ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI ARCANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR.139

privind reincadrarea doamnei Rasoveanu Daniela, in functia publica de

executie de consilier, clasa I, grad profesional superior in cadrul

Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite si Resurse Umane
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani, Judetul Gorj

Primarul Comunei Arecani, Judetul Gorj — domnul Coiculescu Aristica-
Daniel

Avéand in vedere:
prevederile Legii nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;
Prevederile art.404, art.407 si art.518 din Ordonanta de urgentd nr.57/2019
privind Codul administrativ.
Prevederile Hotararii Consiliului Local Arcani nr.60/29.11.2019  privind
aprobarea organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Arcani, Judetul Gorj.

in temeiul art.196 alin.l litera b) din Ordonanta de urgentad nr.57/2019
privind Codul administrativ
Dispune:

Art.1 (1) incepand cu data de 16.12.2019 doamna Rasoveanu Daniela se
reincadreaza in functia publici de executie de consilier, clasa I, grad profesional
superior in cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite si
Resurse Umane din aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani,
Judetul Gorj cu mentinerea drepturilor salariale prevazute in Legea-cadru
nr.153/2017 cu modificarile si completarile ulterioare, avute la data de
29.11.2019.

(2) Se completeazd fisa postului conform anexei nr.1 la prezenta dispozitie.

Art.2 Prezenta dispozitie se va comunica compartimentelor de resort din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Arcani, Judetul Gorj, in vederea
ducerii la indeplinire, Institutiei Prefectului — Judetul Gorj, in vederea exercitarii
controlului de legalitate, precum si persoanei de la art.1.

Art.3 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestatd in termenul legal de la
comunicare la Primarul comunei Arcani, Judetul Gorj.

(2) in cazul in care persoana in cauza este nemultumita de modul de
solutionare a contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de
contencios administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legil
ar.554/2004 privind contenciosul administrativ.

Emisa astazi, 12 decembrie 2019
PRIMAR,

COICULESEIWRRISTICA-DANIEL 5
CONTRASEMNEAZA,
SECRETA NERAL

SANDU CONST TINA-IRINA
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Anexa nr.l la Dispozitia nr.139/12.12.2019 privind reincadrarea doamnei
Rasoveanu Daniela, in functia publica de executie de consilier, clasa I, grad profesional
superior in cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite si Resurse
Umane din aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani, Judetul Gorj - emisa de
domnul Primar Coiculescu Aristici Daniel

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Denumirea postului: Consilier superior in cadrul Compartimentului Financiar Contabil, Taxe si Impozite
si Resurse Umane

Nivelul postului: Functie publica de executie

Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului1

Studii de specialitate: Studii superioare

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel mediu

Limbi striine?) (necesitate si nivel® de cunoagtere) — Limba engleza- _,SCTiS,, »ycitit,, si ,,vorbit,, — nivel
mediu; Limba franceza— ,.scris,, »,Citit,, §i ,vorbit,, — nivel mediu .

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: experienta in domeniul fiscal, capacitatea de a evalua si de a
examina cu usurinta starea de fapt fiscal a contribuabililor si de a obtine si valorifica informatiile si
documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale, loialitatea fata de institutie, legi si
respectul fata de cetatean, receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, capacitatea de a obtine
cele mai bune rezultate, asumarea responsabilitatilor, capacitate de perfectionare, aptitudini de
comunicare, capacitatea de a rezolva in mod eficient probleme complexe, capacitatea de a lucre in echipa,
abilitati de mediere si negociere.

Cerinte specifice*: - Delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite condifii,
deplasari in teren in vederea solutionarii problemelor specifice domeniului economic.

Atributiile postului’:
- Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea sl controlarea tinerii evidentei
contabile bugetare

- Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

- Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie care va
fi inaintata serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare sia Bilantului;

- Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic, potrivit
planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea 1in contabilitate a

imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe

! Ge va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei
publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

2 daci este cazul.

3 ge vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeaza: .cunostinie de baza”, _nivel mediu”,
nivel avansat™;,

+ de exemplu: caldtorii frecvente, delegdri, detagari, disponibilitate peniru lucru in program prelungit in anumite conditii:

5 e stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanti cu specificul
functiei publice corespunzatoare postului.



Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare s reevaluarea bunurilor ori d?’
cate ori se impune prin acte normative;

Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat sj a bunurilor
aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;
Organizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice, chitantiere;
Organizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara bilantului
Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul
de credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in
dispozitia de organizare a controluluj financiar preventiv propriu pentru sef compartiment
contabilitate;

Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;
Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in contabilitate a
rezultatelor inventarierii (+,-);

Verificarea notelor contabile sj asigura transpunerea datelor in calculator in vederea
preluarii automate;

Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumuluj s stocului de materiale
necesar institutiei;

Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise de
Ministerul Finantelor;

Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite sj le
semneaza;

Asigura respectarea normelor PSI sj de protectia muncii;

Intocmeste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al serviciului pentru proiectele
de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari ale Consiliului
Local al comunei Arcani, dispozitii ale primarului comunei Arcani;

fntocmeste situatiile financiare prevazute de lege, raspunde de legalitatea si realitatea
datelor inscrise in situatiile financiare si le inainteazi spre aprobare organului deliberativ.
in realizarea atributiilor specifice Compartimentului Contabilitate, Buget F inante,
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primriei comunei Arcani.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
primarul comunei Arcani.

Anual, intocmegte rapoarte de evaluare a activitatii, care se prezinta Consiliului Local al
comunei Arcani in prima sedinta ordinara a lunii ianuarie a fiecirui an.

Participa la sedintele Consiliului Local la solicitarea primarului, unde prezinta materialele
legate de domeniul de activitate;

Réspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea Compartimentulu Economic si al Primariei
Qomunei Arcani;

In relatiile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sa aiba o
atitudine corespunzitoare calitatii de functionar public;

Pune in aplicare legislatia nou aparuta;

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale,
programelor aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;

Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului;

Semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care ia cunostint in timpul indeplinirii sarcinilor;

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul Comunei
Arcani;

Fisa postului se completeazi si cu indatoririle prevazute in Ordonanta de urgenta
nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum $i cu prevederile Codului de Conduiti a
functionarului public;




Atributii in calitate de ofiter de stare civila delegat:

Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar,
material sau penal, dupa caz, conform prevederilor Ordonantei de urgenta nr.57/2019
privind Codul administrativ;

Nu paraseste locul de munca fira o cerere scrisa care se va face cu aprobarea primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz
contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situagie in
care primarul este exonerat de orice raspundere :

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a

postului: 08:00 — 16:00.

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz,
exemplarul 11, in conditiile prezentei metodologii;

elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si ale
Legii nr. 677/2001, cu modificarile si completdrile ulterioare;

clibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., lacare este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutil
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului prevézut in anexa nr. 10;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., |a care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd sau a municipiului Bucuresti;
dispune misurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar
destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveazi in conditii de deplind securitate;
propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunica anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.CJEP,;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd
unitatea administrativ-teritoriald;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de




nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau,
dupi caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor i extraselor de stare civili procurate din
strdinitate, Insotite de actele ce Je sustin, Tntocmesc referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreuni cu intreaga
documentatie, in vederea avizirii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora
se aflz;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificiri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le Tnainteazi S.P.CJ.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioars a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civil3 - exemplarul [;

sesizeazd imediat S.P.CJ.E.P/D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.

elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdindtate, potrivit modelelor prevazute in
anexele nr. 11 i 12;

efectueazi verificirile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard
a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele firi cetatenie domiciliate in
Romania;

efectueazi verificiri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civil;
efectueazi verificiri si Intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea Jjudecatoreasci a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea
Sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul SP.CIE.P,;

efectueaza verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;
colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor firi acte de identitate
asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-
nascuti si neinregistrati la starea civila;

transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut
in anexa nr. 7;

transmite semestrial la S.P.C.J E.P. situatia casatoriilor mixte.

intocmeste documentele necesare incheierii cisatoriilor si oficiazi cisitorii.

Atributii de resurse umane:

Desfasoara activitatea de resurse umane la nivelul institutiei, intretine si completeazi
dosarul profesional al fiecarui salariat,

fntocmegte adeverinte de vechime pentru salariati.

Tine evidenta la zi sl opereaza toate modificirile intervenite in aplicatiile REVISAL si
REGES a salariatilor,




Denumire: Consilier

Clasa: |

Gradul profesionalé: Superior

Vechimea in specialitate necesara): 9 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:

c) Relatii de control: nu este cazul.
9 Sfera relationala externa:

de numire in functia publica.

sefului ierarhic superior.

intocmit de®

Semniturd
Data intocmirii: 12. 12.2019

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului
Numele si prenumele: RASOVEANU DANIELA!

Semnatura
Data: 12.12.2019

Contrasemneazi’ )
Numele si prenumele: COICULESCU ARISTICA

Functia: PRIMARUL COMUIZKCANI

SemnéturaQ’“ é/

Data 12.12.2019/""/"

6 ge stabileste potrivit prevederilor legale;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: primarul Comunei
b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii

- Cu contribuabili, persoane fizice si juridice ;

. Cu autoritati si institutii publice: cu autoritati,
subiecte ale unui raport juridic fiscal.

- Cu organizatii internationale: colaborare, cu acordul persoanei care are

3. Limite de competenta’: in realizarea sarcinilor i atributiunilor ¢

Numele si prenumele: SANDU CONSTANTINA-IRINA
Functia publicé de conducere: SECRETAR GENERAL

DANIEL

Arcani.

din aparatul de specialitate al primarului.

institutii publice si alte persoane care sunt

Delegarea de atributii si competenta: Prin dispozitia primarului Comunei Arcani.

7 Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaz titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
s Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care iti desfagoard activitatea

9 Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazutd la art.118 alin.

(2) din HG.611

titularul postului;
/2008, cu modificari si completari.

comptenta legala

e revin postului poate solicita sprijinul






