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Primaria comunei Limanu organizeazid concurs de recrutare, la sediul din str,
Castanului, nr. 32, Limanu, judetul Constanta, in data de 12 decembrie 2019 ora 10" -
proba scrisid si in data de 16 decembrie 2019 ora 10 — proba interviu, in vederea
ocuparii functiilor publice vacante din cadrul Primariei Limanu :

o Sef birou- Birou Buget, Finante, Contablitate, Investitii, Achizitii Publice- 1 post
s Referent , clasa III, grad profesional superior, Birou Buget, Finante, Contablitate,

Investitii, Achizitii Publice- 1 post

Conditii de desfasurare a concursului/examenului:

Data limitd de depunere a dosarelor: 02.12.2019 ora 162, la Primiria comunei Limanu, str.
Castanului, nr. 32, Limanu.

Data de organizare a concursului/examenului proba scrisi 12.12.2019 ora 102, la Primiria
comunei Limanu, str. Castanului, nr. 32, Limanu, interviul pentru candidatii declarati admisi,
16.12.2019 ora 10%, la Primiria comunei Limanu, str. Castanului, nr. 32, Limanu.

Conditii de participare la concurs/examen de promovare pentru ocuparea
functiilor publice :

s Sef birou- Birou Buget, Finante, Contablitate, Investitii, Achizitii Publice- 1 post

-Studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta in stiinge
economice;
-Absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea ducatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificérile i completarile ulterioare;
-Vechime in specialitatea studiilor: minim 5 ani;

¢ Referent, clasa I11, grad profesional superior, Birou Buget, Finante, Contablitate,

Investitii, Achizitii Publice- 1 post

-Studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat ;
-Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minim 7 ani ;



¢ Dosarul de concurs

fn vederea participirii la concurs, in perioada 11.11.2019 pana pe data de
02.12.2019, candidatii depun doesarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a)formularul de inscriere ;

b)curriculum vitae, modelul comun european;

c)copia actului de identitate;

d)copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializiri si perfectionirni;

e)copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;
f)copia cametului de muncé si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

g)copia adeverintei care atesta starea de sanétate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h)copia adeverinfei care atesta starea de sandtate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a céror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice
care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;,

i)cazierul judiciar,

j)declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitdtii de
lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevdzut in anexa nr. 2D la
H.G. 611/2008 .Adeveringele care au un alt format trebuie sd cuprindi elemente similare
celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sd rezulte cel pufin urmitoarele informatii:
functia/functtile  ocupatd/ocupate, nivelul studiillor solicitate pentru  ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in muncd acumulati,
precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atesta starea de sdnitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului st
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

Copiile de pe actele mentionate mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs, cu exceptia documentului prevazut la lit. ¢), care se poate transmite si in
format electronic, la adresa de e-mail resurseumane@primarialimanu.ro

Documentul prevazut la lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data §i ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire. .

Formularul de inscriere previzut la lit.a) se pune la dispozitie candidatilor de citre
autoritatea sau institufia publicd organizatoare a concursului din oficiu.
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Atributii principale ale functiei

Sef birou- Birou Buget, Finante, Contablitate, Investitii, Achizitii Publice

a)Buget finante

-elaborarea proiectului bugetului comunei Limanu §i supunerea spre aprobare Consiliului
local al comunei Limanu;

-urmareste si asigura atragerea la bugetul local a tuturor resurselor de venituri stabilind
masurile necesare si solutiile legale pentru buna gestionare de executare a bugetului local;
-deschide credite bugetare, in limita sumelor aprobate pe destinatiile specificate in buget
pentru bugetul propriu si pentru bugetul celorlalte institutii sau servicii publice efectuate din
bugetul local;

-lunar, trimestrial §i anual sunt intocmite §i centralizate situatii financiare asupra executiei
bugetare si raportiri in conformitate cu legislatia in vigoare pentru bugetul propriu si pentru
bugetul serviciilor publice parte componenti a bugetului local;

-intocmirea proiectelor de hotdrire legate de: bugetul comunei, bugetul serviciilor publice de
subordonare locala, contul de executie al bugetului pe trimestre si anual;

-asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizarii atributiilor;

-pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

-ridspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

b)Contabilitate

-intocmirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care stau la baza notelor contabile,
in mod sistematic §i cronologic;

-evidenta analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform Legii nr.82/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-urmarirea si verificarea viramentelor bancare; urmarirea si verificarea registrului de casa;
-intocmirea dispozitiilor de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare,
precum si urmarirea decontarii acestora,

-evidenta contabild sintetica si analitici a materialelor §i obiectelor de inventar;

-inregistrarea transferurilor §i consumului lunar a materialelor, obiectelor de inventar,
bonurilor valorice de benzina si motorina, pe baza bonurilor de consum sau transfer dupa caz;
-primirea si1 inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrarilor si
iesirilor din magazie;

-verificarea lunara a soldurilor conturilor de salarii din balanta de verificare;

-verificarea si inchiderea conturilor de venituri si cheltuieli la sfarsitul fiecarui luni;
-intocmirea si verificarea balantei de verificare lunare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

-realizarea, zilnic, a punctajului cheltuielilor efectuate, comparand situatia la zi intocmita de
biroul contabilitate cu executia trezoreriei si se confrunta cu extrasele de cont;

-conducerea jurnalului de vanzari si respectiv jurnalul de cumparari si intocmirea decontului
lunar de TVA,;

-verificarea si centralizarea la termenele stabilite a situatiilor financiare lunare, trimestriale si
anuale ale ordonatorilor tertiari ai comunei Limanu;

-intocmirea situafiilor financiare lunare, ale Primdriei comunei Limanu si a situatiilor
financiare consolidate ale comunei Limanu;

-elaborarea si depunerea la termenele stabilite de citre Administratia Judeteana a Finantelor
Constanta, a situatiilor financiare trimestriale §i anuale, pentru comuna Limanu;

-conducerea evidentei contabile pentru creditele externe si interne contractate de comuna
Limanu;

-inregistrarea in evidenta contabila a rezultatelor Inventarierii anuale;

-participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor si a obiectelor de
inventar precum si a mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

-intfocmirea punctajelor lunare cu Biroul taxe si impozite lunare, executari silite privind
incasarea veniturilor bugetului local precum si contractele de inchirieri, asocieri si concesiuni;



-intocmirea si transmiterea anuala a extrasului de cont pentru clienti, debitori si furnizori in
vederea confirmarii soldului din contabilitate;

-conducerea evidentei contabile distinct pe fiecare proiect in parte, inclusiv intocmirea
fiecarei balante de verificare pentru fiecare proiect; decontarea cheltuielilor incadrate la
capitolele bugetului proiectului cu finantare externd nerambursabild, corespunzitoare tipurilor
de cheltuieli din care fac parte; realizarea monitorizarii tuturor plitilor efectuate din fonduri
externe nerambursabile, cofinantare alocatd de la bugetul de stat, contributie proprie, atat in
lei, cit s1 in euro; elaborarea documentatiei contabile necesare sectiunii financiare din
Rapoartele intermediare si finale privind justificarea utilizdrii asistentei financiare
nerambursabile primite §i a contributiei proprii utilizate in procesul implementarii proiectului;
realizarea operatiunilor privind inchiderii finantarii;

-inregistrarea constituirii, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au
calitate de gestionari;

-evidentierea lunara a salariilor personalului unitigii, a indemnizatiilor pentru consilieri;
-conducerea registrelor contabile obligatorii,

-urmarirea respectarii actelor normative in materie si aplicarea hotararilor Consiliului Local,;
-urmarirea efectuarii cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

-respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar
contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

-inregistrarea cronologici si sistematicd a documentelor §i a operatiilor economico financiare
in registrele-jurnal;

-asigurarea evidentei contabile a conturilor in afara bilantului (sume reprezentind
suprasolviri, insolvabili, garantii), conform prevederilor legale;

-intocmirea §i semnarea ordinelor de platd pentru Trezoreria Municipiului Mangalia, pentru
platile specifice trezoreriei si a celor efectuate prin bancile comerciale (interne si externe),
asigurand verificarea documentelor justificative prin care se dispun plati si incadrarea lor in
limita disponibilitatilor de credite bugetare deschise, sau a disponibilititilor de fonduri, dupa
caz,

-asigurarea efectuérii operatiunilor de incaséri/ plati prin casieria centrald a Primdriei, cu
respectarea cadrului normativ privind efectuarea platilor in numerar;

-efectuarea verificarii lunare, trimestriale si anuale a situagiilor financiare ale ordonatorilor
tertiari ai comunei Limanu si centralizarea acestora in situatiile financiare consolidate ale
comunel Limanu, respectind cerinfele procedurale si corelatiile previzute de normele
metodologice de intocmire a situatiilor financiare;

-realizarea corecta a lucrarilor incredintate;

-transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor — financiare.

¢)Achizitii publice

-indeplinirea scopului prevederilor legale din domeniul achizitiilor publice, respectiv:
promovarea concurentei intre operatorii economici, garantarea tratamentului egal si
nediscriminarea operatorilor economici, asigurarea transparentei si integrititii procesului de
achizitie publicd, asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice, prin aplicarea
procedurilor de atribuire de citre autoritatea contractanta;

-respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitie publica, respectiv:
nediscriminarea, tratamentul egal, recunoagterea reciproca, transparenta, proportionalitatea,
eficienta utilizarii fondurilor publice;

-asigurarea pregitirii documentelor necesare desfasurdrii achizitiilor publice de bunuri, de
natura prestarilor de servicii i raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor
in vigoare la data organizarii;

-pregitirea documentatiilor necesare organizirii achizitiilor executiei investitiilor publice si
desfasurarea acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la data organizirii lor;
-asigurarea gestiondrii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop
facind mentiuni (sub semnaturd) privind restituirea/nerestituirea garantiei de participare pe



documentele privind constituirea garantiilor depuse de la participantii {a procedurile de
achizitii;

-transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in
actele normative in baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementiri interne;
-verificd dacid actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activititi ce se desfagoard cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfasurarea lor in cadrul
termenelor stabilite,

-verificd dacd actele normative care reglementeazi achizitiile publice prevad c¢a, anterior
lanséarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de anumite
institufii si organisme, asigurd indeplinirea acestei conditii si susfine documentatiile transmise
pentru studiere;

-protejarea proprietitii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institutiei i a confidentialitdtii, in limitele previzute in cadrul legal
si/sau cel intern existent, la organizarea licitagiilor §i pe parcursul desfasurarii lor;

-intocmirea, de citre comisia de evaluare, a proceselor verbale previzute de lege;

-intocmirea, de catre comisia de evaluare, a raportului procedurii de atribuire a contractelor si
supunerea spre aprobarea conducatorului autorititii contractante;

-transmiterea comunicirilor privind rezultatul procedurii de atribuire a contractelor, semnate
de conducitorul autorititii contractante;

-asigurarea transmiterii catre Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, prin mijloace electronice, in cel mult 48 de ore de la data incheierii
contractului de achizifie publicd/acordului-cadru, a notificdrii cu privire la contractul de
achizifie publicd/acordul-cadru incheiat, cu respectarea termenelor legale;

-transmiterea spre publicare a anunturilor de atribuire, cu respectarea termenului stabilit prin
actele normative din domeniul achizitiilor publice;

-transmiterea catre A.N.R.M.A.P. a documentelor intocmite cuprinzénd informatii privind
indeplinirea obligatiilor contractuale de citre operatorii economici, parti in contractele de
achizifii publice, cu respectarea temenclor stabilite prin actele normative in domeniul
achizitiilor publice;

-intocmirea dosarului achizifiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acord-cadru
incheiat;

-pastrarea dosarului achizitiei publice, precum si a ofertelor insotite de documentele de
calificare §i selectie atat timp cat contractul de achizitie publicd/acordul-cadru produce efecte
juridice, dar nu mai putin de 5 ani de la data finalizirii contractului respectiv. in cazul anulirii
procedurii de atribuire, dosarul se pistreazd cel putin 5 ani de la data anularii respectivei
proceduri;

d)Tehnic Investitii

- asigura eficientizarea repartizarii fondurilor alocate realizarii obiectelor de investitii;
-Intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeaza a fi continuate sau incepute, precum si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

-elaborarea documentelor care justificd necesitatea §i oportunitatea inscrierii in Lista
obiectivelor de investitii, a cheltuielilor de capital;

-supune aprobarii Consiliului Local studiile de prefezabilitate st fezabilitate,

-intocmirea temelor de proiectare si a Caietelor de sarcini pentru obiectivele de investitii, pe
baza planurilor urbanistice aprobate, si a reglementarilor urbanistice;

-s¢ ocupa de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor si lucrarilor publice in
vederea aprobarii de catre Consiliul Local;

-confirmarea pe documentele de platd, a sumelor de platd pentru obiectivele prevazute in
Lista obiectivelor de investitii, in limita prevedernilor acestora, conform contractelor incheiate;
-coordoneaza activitatea de dirigentie de santier, urmareste modul cum se executa proiectul in
santier;

-urmareste si verifica activitatea de dirigentie incredintata altor persoane fizice sau juridice
pentru investitiile aflate in lista de investitii;



-intocmeste planuri de situatii pentru lucrari de investitii;

-tine o evidenta cu datele necesare pentru fiecare investitie publica;

-obtine avizele, acordurile, si autorizatiile prevazute de legislatia in vigoare pentru investitiile
publice ale orasului;

-cere oprirea, refacerea sau remedierea lucrarilor executate necorespunzator din punct de
vedere al calitatil;

-urmareste acceptarea la plata numai a lucrarilor executate corespunzator calitativ si
cantitativ, conform legilor si normativelor in vigoare;

-verifica situatiile de lucrari pentru lucrarile de reparatii din cadrul primariei comunei si
incadrarea in ofertele si documentatiile elaborate ulterior;

-colaborarea cu Consiliul Judetean pentru asigurarea §i urmarirea cheltuirii fondurilor din
bugetul de stat care se alocd prin Consiliul Judetean, pentru obiectivele inscrise in Lista
obiectivelor de investitii;

-primirea documentatiilor pentru fundamentarea necesitatii §i oportunitatii alocéarii de fonduri
de investitii pentru serviciile subordonate Consiliului Local,

-comunicarea alocarii de fonduri pentru cheltuieli de natura investitillor citre serviciile
subordonate Consiliului Local,

-organizarea recepfiilor obiectivelor de investifii, primirea Cartii tehnice a constructiilor;
-colaborarea cu institufii, ministere, etc. pentru realizarea obiectivelor de investitii i a
lucrarilor de viabilizare a terenurilor pe care le finanteaza aceste institutii;

-colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat, ale
caror investifii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local,

-solufionarea corespondeniei referitoare la obiectivele de investitii ale comunei aprobate prin
programe anuale;

-participd ca membrii in cadrul comisiilor de promovare si implementare a diferitelor proiecte
finantate din fonduri stucturale, fonduri de la mediu si altele asemenea;

-participa ca membrii in cadrul Comisiei de receptie mijloace fixe;

-verificd §i avizeazd Devizele generale actualizate ale obiectivelor de investitii/asimilate
investitiilor.

-organizeaza activitatea atat pe compartimente cat si pe fiecare functionar din subordine;
-urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

-asigura respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, luand masurile ce se
impun;

-urmaresc si verifica activitatea profesionala a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, il indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei
lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;

-asigura respectarea reglemetarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

-repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dand indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

-verifica, semneaza sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

-vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a
celor hotarate de Consiliul Local;

-raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine
in raporturile cu contribuabilii;

-intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala ale subordonatilor, pana la nivelul
competentelor lor; propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurari a
activitatii;

-raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionarea petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr.27/2002 cu
modificarile si completarile ulterioare;



-indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate;

-raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizata spre coordonare, in conformitate cu
prezentul regulament. Ei raspund in ordine ierarhica fata de Primar, viceprimar sau secretar,
dupa caz.

Referent , clasa III, grad profesional superior, Birou Buget Finante, Contabilitate,
Investitii, Achizitii Publice

-raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati

prin casierie,

-intocmeste zilnic Registru de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi

din greseala, suma gresita trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a

efectuat corectura,

-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca din fapta si in legatura cu

munca a cauzat pagube materiale institutiei.

-verifica, numara si impacheteaza orespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic

documentele de casa,

-tine evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta

soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie,

-asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,

predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilet operative,

-urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii

acestora,

-indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii,

-intocmeste fila de CEC, foia de varsamant, borderoul de incasari si plati pe destinatii

bugetare,

-completeaza zilnic Registru de casa si Foaia de varsamant, depunand zilnic sumele incasate ,

pe destinatii bugetare, la Trezoreria Mangalia.

-ridica numerar de la banca pentru plata salariilor si a altor cheltuieli,

-depune la Trezorerie , conform prevederilor legale, veniturile incasate,

intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare ,

precurn si urmarirea decontarii acestora,

-asigura efectuarea operatiunilor de incasari/plati prin casieria centrala a Primariei, cu

respectarea cadrului normativ privind efectuarea platilor in numerar,

-transmiterea corecta a datelor privind intocmirea situatiilor financiare.

Detalii privind concursul se pot obtine la sediul Primiriei comunei Limanu,
compartiment Resurse Umane, sau la telefon 0241/858204, persoana de contact -Rusu
Elena.

PRIMAR,
GHEORGHE DANIEL

GEORGES(}

Intocmit,
Rusu Elena
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