| COMUNA SCOBINTI, JUDETUL IASI
Roménia tel./fax:0232720310
Cod:707445 e-mail:primaria_scobinti@yahoo.com
http://www.primariascobinti.ro

Nr. 21 128.06.2022

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 618 alin. (3) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare coroborat cu art.21 alin.(1) din H.G.
nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare si Art.ll din Legea nr.203/ 2020
pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea
si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, vd instiintdm cd, Unitatea Administrativ-
Teritoriald comuna Scobinti, judetul lasi, organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea
a 3 ¢tel) functii publice de executie vacante din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Scobinti, dupd cum urmeaza:

1 (una) functie publicd de executie vacantd de inspector, clasa I, grad
profesional principal - Birou Administratie Publicd Locald - din aparatul de
specialitate al primarului comunei Scobinti, judetul lasi.

1 (una) functie publica de executie vacantd de consilier,clasa I, grad profesional
asistent,Birou Contabilitate- din aparatul de specialitate al primarului comunei
Scobinti, judetul lasi.

1 (una) functie publicd de executie vacantd de inspector principal,clasa I,grad
profesional principal,Birou Dezvoltare Rurald- din aparatul de specialitate al
primarului comunei Scobinti, judetul lasi.

Probele stabilite pentru concurs :

Perioada depunere dosare : 28 lunie - 18 lulie 2022

proba scrisa : 28 lulie 2022

Conditii de desfasurare a concursului:

Data, ora si locul organizarii probei scrise : 28 lulie 2022,0ra 10:00, la sediul

Primariei comunei Scobinti, judetul lasi.

Conditii de participare la concurs :




o Conditii generale: conform art.465 alin.(1) din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.
e -conform art.465 din OUG nr.57/2019,privind aprobarea Codului administrativ -nu se
solicita avizul psihologic prevazut la lit e) din prezentul articol.
¢ Conditii specifice:
a) Pentru functia publicd de executie vacanta inspector, clasa I, grad
profesional principal - Birou Administratie Publica Locala - 1 post:
Studii: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.
Vechime: 1in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie:
minimum 5 ani.
Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore/ zi, respectiv 40 ore/ saptamana.

b) Pentru functia publica de executie consilier , clasa I, grad profesional
asistent , Birou Contabilitate - 1 post
Studii: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in ramura de stiinta "Stiinte economice ";
Vechime - minim 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice .
Durata normald a timpului de lucru este de 8 ore/ zi, respectiv 40 ore/ saptamana.

c) Pentru functie publica de executie vacanta de inspector ,clasa |, grad
profesional principal ,Birou Dezvoltare Rurald- din aparatul de specialitate al
primarului comunei Scobinti, judetul lasi.

Studii: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.
Vechime: 1in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie:
minimum 5 ani.

Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/ zi, respectiv 40 ore/ saptamana

Primirea dosarelor de concurs se va face la sediul primariei Scobinti,comuna Scobinti

,judetul lasi, compartimentul secretariat , telefon/fax:0232/720310, e-

mail:primaria_scobinti@yahoo.com,persoana de contact :Rusu Cristina -secretar general UAT

Scobinti- 0232/720310. ——
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PRIMARIA COMUNEI SCOBINT]
COMUNA SCOBINTI
JUDETUL IASI

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

pentru concursul organizat de UAT Scobinti la data de 28 lulie 2022, pentru functia publici
vacanta Inspector,clasa I,grad profesional principal, perioad3 nedeterminata, in cadrul
Biroului Administratie Publica Locala

- Constitutia Romaniei;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 98/2016, privind achizitile publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Hotdrdrea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 100/2016, privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii, cu
modificarile si completérile ulterioare;

- H.G. nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucriri si
concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si
concesiunile de servicii, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munci, cu modificirile si completarile
ulterioare;

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

- 0.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare.
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U.A.T. Comuna Scobinti, Judetul Iasi
Birou Administratie Publica Locala

FISA POSTULUI

A. Informatii generale privind postul

A.1.Denumirea postului: Inspector, clasa I, grad profesional principal

A.2. Nivelul postului : studii superioare

A.3.Scopul principal al postului : desfasoara activitati de achizitii publice,
conform prevederile legale in materie, respectiv Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice si cu HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru ;
Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale impreund cu HG nr. 394/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru; Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucréri
si concesiunile de servicii si cu HG nr.867/2016 pentru aprobarca Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
concesiune; Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrdri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor; Alte prevederi si acte normative cu
impact asupra domeniului achizitiilor publice.
B.Conditii specifice pentru ocuparea postului

B.1. Studii de specialitate : studii superioare.

B.2. Cunostinte operare calculator : nivel mediu

B.3. Abilitati , calitati si aptitudini necesare : realizarea obiectivelor
individuale , adaptibilitate , capacitate de analiza si sinteza, asumarea
responsabilitatilor, capacitatea de implementare,de autoperfectionare ,creativitate si
spirit de initiativa, planificare si actiune strategica,munca in echipa si comunicare,
constiinciozitate, disciplind, gandire logica.

B.4.Cerinte specifice : cunoasterea prevederilor legale specific activitatilor
functionarilor publici si a celor din domeniul achizitiilor publice, capacitate de organizare
si planificare a propriei activitati.

C. Atributiile postului :

Insusirea si aplicarea legislatiei specifice achizitiilor publice precum si a modificarilor si
completarilor ulterioare a acesteia, respectiv:

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si cu HG nr. 395/2016 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru

- Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale impreuna cu HG nr. 394/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului sectorial/acordului-cadru

- Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrdri si concesiunile de servicii si cu HG
nr. 867/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractelor de concesiune

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrdri si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor

- Alte prevederi si acte normative cu impact asupra domeniului achizitiilor publice



-Intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice (
caiete de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie) ;
-elaboreazd planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autorittii contractante ;
-claboreazd dupd caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs ;
-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de Legea
nr. 98/ 2016 , actualizatd ;
-aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire ;
-constituie §i pastreazd dosarul de achizitie publici ;
-indeplineste orice alte atributii prevdzute de legile in domeniul achizitiilor publice, in
vigoare
- primirea si analizarea referatelor de necesitate;
- primirea si analizarea caietelor de sarcini
- primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari
- primirea si analizarea temelor de proiectare
- verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte
- alegerea procedurii de achizitie publica
- stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor,
precum si criteriile de atribuire;
- elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertan{i a documentatiilor de atribuire/fiselor de date
- elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare
- transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)
- elaborarea si naintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare
-  transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;
- participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

- primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

- primirea ofertelor;

- participa la deschiderea ofertelor;

- verificarea propunerilor tehnice si financiare;

- stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile

- primirea i inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care
Comisia de evaluare solutioneaza contestatiile;

- Va elabora procesele - verbale ale sedintelor de deschidere, evaluare, analizi a
ofertelor, adjudecare a achizitiei (in cazul achizitiilor publice) si/sau proces-
verbal de desfasurare si de adjudecare in cazul concesionirilor;

- intocme§te raportul procedurii de atribuire in baza hotararilor comisiei de
evaluare;

- Va finainta ingtiintdrile despre rezultatul procedurii, catre participantii la
procedura achizitiei publice sau de concesionare;

- Réspunde de transmiterea anunturilor de atribuire, in termen legal;

- elaborarea si Tnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publici

- intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori;



participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative;

efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie
publica conform legislatiei in domeniu;

Raspunde de intocmirea ingtiintarilor catre ofertantii implicati in procedura
achizitiei publice despre primirea unei notificari/contestatii/actiuni la instantele
judecitoresti, publicarea in SEAP a notificarilor, contestatiilor, urmareste
constituirea comisiei de analizi a notificarilor/contestatiilor, convocarca
acesteia, intocmeste rispunsul in baza hotardrii comisiei de analizd a
notificarii/contestatiei ;

Raspunde de transmiterea in termenul legal la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor a punctului de vedere referitor la contestatie si a
dosarului achizitiei publice si transmiterea la contestatar a punctului de vedere
referitor la contestatie;

Tine evidenta contractelor de achizitie publica, a celor de concesiune de lucrari
si concesiune de servicii rezultate ca urmare a aplicarii procedurilor de licitatie,
negociere sau incheiate in baza hotirarilor de consiliu local si efectueaza
arhivarea acestora conform legii;

Pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica,
verifica si raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru
inscrierea actelor in evidentele financiar contabile;

Mentine legitura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru
rezolvarea problemelor comune;

Asigurd elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce
privesc activitatile de care raspunde;

Raspunde de arhivarea corespondentei si a dosarelor de achizitie publica ce i-au
fost repartizate, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, iar in cazul
proiectelor finantate din fonduri nerambursabile arhivarea se va efectua tinand
cont de instructiunile prevazute in  cererile de finantare,
instructiunile/regulamentele emise in acest sens sau dispozitiile managerului de
proiect;

indeplineste atributiile dispuse de primar in echipe de implementare a
proiectelor finantate din fonduri comunitare nerambursabile postaderare;
atributiile din cadrul echipelor de proiect fiind stabilite prin fise de post
distincte si care se constituie anexe la prezenta fisd a postului;

Are obligatia de a colabora in mod profesional cu colegii din serviciu,
compartimentele si serviciile din primdrie, alte institutii publice, operatori
economici cu care intrd in contact;

Are obligatia sd pastreze secretul de serviciu si confidentialitatea In legatura cu
informatiile, faptele sau documejg;tdga’éﬁéﬁﬁé}cafe ia cunostintd in exercitarea
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PRIMARIA COMUNEI SCOBINTI
COMUNA SCOBINTI

JUDETUL IASI

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

pentru concursul organizat de UAT Scobinti la data de 28 lulie 2022, pentru functia publics
vacanta Consilier ,clasal,grad profesional asistent , perioad3 nedeterminata, din cadrul
Biroului Contabilitate

- Constitutia Romaniei;

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurs fiscal3, cu modificirile si completarile
ulterioare;

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

- Legea nr. 82/1991, privind Legea contabilitatii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Ordinul 2634/2015, privind documentele financiar contabile;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munc3, cu modificirile si completarile
ulterioare;

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

- 0.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completirile ulterioare.




U.A.T. Comuna Scobinti, Judetul lasi,
Aparatul de specialitate al primarului
Biroul contabilitate

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului- consilier , grad profesional asistent — cu atributii de
contabilitate

2. Nivelul postului : studii superioare.
Scopul principal al postului- Necesitatea existentei postului se deduce din
prevederile legale in materie care prevdd necesitatea fiintarii si functionirii unui
astfel de post, respectiv prevederile Legii contabilititii nr.82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Ordinului nr. 1917/2005 privind aprobarea Normelor privind organizarea si

conducerea contabilitdtii in institutiile publice, cu modificirile si completarile
ulterioare; Legii nr. 500/2002 privind finantele publice; Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale; Ordinului nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si completirile ulterioare; O.G. nr.
119/1999, republicatd, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completarile ulterioare; Ordinului Ministerului Finantelor Publice cu nr.
3471/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si
amortizarea activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al persoanelor
juridice fara scop patrimonial; 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum
si altor acte normative specifice in materie.

Atributii principale:
in aplicarea prevederilor: Legii contabilitdtii nr.82/1991, republicatd, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

Ordinului nr.1917/2005 privind aprobarea Normelor privind organizarea si
conducerea contabilitdtii in institutiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare; Legii nr. 500/2002 privind finantele publice; Legii nr. 273/2006 privind
finantele publice locale; Ordinuui nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata



cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completdrile ulterioare; O.G.
nr. 119/1999, republicatd, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile si completdrile ulterioare; Decretului nr.209/1976 privind Regulamentul
operatiunilor de casd; Ordinului Ministerului Finantelor Publice cu nr. 3471/2008
pentru aprobarea Normelor metodologice privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice si al persoanelor juridice fara
scop patrimonial;

- Participa cand este cazul la fundamentarea si intocmirea anuala, la termenele
previzute de lege, a proiectul bugetului local al Comunei, precum si la
intocmirea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului Local
Scobinti in vederea aprobarii bugetului anual;

- Participd cu seful de birou la intocmirea contului anual de incheiere a
exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului Local Scobinti;

- Demersuri cu seful de birou la efectuarea analizei financiar contabila pe baza
de bilant, pe care o prezinta Consiliului Local al comunei Scobinti

- Atributii privind desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar — contabile
a Primariei comunei Scobinti in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare:

- Atributii privind intocmirea referatelor de specialitate pentru proiectele de
hotarari, iIn domeniul de activitate al compartimentului, in vederea
promovarii lor in Consiliul Local, atunci cand i se solicita;

- Cu aprobarea sefului de birou centralizeaza propunerile de Ia
compartimentele de specialitate ale Primariei, de la serviciile din subordinea
Consiliului Local, de la institutiile de invatamant, sanatate, cultura, asistenta
sociald, etc., cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor
sau, dupa caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;

- Participa impreuna cu seful de birou la verificarea si analizarea propunerilor
de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor trimestriale, de
virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului Local cu viza ordonatorului
principal de credite;

- Atributii privind participarea la intocmirea de acte si documente ce tin de
activitatea financiar-contabila, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, cu acordul si semnatura sefului de birou, cu privire la urmatoarele:

= Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de
folosire astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea
controlului gestiunii mijloacelor fixe;

= Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate si inregistreaza zilnic
documentele primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei, daca e cazul, urmarind ca



acestea sa fie insotite de acte justificative intocmind la sfirsitul lunii
notele contabile.

Introduce toate elementele necesare inregistrérii in evidenta de
gestiune, contabila si financiara a activelor fixe din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei: stabileste contul contabil,
domeniul de activitate public sau privat, pozitia bugetara, codul de
clasificare conform catalogului din H.G. nr. 2139/2004, alege gestiunea
— locul de folosinta.

Inregistreazs in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei, luate in leasing in contul
extrabilantier, daca e cazul.

Inregistreaza in contabilitate contractele de inchiriere din gestiunile ce
apartin sediilor administrative ale institutiei, leasing si plata chiriei si
a ratelor de leasing in contul extrabilantier.

Inregistreazd in contabilitate mijloacele fixe primite in folosinta, in
gestiunile ce apartin sediilor administrative ale institutiei pe baza
documentelor intocmite in acest scop, in contul extrabilantier.
Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe date in custodie,
administrare, din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei pe baza documentelor intocmite in acest scop.

Efectueaza intrarea mijloacelor fixe care nu sunt legate de o achititie
directa-factura, iesirea bunurilor prin casare, predare cu titlu gratuit,
donatii a bunurilor aflate in gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institutiei.

Efectueaza inregistrari contabile pe care nu le genereazi automat
programul informatic.

Listeaza: Figa mijlocului fix, Centralizatorul mijlocelor fixe pe domenii :
privat, public, Raport inventar, Balanta contabil3 sintetic3 a conturilor
pe care le are in evidenta. Efectueaza tranzactiile: Modificare, Blocare,
Stergere mijloc fix.

Lunar efectueazd din punct de vedere contabil operatiunile referitoare
la domeniul public si domeniul privat al comunei.

Calculeaza amortizarea, pe care o verifici cu conturile aferente din
Balanta.

inchide luna si deschide luna urmatoare in cazul gestiunilor.

Se ocupd de pregatirea pentru platd a facturilor. intocmeste ordinele
de platd in programul informatic pus la dispozitie de Trezoreria lasi
pentru operatiuni de Trezorerie, semneaza ordinele de plati conform
dispozitiei primarului. In prealabil verific3, existenta propunerii de
angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a
documentelor justificative ( referatul de necesitate, comanda sau
contractul de furnizari de servicii, materiale, obiectul de inventar Si
mijloace fixe, nota de intrare receptie), obtine vizele de realitate,
regularitate pe facturi, urmdreste ca facturile s3 fie completate cu



datele privind nr. de contract, pozitia bugetara, pozitia din lista de
investitii de la care se efectueaza plata, urmareste ca, situatiile de
lucrari, propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul
bugetar si legal sa fie semnate de persoanele autorizate.

» Intocmeste ordinele de plata in programul informatic de contabilitate
al primariei pentru operatiuni de Trezorerie privind simele de restituit,
pe baza documentelor de la Biroul de taxe si impozite locale.

» Tntocmeste ordinele de plata in programul informatic pus la dispozitie
de Trezoreria lasi pentru virarea sumelor incasate de catre autoritatile
locale, acolo unde este cazul. Intocmeste documentele contabile
specifice inclusiv cele de plata in programul informatic, rezultate in
urma vanzirii de terenuri din domeniul privat al comunei. Intocmeste
lunar situatia incasarilor din aceste surse si o transmite, la solicitarea
institutiilor competente.

= Tine evidenta garantiilor de buna executie pe fiecare obiectiv de
investitii in parte si pe fiecare furnizor, semneaza din partea biroului
buget contabilitate, pe cererea de restituire a garantiei catre furnizor,
intocmeste nota contabila in contul extrabilantier.

» Verifica inainte de efectuarea ultimei plati existenta constituirii
integrale a garantiei de buna executie corelata cu platile efectuate
pentru fiecare contract.

= fntocmeste prognoza efectudrii cheltuielilor, decadal, la termenele
stabilite catre Trezorerie.

* Tntocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de
la comisiile de inventariere.

= Contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;

= Contabilitatea mijloacelor banesti;

= Contabilitatea deconturilor.

Atunci cand i se cere, prezinta la cererea Consiliului Local si a Primarului,
rapoarte si informari privind activitatea compartimentului, in termenul si
forma solicitata;

Atributii privind intocmirea si inregistrarea tuturor notelor contabile, cu avizul
sefului de birou ;

Atributii privind introducerea notelor contabile, intocmirea balantei de
verificare, cu avizul sefului de birou ;

Atributii cu privire la inregistrarea mijloacelor fixe si a obiectivelor de inventar
si completarea fiselor de inventar pe loturi de folosinta si pe persoane, la
solicitarea sefului de birou;

Atributii de urmarire si de verificare a viramentelor bancare, la solicitarea
sefului de birou;

Atributii privind urmarirea si verificarea registrului de casa, la solicitarea
sefului de birou;



Participa impreuna cu seful de birou la furnizarea datelor necesare pentru
intocmirea lunara, trimestriala si anuald a executiei bugetare, cat si a altor
raportari statistice;

Atributii privind inregistrarea valoricd si cantitativd in contabilitate a
materialelor obiecte de inventar si a mijloacelor fixe achizitionate, cu avizul
sefului de birou;

Atributii cu privire la indosarierea, pastrarea si arhivarea documentelor pe
care le intocmeste in cadrul biroului;

Atributii privind tinerea evidentei contractelor de inchiriere pentru terenuri
apartinand domeniului public si privat al comunei, ocupate sau nu de alte
tipuri de constructii si pentru terenuri inchiriate in scop agricol situate in
intravilanul comunei, urmareste incasarea chiriilor aferente acestor terenuri,
la solicitarea sefului de birou;

Atributii privind tinerea evidentei gestiondnd si celelalte venituri ale
bugetului local, privind: redevente, concesiuni, superficii, chirii terenuri si
spatii comerciale, venituri din vanzarea spatiilor comerciale si terenuri s.a.; in
caz de reziliere a unui contract, urmand s3 intocmeasca documentatia ce va fi
realizata in urma solicitarilor;

Atributii privind tinerea evidentei fiselor de pontaj a salariatilor si alesilor
locali;

Atributii privind tinerea evidentei in contabilitate a concediilor de odihn3,
concediiilor fara platd, absentelor nemotivate ale salariatilor si alesilor locali;
Atributii privind tinerea evidentei dispozitiilor emise de Primar precum si a
hotararilor Consiliului Local cu privire la bugetul local;

indeplineste toate cerintele ca urmare a republicarii, modificarii si completarii
actelor normative in vigoare si in domeniu;

Pe perioadele in care aceasta absenteaza de la serviciu, fiind in concediul de
odihna, de boald, plecat la cursuri de perfectionare profesional3 etc., este
inlocuit de catre o altd persoana ce va fi desemnatd din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Scobinti, judetul lasi, prin dispozitia
phrimarului;

inlocuieste seful de birou atunci cand acesta din urm3 se afl3 in concediul de
odihng, de boal3, plecat la cursuri de perfectionare profesional3 etc.;

Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii Si
colegii de serviciu;

Colaboreaza cu celelalte birouri, servicii si compartimente pentru buna
desfasurare a activitatii institutiei;

Are obligatia de a pastra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage
raspunderea potrivit legii;

Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intr3 in
sfera de competentd, precum si de indeplinirea atributiilor pe post. In caz
contrar, va raspunde administrativ, civil, contraventional sau penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.



- Tndeplineste si alte atributii stabilite de primarul, seful de birou si
administratorul public, de la nivelul Comunei Scobinti, conform

reglementdrilor legale in vigoare;




PRIMARIA COMUNEI SCOBINTI
COMUNA SCOBINTI

JUDETUL IASI

Bibliografie /Tematica

pentru concursul organizat de UAT Scobinti la data de 28 lulie 2022, in vederea ocuparii
functiei publice vacante de inspector ,clasa | grad profesional principal, perioada
nedeterminata, in cadrul Biroului Dezvoltare Rural3

- Constitutia Romaniei;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- 0.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Ordin nr. 25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare
a registrului agricol pentru perioada 2020-2024;

- Legea fondului funciar nr. 18 din 1991, republicati, cu modificjrile si completarile
ulterioare;

- H.G. nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de
constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor
de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munc3, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare.

- 0.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificdrile si completirile ulterioare.




COMUNA SCOBINTI
Judetul lasi
Birou Dezvoltare Rurarala

Fisa postului

A. Informatii generale privind postul:
A.l. Denumirea postului: inspector ,clasa I
A.2. Nivelul postului: De executie
A.3. Scopul principal al postului: exercitarea ativitatilor cadastrale

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului
B.1. Studii de specialitate: Superioare
B.2. Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel):
Microsoft Office (Word, Excel), Internet Explorer, nivel mediu
B.3. Abilitati, calitati, aptitudini necesare:
adaptabilitate, capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros si
echilibrat, capacitate de lucru in echipa, pregatire de materiale si rapoarte.
Capacitate de analiza si sinteza, caracter riguros si echilibrat, capacitate de
autoperfectionare, capacitate de comunicare, capacitate de lucru in echipa,
disponibilitate de a lucra in program prelungit culegere, clasificare si
interpretare a informatiilor; acordare de consultanta si consiliere
B.4. Cerinte specifice: cunoasterea prevederilor legale specifice
activitatilor functionarilor publici si a celor din domeniile cadastrale,
capacitate de organizare si planificare a porpriei activitati

C. Atributii, responsabilitati
C.1.Atributii.responsabilitati specifice postului:

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al
comunei Si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin
borne;

face propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de
locuinte;

intocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauza de
utilitate publica; executa masuratori topografice si intocmeste planurile
de situatie conform acestora;

intocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi
de terenuri si transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in
patrimoniul comunei ;

intocmeste  documentatiile preliminare pe baza carora Comisia
Judeteana emite titlurile de proprietate,

tine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de
proprietate si de restituire a proprietatilor;

participa la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului
comunei , conform PUG. in colaborare cu serviciul de urbanism;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din



domeniul public sau privat al comunei , intocmind inventarul bunurilor
apartinand domeniului public si privat al comunei ;

furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
identificarea, masurarea si verificarea terenurilor care apartin
domeniului public si privat al comunei

punerea in posesie a persoanelor fizice si juidice care detin terenuri in
comuna ca urmare a hotararilor consiliului judetean, a sentintelor
civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de terenuri, vanzari,
dispozitii ale primarului, hotarari ale consiliului local privind atribuiri
in proprietate, administrare sau folosinta; participarea la expertize
tehnico-judiciare,

participarea la masurare, verificare si realizari de planuri de situatie,
asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice sesizari adresate de
contribuabili,

intocmire de planuri pentru imobile aflate in administrarea primariei ,
tine la zi evidenta cadastrala a terenurilor din comuna , care fac
obiectul cererilor

retrocedariilor in conditiile legii fondului funciar;

intocmeste balanta de fond funciar si rezerva comisiei locale de fond
funciar,

asigura realizarea, reactualizarea planurilor geo - topo si cadastrale ale
comunei

pentru suprafetele supuse eliberarii de acte de proprietate;

intocmeste lucrarile necesare aplicarii prevederilor legale privind
fondul funciar si prevederile legii cadastrului;

fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urmareste
aplicarea acestora dupa aprobarea autoritatii locale si obtinerea
ordinului prefectului privind izlazul comunei .
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