~. COMUNA JOITA

¢ Calea Bucuresti, nr.21, Comuna Joita, Judetul Giurgiu, Romania
- Cod fiscal: 5718320

~ Telefon / Fax: 0246/252.250

_e-mail: primariajoita@yahoo.com

Nr.3926/27.06.2025
ANUNT

In temeiul prevederilor art.VII alin.(3) lit.a) din O.U.G. nr.156/2024 privind unele masuri fiscal-
bugetare in domeniul cheltuielilor publice pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul
2025, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i pentru prorogarea unor termene,
precum si ale art.VII alin.(7) din O.U.G. nr.121/2023 pentru modificarea §i completarea O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, Comuna Joita organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea
pe perioadd nedeterminatd, cu duratd normald a timpului de muncd de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore pe
saptamand, a urmatoarelor functii publicegenerale de execufie:

- Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior - Compartiment Achizitii Publice - 615804
- Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent - Compartiment Achizitii Publice - 615369
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent - Compartiment Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite - 255523
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent - Compartiment Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite - 615368

Concursul cuprinde 2 probe, respectiv proba scrisé si proba orala.

Concursul va avea loc in data de 28.07.2025, ora 10:00, proba scrisd, la sediul din Str.Calea
Bucuresti, nr.21, Comuna Joita, judetul Giurgiu.

Dosarele de inscriere se pot depune in termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii
anuntului pe site-ul si la avizierul institutiei, respectiv in perioada 27.06.2025 — 16.07.2025, ora 16.00, la
sediul Primariei Comunei Joita din Str.Calea Bucuresti, nr.21, Comuna J oita, judetul Giurgiu, la secretarul
comisiei de concurs, doamna Matei Maria.

Conditiile de participare, respectiv conditiile generale, conditiile de studii, conditiile de vechime
in specialitate sunt urmatoarele:

a) Pentru consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional superior - Compartiment Achizitii Publice,

ID post 615804
Conditii generale: candidatii trebuie s indeplineasca conditiile prevazute de art.465 alin.(1) lit.a)-lit.f) si
lit.h)-lit.k) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
Conditii de studii: studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
domeniul stiintelor economice
Conditii de vechime in specialitate: minim 7 ani
Durati timp de munca: 8h/zi - 40h/sd@ptamana

b) Pentru consilier achizifii publice, clasa I, grad profesional asistent - Compartiment Achizitii Publice,
ID post 615369
Conditii generale: candidatii trebuie s indeplineasca conditiile prevazute de art.465 alin.(1) lit.a)-lit.f) si
lit.h)-lit.k) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare
Conditii de studii: studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
Conditii de vechime in specialitate: minim 1 an
Durati timp de munca: 8h/zi - 40h/sdptdmana




¢) Pentru consilier, clasa I, grad profesional asistent - Compartiment Financiar-Contabilitate, Taxe si
Impozite - 255523

Conditii generale: candidatii trebuie s indeplineasci conditiile prevazute de art.465 alin.(1) lit.a)-lit.f) si
lit.h)-litk) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare
Conditii de studii: studii universitare de licent, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
domeniul stiintelor economice
Conditii de vechime in specialitate: minim 1 an
Duratd timp de munca: 8h/zi - 40h/saptimana

d) Pentru consilier, clasa I, grad profesional asistent - Compartiment Financiar-Contabilitate, Taxe si
Impozite - 615368
Conditii generale: candidatii trebuie si indeplineasca conditiile prevazute de art.465 alin.(1) lit.a)-lit.f) si
lit.h)-litk) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si completirile ulterioare
Conditii de studii: studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licent3 sau echivalent3
Conditii de vechime in specialitate: minim 1 an
Duratd timp de munca: 8h/zi - 40h/saptimana

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevéazut la art.137 lit.b) din Anexanr.10 din O.U.G. nr.57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, prin raportare la art.VII din O.U.G. nr.121/2023;

b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdndtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
demarérii etapei de selectie de cdtre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitétilor specializate acreditate in conditiile
legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica;

1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare
a eligibilitatii §i care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publici competentd are obligatia si completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfagurdrii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. In situatia in care, la inscrierea
la concurs, candidatul solicitd expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici
competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Conform dispozitiilor art.VII alin.(15) din OUG nr.121/2023 coroborate cu cele ale art.38 alin.(7)
din Anexa nr.10 la O.U.G. nr.57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, modelul orientativ al
adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati care atestd vechimea in munca si in specialitatea



studiilor este prevazut la art.137 lit.e) din Anexa nr.10 la O.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

In procesul de constituire a dosarelor de concurs, persoanele cu dizabilitati pot solicita adaptarea
rezonabild a conditiilor de desfasurare a concursului, prin completarea sectiunii corespunzitoare din
formularul de inscriere. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Inainta
comisiei de concurs, in termenul previzut pentru constituirea dosarelor de concurs, propunerea sa privind

o, w e

instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Modalitatea de inscriere la concurs:

Potrivit dispozitiilor art. VII alin.(17) din O.U.G. nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune
personal, de catre candidat, la secretarul comisiei de concurs, doamna Matei Maria, la sediul Comunei
Joita din Str. Calea Bucuresti, nr.21, sat Joita, comuna Joita, judetul Giurgiu sau se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat, fie se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail:
primariajoita@yahoo.com. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicati mai
sus, dupd terminarea programului de lucru al Comunei Joita, dar in perioada de depunere a dosarelor de
concurs, li se atribuie numir de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasuririi probei interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Bibliografia, tematica si fisa de post pentru functia publici de consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional superior - Compartiment Achizitii Publice, ID post 615804
Bibliografia si tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicati

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare
4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare - partea I, titlul I si titlul I ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si I ale partii a VI-a

cu tematica partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publici centrala
de specialitate) ale partii a II-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I (Dispozitii generale)
si II (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completdrile ulterioare

cu tematica integral
6. Hotdréarea 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 modificarile si completirile ulterioare

cu tematica Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
7. Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica integral




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

cu tematica integral
Atributiile funcfiei sunt:
1. Initiazd impreuna cu primarul si propune spre aprobare Consiliului local Programul de investitii anual
sau multianual al Comunei Joita;
2. Propune intocmirea documentatiilor tehnico-economice in vederea promovirii de noi investitii,
conform cadrului legal in vigoare ;
3. Participa la licitatii sau selectii de oferte pentru achizitii de servicii de proiectare si lucréri, in functie
de valoarea acestora, conform legislatiei in vigoare;
4. Actualizeaza impreund cu proiectantii, cu prilejul elaborarii si contractirii executiei lucrarilor, valoarea
totald (devizul general) a fiecarui obiectiv de investitii, in functie de evolutia preturilor, colaborand in
acest sens cu Compartimentul Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite, cit gi pentru intocmirea si
actualizarea programului de investitii in functie de informatiile furnizate de acest compartiment cu privire
la situatia platilor;
5. Urmdreste respectarea graficelor de esalonare a executiei lucrarilor;
6. Urmareste respectarea solutiilor tehnice si constructive intocmite, in colaborare cu dirigintii de santier,
in cadrul contractelor la care ordonatorul principal de credite este reprezentantul beneficiarului, respectiv
Comuna Joita. Participd la receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala a obiectivelor de investitii
publice;
7. Asigura realizarea corespondentei intre continutul documentatiilor tehnice si materializarea in teren a
lucrérilor de investitii prin: deschiderea finantarilor, emiterea ordinului de Incepere a lucririlor, anuntul
de incepere a lucrarilor, receptionarea lunara a lucrarilor executate, confirmarea situatiilor de lucriri si a
proceselor verbale de receptie, emiterea de dispozitii de sistare a lucrarilor, in cadrul contractelor in care
primarul reprezinta Comuna Joita;
8. Asigurd prin personal autorizat (persoane fizice sau juridice), urmarirea comportirii in timp a
constructiilor aflate pe domeniul public i privat al comunei Joita, realizarea de interventii la constructiile
impuse de reglementdrile legate si efectueaza modificari, transformari, modernizari si consolidiri ale
acestora — numai pe baza proiectelor intocmite de persoane fizice sau juridice autorizate;
9. Participa la atragerea de finantari, pentru realizarea obiectivelor comunei, din fonduri europene, fonduri
guvernamentale alocate pe programe si fonduri de la institutii financiare internationale, sens in care:
a) intocmeste note de fundamentare, note conceptuale, teme de proiectare, caiete de sarcini pentru
atribuirea serviciilor de proiectare si a lucrarilor de constructii aferente proiectelor propuse spre finantare
si finantate in cadrul programelor nationale/europene de finantare rambursabild/nerambursabili;
b) redacteaza contracte de servicii de proiectare sau de executie lucrari aferente contractelor de finantare
din cadrul programelor nationale/europene de finantare rambursabild/nerambursabil3;
c) urmdreste derularea contractelor de servicii de proiectare sau de executie lucriri aferente contractelor
de finantare;
d) urmareste derularea investitiilor aferente contractelor de finantare;
€) urmdreste in permanentd stadiul avizelor depuse la avizatori in scopul urgentarii finalizarii
documentatiilor tehnice §i asigurd cd proiectantii de specialitate revizuiesc in timpul cel mai scurt
documentatiile in conformitate cu solicitarile avizatorilor;
f) efectueaza predarea-primirea §i receptionarea documentatiilor tehnice SF/DALI elaborate de
proiectantii de specialitate, in conformitate cu cerintele caietului de sarcini, ale temei de proiectare si ale
H.G. nr. 907/2017 privind etapele si continutul cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor de investitie finantate din fonduri publice;
g) oferd sprijin in toate stadiile de implementare a proiectelor, in vederea efectudrii de propuneri de
corectie si/sau ajustdri, adaptari ale planului operational de implementare a proiectelor cu respectarea
contractului de finantare, a legislatiei si a regulamentelor in vigoare;



h) studiazd documentele de programare (acord de parteneriat, programe operationale, ghiduri etc.) care au
ca scop dezvoltarea locala;

i) colaboreaza cu prestatorii §i verificd documentatiile elaborate de acestia in cazul proiectelor propuse
spre finantare;

j) colaboreazd cu executantii §i partenerii de contract, asigurAndu-se de faptul ci sunt oferite toate
informatiile si documentele solicitate, pentru a se putea atinge obiectivele stabilite;

k) este persoana responsabild cu mentinerea comunicérii permanente si bidirectionale cu Autorititile de
Management sau Organismele Intermediare responsabile de contractele de finantare;

1) elaboreaza rapoartele de specialitate, respectiv proiectele de hotéréri privind derularea programelor;
m) asigurd implementarea programelor derulate in cooperare cu alte institutii la care Comuna J oita este
partener;

n) urmareste si informeaza permanent conducerea privind stadiul realizirii proiectelor pentru sprijinirea
dezvoltarii Comunei Joita;

10. Intocmeste proiecte de hotarari si de dispozitii specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte
de specialitate in domeniul de activitate;

11. Acorda asistentd consiliului local, tine legitura permanent si consiliazd, la cerere, activitatea de
promovare investitii a Consiliului Local, in vederea indeplinirii sarcinilor din sfera de competenti a
acestuia;

12. Sprijind compartimentul cu atributii in domeniul contabilitatii pentru intocmirea listei de investitii
anuale (ca anexa la bugetul local);

13. Participa la sedintele de consiliu local atunci cand sunt dezbatute proiecte de hotirari care vizeaza
domeniul investitiilor;

14. Duce la indeplinire masurile din hotararile, dispozitiile organelor ierarhice superioare si din
proceseleverbale de control care privesc activitatile cuprinse in fisa postului;

15. Studiaza legile, hotararile de guvern, precum si orice acte cu caracter normativ (de specialitate) aparute
in Monitorul Oficial;

16. Participd la formele de pregitire profesionald organizate pentru functionarii publici conform planului
de perfectionare.

Bibliografia, tematica si fisa de post pentru functia publica de consilier achizitii publice, clasa I, grad
profesional asistent - Compartiment Achizitii Publice, ID post 615369
Bibliografia si tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile §i completarile ulterioare
4. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare - partea I, titlul I s1 titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si IT ale partii a VI-a

cu tematica partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul II (Administratia publicd centrala
de specialitate) ale partii a II-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I (Dispozitii generale)
si II (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica integral
6. Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,




cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Norme metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
7. Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucréri si concesiunile de servicii, cu modificarile si
completdrile ulterioare

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

cu tematica integral
Atributiile functiei:
1. Urmareste derularea contractelor de achizitie publica si a acordurilor cadru privind furnizarea/prestarea/
executarea produselor/ serviciilor/ lucrérilor in conformitate cu clauzele din contractul de achizitie publica
si graficul de realizare, contractele de achizitie imobile §i terenuri si contractele / conventiile privind
incasarea salariilor prin carduri sau alte instrumente financiar — bancare;
2. Asigura monitorizarea §i raportarea incheierii/atribuirii/intarzierii contractelor de achizitii
publice/acord - cadru lucrari de servicii, produse si lucrdri, incheiate la nivelul Comunei Joita, in baza
Programului anual al achizitiilor publice;
3. Constituie si asigurd gestionarea bazei de date cu privire la toate contractele monitorizate in cadrul
Compartimentului Achizitii Publice;
4. Analizeaza rezultatele obtinute in urma implementarii contractelor §i a monitorizarii executiei acestora
comparativ cu cele preconizate in etapa de planificare, identificd necesitdtile i propune masurile de
imbunatatire a activitatii;
5. Participa la intocmirea ,,Strategiei anuale de achizitie publica” la nivelul Comunei Joita;
6. intocmeste baza de date cu privire la achizitiile publice efectuate la nivelul Comunei Joita;
7. Asigura arhivarea electronicd a tuturor achizitiilor publice efectuate la nivelul Comunei Joita;
8. Completeaza si pastreaza dosarele achizitiilor publice referitor la urmarirea si derularea contractelor;
9. Intocmeste ,,Registrul unic de contracte”;
10. Intocmeste documentatia necesard efectudrii platilor partiale §i finale in cadrul contractelor /
comenzilor/ documentelor justificative de achizitie publica produse/ servicii/ lucrari derulate;
11. Verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiald sau totald a garantiilor de bund executie,
alte retineri pentru lucrdrile de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune etc.
12. Incheie si monitorizeazi contractele subsecvente privind furnizarea/ prestarea/ executarea produselor/
serviciilor/ lucrdrilor in conformitate cu clauzele acordurilor cadru derulate de cdtre Compartimentul
Achizitii Publice;
13. Analizeaza si intocmeste documentele suport privind modificarea contractelor de achizitie publicad/
acordurilor - cadru in conditiile Legii;
14. Participa in comisiile de receptie a produselor/ serviciilor/ lucrarilor contractelor derulate la nivelul
compartimentului, conform imputernicirii primite prin Dispozitie de Primar;
15. Intocmeste actele aditionale rezultate urmare a modificarii contractelor de achizitie publica /
acordurilor cadru in conditiile Legii §i urmeazad procedura de avizare §i semnare necesard pentru
incheierea acestora;
16. Face propuneri de modificare/ completare a modelelor de contract de achizitie publicd urmare a
monitorizarii $i deruldrii contractelor;
17. Urmareste, calculeaza si verifica consumurile de utilitati ale tuturor spatiilor administrate de catre
Comuna Joita si transmite documentele prevazute de legislatie catre Compartimentul Financiar -
Contabilitate in vederea achitarii la timp a facturilor de utilitati primite prin Registratura;
18. Urmareste derularea contractelor de imprumuturi, incheierea actelor aditionale, precum si negocierea
clauzelor contractuale, dacd este cazul, cu exceptia atributiilor cuprinse in regulamentul de organizare si
functionare ale Compartimentului Financiar - Contabilitate privind contractele de imprumuturi;



19. Monitorizeaza §i urmareste derularea contractelor de concesionare a bunurilor proprietate publici;
20. Monitorizeaza §i urmdreste derularea contractelor de inchiriere a bunurilor proprietate publica.

21. Duce la indeplinire masurile din hotararile, dispozitiile organelor ierarhice superioare si din
proceseleverbale de control care privesc activitatile cuprinse in fisa postului;

22. Studiaza legile, hotararile de guvern, precum si orice acte cu caracter normativ (de specialitate) aparute
in Monitorul Oficial;

23. Participa la formele de pregitire profesionala organizate pentru functionarii publici conform planului
de perfectionare.

Bibliografia, tematica si fisa de post pentru functia publicd de consilier, clasa I, grad profesional asistent
- Compartiment Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite - 255523
1. Constitutia Romaniei, republicati
cu tematica Constitutia Romaniei, republicati
2. Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completrile ulterioare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare
cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare - partea I, titlul I si titlul I ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
cu tematica partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul II (Administratia publici centrala
de specialitate) ale partii a II-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I (Dispozitii generale)
si II (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare
5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completirile ulterioare
cu tematica integral
6. Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare
cu tematica Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale
7. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare
cu tematica Titlul IX — Impozite si taxe locale
8. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificirile si completirile ulterioare
cu tematica Titlul I — Dispozitii Generale, Titlul II — Raportul Juridic Fiscal, Titlul III - Dispozitii
Procedurale Generale, Titlul IV — inregistrarea fiscala, Titlul V — Stabilirea Creantelor Fiscale, Titlul VI
— Controlul fiscal, Titlul VII - Colectarea Creantelor Fiscale
9. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare
cu tematica Capitolele I-V
10. Ordonanta nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare
cu tematica integral
Atributiile functiei:
1. Intocmeste raportarile obligatorii stabilite de conducere pentru pagina web a comunei, mass-media, s.a.
(contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli a Comunei J oita,
aprobarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii, informari asupra unor evenimente, etc.);




2. Initiaza proiecte de hotarari de consiliu si le inainteaza primarului (fundamentarea si elaborarea anuali
a proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli a primariei Comunei Joita; elaborarea anuald a
proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii
la nivelul Comunei Joita, elaborarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale,
rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al Comunei Joita, rectificarea bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Joita,
rectificarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ teritoriale);

4. Transmite Trezoreriei si AJFP, Bugetul initial si bugetul dupa fiecare rectificare pe suport de hartie si
electronic, dupa caz.

5. Elaboreaza proiectul de hotarare privind aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului local de
venituri si cheltuieli al Comunei Joita; aprobarea executiei anuale si trimestriale a bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul Comunei Joita,
aprobarea alocarii de fonduri de la bugetul local, etc.;

de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

7. Elaboreaza proiectul bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmitor,
precum si estimdrile pentru urmatorii 3 ani;

8. Organizeaza si tine evidenta angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

9. Organizeaza evidenta creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

10. Organizeazd evidenta angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
11. Reevalueaza la finele lunii a angajamentele legale exprimate in alte monede decit moneda national3;
12. Angajeaza si ordonanteaza cheltuielile urmare a verificarii documentelor justificative;

13. Intocmeste fisa obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor
de bund execufie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite de compartimentele
de specialitate;

14. Efectueaza deschiderile de credite (finantari), pentru conturile proprii, urmare a verificarii incadrarii
acestora in planurile aprobate;

15. Intocmeste si prezinti spre aprobare Consiliului Local al Comunei Joita, pani la data de 31 mai a
fiecdrui exercifiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne
si externe pentru anul bugetar anterior;

16. Intocmeste si prezintd spre aprobare Consiliului Local al Comunei Joita conturile de executie ale
bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie
pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

17. Urmareste respectarea si punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local privind alocarea unor sume
pe diferitele destinatii.

Bibliografia, tematica si fisa de post pentru functia publica de consilier, clasa I, grad profesional asistent
- Compartiment Financiar-Contabilitate, Taxe si Impozite — 615368
1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitufia Romaniei, republicata
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificérile §i completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare

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




4. Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare - partea [, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si II ale partii a VI-a
cu tematica partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publica centrali

de specialitate) ale partii a I-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I (Dispozitii generale)
si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare
5. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica Titlul IX — Impozite si taxe locale
6. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificirile si completarile ulterioare

cu tematica Titlul I — Dispozitii Generale, Titlul II — Raportul Juridic Fiscal, Titlul III - Dispozitii
Procedurale Generale, Titlul IV — Inregistrarea fiscala, Titlul V — Stabilirea Creantelor Fiscale, Titlul VI —
Controlul fiscal, Titlul VII — Colectarea Creantelor Fiscale
7. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare

cu tematica Capitolele I-V
8. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea In legitura cu
gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, cu modificirile si completirile
ulterioare

cu tematica integral
Atributiile functiei:
1. Intocmeste foile de varsimant in vederea depunerii numerarului la Trezoreria Giurgiu.
2. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.
3. Incaseazi taxele si impozitele locale datorate de persoanele fizice, prin casierie.
4. Intocmeste zilnic borderoul de incasiri si le centralizeaza lunar si anual.
5. Verifica zilnic borderourile de incasare a impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local cu
chitantele emise.
6. Intocmeste zilnic registrul de casa.
7. Preda persoanei responsabile de la Compartimentul Financiar — Contabilitate, Taxe si Impozite primul
exemplar din registrul de casd pentru operarea incasarilor in programul de contabilitate impreuna cu un
exemplar din borderourile-monetar si cu documentele de casa.
8. Tine evidenta cecurilor predate la Trezoreria Giurgiu in registrul intern de evidentd a cererilor de
incasat, pe care il preda la Compartimentul financiar — contabilitate, taxe si impozite la sfarsitul lunii,
impreuna cu borderoul de depunere a cecurilor (exemplarul vizat de trezorerie).
9. Obtine semndturile de la primar pe borderourile de depunere a numerarului de incasari.
10. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile sau taxabile.
11. Ti este interzis sa:
- primeasca file CEC necompletate cu toate datele cerute de formular sau cu stersaturi/corecturi;
- intocmeascd documentele primare necorespunzitoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar-contabil, pentru identificarea cazurilor de
evaziune fiscal;
- incaseze si sa introduca in gestiune sume in numerar sau orice alte bunuri sau valori de la persoane fizice,
fard a se elibera pe loc documentul justificativ care si ateste efectuarea respectivei operatiuni.

Informatii suplimentare se pot obtine de la doamna Matei Maria - referent, cl.III, grad profesional
superior, adresa de e-mail: badeamariad6@yahoo.com, telefon 0790398335.

. PRIMAR,
PAUN ALEXANDRU AUREL
Digitally signed by
Alexa nd ru- Alexandru-Aurel Paun

Date: 2025.06.27
Aurel Paun s +03'00"
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