEMATICA

pentru ocuparea functiilor publice de executie - inspector clasa |
grad profesional superior la Serviciul Coordonare, Administrare, urmarire si aprobare

a bugetelor de cheltuieli administrative din cadrul Directiei scoli

- reglementari privind functia publica;

- reglementari privind administratia publica;

- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminarea;

- reglementari privind privind achizitiile publice;

- reglementari privind normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica;

- reglementari privind finantele publice locale;

- reglementari privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de

achizitie publica,

- reglementari privind contabilitatea;
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Atributiile functiei publice de executie - inspector clasa | grad profesional superior
la Serviciul Coordonare, Administrare, urmarire si aprobare a bugetelor de cheltuieli
administrative din cadrul Directiei scoli

1. Asigura derularea activitatii financiar-contabile a Directiei Scoli, in conformitate cu
dispozitiile legale si delegarile de autoritate permise din partea managementului
superior;

2. Intocmeste si supune, spre consultare conducerii, pentru Directia Scoli, proiectul

anual al bugetului de venituri si cheltuieli, situatiile financiare, structura cheltuielilor

si stocurilor de valori materiale si propune masuri pentru utilizarea eficienta a

fondurilor;

Urmareste executarea integrala si intocmai a bugetului aprobat, pentru Directia Scoli;

4. Intocmeste toate documentele si efectueaza toate inregistririle contabile, pentru
Directia Scoli, in conformitate cu prevederile legislative si cu indicatiile
metodologice ale compartimentului de specialitate din cadrul aparatului Primarului
Municipiului Targu Mures;

5. Centralizeaza propunerile de dotare cu echipamente intocmite de serviciile Directiei
Scoli si alcatuieste planul de investitii, urmarind realizarea lui;

6. Verifica legalitatea si exactitatea documentelor de decontare;

7. Verifica legalitatea si exactitatea datelor din documentele de evidenta gestionara;

8. Asigura clasarea si pastrarea in ordine si in conditii de siguranta a documentelor si
actelor justificative ale operatiilor contabile si evidenta pierderii sau distrugerii lor
partiale sau totale;

9. Verificd existenta fondurilor necesare realizarii obiectivului in Programul anual al
achizitiilor publice.

10. intocmeste documentele necesare demaririi procedurilor ( de cumpérare directs,
cerere de oferta,licitatii) de produse, servicii si lucrari.

11. Propune si intocmeste bugetul pentru serviciu si directie, preconizate a se realiza in
anul bugetar.

12. Pe baza sumelor cuprinse in buget, elaboreaza Programul anual de achizitii publice
pentru serviciu si directie, preconizate a se realiza in anul bugetar.

13. Inainteaza Programul anual al achizitiilor publice, pentru serviciu si directie spre
aprobarea conducatorului autoritatii contractante si apoi serviciului competent.

14. Participa la licitatiile pentru achizitiile demarate de serviciu si directie.

15. intocmeste unele referate de plati si urmireste semnarea lor de citre Directia
Economica si conducerea Primariei.

16. Intocmeste diferite situatii si evidente contabile solicitate de managementul superior.

17. Identifica riscurile aferente activitatii desfasurate si intocmeste registrul riscurilor pe
obiectivul specific de activitate;

18. Intocmeste/elaboreaza procedurile operationale si de sistem ale serviciului specifice
activitatii desfasurate;

19. Raspunde la telefonul 0265 268330 int.339 si ofera informatii in limita mandatului
dat de primar, directorului si seful serviciului;

20. Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului,

21. Raspunde de folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru ;

22. Aplica principiul transparentei in administratia publica locala;

23. Cunoaste si Indeplineste intocmai atributiile stipulate in R.O.F. , R.I. si Regulamentul
de circulatie a actelor ale Primariei Municipiului Tg.Mures

24. Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si
a documentelor cu care are tangenta ;

25.raspunde administrativ , material si penal dupa caz pentru neexecutarea sau
executarea necorespunzatoare si la timp a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor
stabilite;
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26.

217.

28.

29.

30.

31.
32.

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate
in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici
o circumstantd de catre nici o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul
profesional;

In exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege
impotriva acestora;

Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite
de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari
judecatoresti definitive §i irevocabile, se angajeazd raspunderea civilda a
functionarului public

Are obligatia de a respecta normele securitafii si sanatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele 1n vigoare;

Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
actiuni voluntare;

Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Respectd normele si indatoririle prevdzute in: Constitutia Romaniei, Legea
nr.544/2001, O.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor
publici, prevederile Codului de etica si conduita profesionala a functionarilor publici
si a personalului contractual din cadrul U.A.T. Targu Mures, O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ al Romaniei, precum si orice alte acte normative din
sfera de competenta;
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