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Comuna $erbduti, Judelul Suceava organizeazd in data de 12 martie 2018, ora 10,00

concurs pentru ocuparea funcliei publice de execuJie vacante Consilier clasa I, grad profesional

principai- Compartiment financiar contabil qi inflormatic, din cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei $erbluti, judelul Suceava - art.39 alin.2 din HG nr.6l1/2008 pentru

aprobarea normelor privind organizarea Si dezvoltarea carierei func{ionarilor publici cu

modificirile gi completirile ulterioare:

l. Condilii de particiPare:
CandidaJii trebuie si indeplineascd condiiiile generale prevazute de art.54 din Legea

nr.l88/1999 privind Statutul functionarilor. publici (r2). cu niodificarile si complctarile

ulterioare.
Condiliile de participare sunt:

-studii universitare de licen![ absolvite cu diplom6, respectiv studii

superioare de lungd duratl, absolvite cu diploml de licenJi sau echivalenti in domeniul

qtiinle economice;

-vechime in specialitatea studiilor necesare exercit[rii funcliei publice: minimum 5 ani;

2. Conditii de deslEgurare a concursului:
- dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei comunei $erbiuti, judetul

Suceava, in termen de 20 de zile de la data publicarii anunlului in Monitorul Oficial al

Romlniei paltea a III-a, a ziarului local ,, Crai Nou" 9i la sediul primlriei comunei

$erbduti qi pe pagina de internet ;

- data gi ora organizirii probei scrise : 12.03.2018 orele l0:00 la sediul Primdriei comunai

$erbluti;
- data qi ora interviului vor fi comunicate ulterior ;

3.Bibliografie
l. Legea nr.215/2001 a adrninistra{iei publice locale. republicati, cu moditicirile qi

comPletirilc ulleri,rar.' .

2. Legea nr'.188/1999 privind Statutul funclionarilor publici, repulrlicati, cu

modificirile qi coniplet[rile ulterioare .

3. Legea nr.712004 privind Codul de conduiti al I'unclionarilor publici. republicati, cu

modificdrile gi completirile ulterioat'e .

4. Legea nr.27312006 privind finanlele publice locale. cLr modificdrile ;i completirile

ulterioare.
5. Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului pl[tit din fondurile publice.

6. Legea 82/1991 a oontabilitilii, republicat[. cu modificf,rile qi completirile

ulterioare.

7. ConstitutiaRom6niei.



4.FISA POSTULUI
Denumirea postului : Consilier clasa I, grad profesional principal
Nivelul postului : DE EXECUTIE
Functia publicd de conducere -
Functia publicd de executie : DA
Gradul profesional al ocupantului postului:
Scopul principal al postului*) - efectueazl lucrdri privind contabilitatea primiriei
Cerinte privind ocuparea postului:
Pregatirea de specialitate : ..............................
Perfectiondri (special izdri)
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere) : . ... .... .. ... . ..

Vechime in functii publice : ........................
Abilitatile, calitati si aptitudini necesare: profesionalism, lucru in echipa, seriozitate
Cerinte specifice (de exemplu: cdlEtorii frecvente, delegdri, detasari)
Atributii
l. jine evidenJa normelor metodologice, instruc{iunilor, circularelor, dispoziliilor, hotdrdrilor gi

altor acte normative privind probleme financiare gi contabile;
2. efectueazd lucrlri referitoare la intocmirea proiectului de buget local gi planului de venituri gi

cheltuieli pentru acliuni gi activititi autofinanlate;
3. jine eviden{a bugetului local impreuni cu modificlrile intervenite in curs anului qi planul de
venituri gi cheltuieli pentru acliuni gi activitAti autofinanlate repartizate pe unitAli;
4.1ine evidenla ddrilor de seam[ contabile trimestriale;
5.tine evidenla conturilor de executie bugetare lunare gi situaJiilor periodic privind incasdrile din
impozite, taxe, prime de asigurare prin efectul legii;
6.{ine evidenla dirilor de seamd contabile anuale;
T.efectueaz[ informarea anualI privind execu]ia bugetului local, copii dupi hotirAri le Consiliului
local privind influenlele alocaJiilor trimestriale, utilizarea rezerlor bugetare;
8.{ine evidenla declara}iilor de impozite gi taxe;
9.tine evidenta documentelor contabile privind evidenJa execuliei bugetare
(registre, fige de evidenll, note contabile, centralizatoare, extrase de cont), pentru:
bugetul local; activitlli autofinanlate; fonduri cu destinatie special6;
10. {ine eriden}a planurilor de incasiri din impozite, taxe, asigurlri prin efect legii qi planurilor de
Incasiri In numerar;
11. tine evidenJa dirii de seam[ anuale privind rezultatul agez[rii impozitul pe terenurile agricole
ale populatiei;
12. line evidenla proceselor-verbale, notelor de constatare cu privire verificarea activitilii
financiar-contabile;
13, line evidenta registrului privind evidenla formularelor cu regim special cotoarelor
chitanlierelor precum gi a formularelor cu regim special
14. intocmegte referate gi corespondentl cu privire la realizarea creanJele incheierea contractelor,
precum qi alte acte carc angajeazd rdspunderea patrimoniali;
15. tine eviden{a bonierelor de transfer, bonurilor de migcare bunuri
16. line evidenJa lucrdrilor privind reparaliile auto gi utilizarea autovehiculelo (foi de parcurs,

evidenla consumului de carburanJi qi lubrifianli)
17. Jine Registrul de casa cu toate documentele justificative afferente (borderouri incasdri, facturi,
chitan{e, referate, etc.);
18.tine evidenta extraselor de cont pe capitole gi articole;
l9.intocmegte contul de execulie;
20.intocme$te inventarele de sfhrgit de an;
2 l.intocmeqte notele contabile lunare;
22.intocmegte balanJele de verificare lunare;
23.intocmegte balantele lunare analitice la materiale, incasdri, clienli, debitor creditori;



24.tine Registrul de cheltuieli;
25.tine Registrul pentru evidenla mijloacelor fixe;
26.intocmegte referate, note qi alte acte privind aprovizionarea tehnice materialf,, intre{inerea qi

repararea mobilierului, maginilor de scris qi de calcul,
27. line evidenta listelor, fiqelor, rapoartelor qi altor acte privind bunurile de inventar ale primdriei
qi intocmeqte procesele-verbale privind casarea mijloacelor fixe gi obiectelor de inventar
28 . tine Registrul de materiale.
29. intocme$te state de salarii pentru aparatul propriu al primlriei;
30.!ine evidenla figelor fiscale (completate la zi);
3l.intocmegte adrese qi materiale cltre A.N.F.P. Bucuregti.
32.1ine evidenla Registrelor ROL persoane juridice;
33.line evidenla Registre ROL persoane fizice;
34.intocmeqte borderouri de debite-scdderi persoane fizice $l persoane juridice;
25.1ine evidenla extraselor ROLI
Intocme$te dosare de executare persoane fizice gi persoane juridice
36.Jine eviden{a matricolelor pentru evidenta clIdirilor, a terenurilor ocupate de cl[diri qi alte

construclii gi a terenurilor proprietate de stat aflate in administrarea sa folosinJa persoanelor
juridice;
37. !ine evidenla matricolelor pentru evidenta clddirilor gi terenurill proprietate a contribuabililor -
persoane fizice;
38. jine evidenJa matricole pentru evidenla mijloacelor de transport aflate . proprietatea
contribuabililor - persoane fi zice;
39. line evidenla matricole pentru evidenJa mijloacelor de transport aflate . proprietatea
contribuabililor - persoane juridice;
40. intocmegte dosare inchise cu apartamente proprietate persoane fizic radiate din evidenli;
41. intocmegte dosare mijloace de transport proprietate persoane fizice radiate din evidenti;
42.intocmegte opisul persoane fizice proprietari apartamente; 6

43.tine evidenJa certificatelor de atestare fiscali eliberate pe persoanele
juridice;
44. {ine evidenJa cl6dirilor qi terenurilor radiate din eviden}ele fiscale persoane fizice gi persoane
juridice;
45.inocme$te registre - amenzi circulalie;
46.intocme$te dosare corespondenti privind impozitele gi taxele;
47. lntocmegte dosare privind facilititile fiscale (scutiri, reduceri, egalondri la plati) acordate prin
hotdrdri ale consiliului local;
48. intocmeqte dosare privind cererile de acordare a facilit[!ilor fiscale,

clasate;
49. intocmegte dosare cu procese verbale de constatare a contravenJiilor -

circula!ie;
50.tine registrul de evidenl[ a cererilor de acordare a facilit5lilor fiscale;
5l.tine evidenta dosarelor cu extrase de cont privind impozitele gi taxele;

-1ine evidenla concesionlrilor;
-jine evidenla inchirierii spaliilor;
line evidenla vizelor autorizarel
-efectueazl lucriri privind inchiderile de an fiscal;
-tine evidenla declaratiilor de impunere persoane fizice gijuridice;
-intocme$te dosare fiscale - persoane j uridice,
-intocme$te dosare auto - persoane j uridice;
-intocme$te dosare fiscale - persoane fizice;
-intocme$te dosare auto - persoane fizice;
-intocmeste dosare cu borderouri centralizatoare qi chitanle de predare a
-incasfuilor la caserie;
-intocmegte dosare cu acte de cas[;
-intocmegte dosare cu adeverinte venit acordate persoanelor fizice;
-intocme$te dosare cu certificate de atestare fiscal[ eliberate persoanelor fizice.
Indeplineste si alte sarcini ce decurg din actele normative in vigoare sau sunt transmise de
conducerea Primariei;



Limite de competentd* * *)

Delegarea de atributii
Sfera relationalS:
Intem:
a) relatii ierarhice: subordonat fatd de : primar

superior pentru:
b) relatii functionale
c) relatii de control :

: cu toate compartimentele din Primarie

d) relatii de reprezentare i

Extem:
a) cu autoritdti si institutii publice: Instutulia Prefectului- Judelul Suceava, Direclia Generald a

Finanlelor Publice Suceava, Consiliul Judelean Suceava, Curtea de Conturi Suceava, Casa de

pensii Suceava, Inspectoratul Teritorial de Munc[ Suceava, Direclia de Asisten]d Social6 Suceava.

b) cu organizatii intemationale :

c) cu persoane juridice private :

intocmit de+ * **):
Numele si prenumele :

Functia publicd de conducere :;
Semnitura
Data intocmirii
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele :

Semnatura _
Data
Avizat de** ** *):

Numele si prenumele
Functia publicd de conducere PRIMAR
Semndtura
Data
**) Se vor indica necesitatea existentei postului si contributia pe care acesta o are in cadrul
autoritatii sau institutiei publice.
***) Se stabilesc pe baza activitdtilor prevdzute la art. 9 alin. (2) din Legea nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici, cu modificirile si completdrile ulterioare, in concordanta cu

specificul functiei publice. Gradul de complexitate si dificultate va creste treptat pentru fiecare

clasd si grad din cadrul aceleiasi categorii.
***+) Reprezintti libertatea decizionali de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor
care ii revin.
*****) Se intocmeste de conducdtorul compartimentului in care isi deslEsoar6 activitatea titularul
postului.
*****) Se avizeazd de superiorul conducitorului compartimentului.

Relalii suplimentare cu privire [a con{inutul dosarului, bibliografie, etc. se pot obline de la

afigierul instituliei, pe pagina de intemet a instituliei sau la telefon 0230 280481.
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