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Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti organizeaza in data de 29.10.2024 (proba scrisii) ora
14% 1a sediul sau din Bd. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, in conformitate cu prevederile
art. 479 alin. (1) 5i Anexa 10 la Codul administrativ aprobat prin O.U.G nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare $i ale Ordonantei de urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea $i completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. III din Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completdrile uiterioare, concurs de promovare in grad profesional imediat superior,
astfel:

INr. | Directia/ Serviciul/ | Numir Nivelul '- Functla publica de executle
crt, | Compartimentul | de studtilor/clasa scoasi la concursul de
' | posturi { promovare in grad profesional
|
i i Directia Generala
Economicd/ Compartiment l Superioare Consilier, clasa I, grad
Evidenta Patrimoniala . profesional superior

ID.541108

Duratd normalé a timpului de
muncd, respectiv 8h/zi, 40

ore/saptdmana
2. Direcia Generala | Consilier, clasa I, grad
Economicé/ Directia l i Superioare profesional principal
Operatiuni Financiare/ i | ID.438794
: ! Serviciul Financiar, | |
' Contabilitate | ' Duratd normald a timpului de
’ | munc, respectiv 8h/zi, 40
. ore/sdptdmana




3 Directia Generala Consilier, clasa I, grad
Economicd/Directia I Superioare profesional principal
Operatiuni Financiare/ 1D.353479
Serviciu! Salarizare,
Incasiri Duratd normali a timpuiui de
munci, respectiv 8h/zi, 40
ore/sdptamani
4, Directia Generala Consilier, clasa 1, grad
Economicd/ Serviciul Buget 1 Superioare profesional superior
si Fonduri Europene ID.453891
Duratd normalé a timpului de
muncd, respectiv 8h/zi, 40
ore/saptdmand

L.Conditii pentru concursul de promovare in grad profesional:
Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul public
trebuie sa indeplineascd cumulativ urméatoarele conditii:

a) s aibd cel putin 3 ani vechime in gradu! profesional al funciiei publice din care promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani de
activitate;

¢) sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in condiiile prezentului cod,

H.Calendarul concursului se va derula astfel:

1. Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 26.09.2024 pe site-ul www.psd.ro
(Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4) si la sediul institufiei organizatoare (B-dul.
George Cosbuc nr. 6 - 16, Sector 4, Bucuresti).

2.Perioada de depunere a dosarelor de concurs: In termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului, respectiv in perioada 26.09.2024 - 15.10.2024 la Directia Resurse Umane, la secretariatul
comisiei de concurs sau la adresele de e-mail: contact@psd.ro, resurseumane@psd.ro si trebuie sa
con{ind in mod obligatoriu urmitoarele documente:

a) copie de pe carnetul de muncd sau adeverinfa eliberatd de compartimentul de resurse umane in
vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

b) copia cartii de identitate, copia actelor de stare civila ( certificat de nastere, certificat de casatorie
sau divort, dupd caz, etc.);

c) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
activitate;

d) adeverinia eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situagiei disciplinare
a funcfionarului public, In care se mentioneaza expres dacd acestuia i-a fost aplicata o sanctiune
discipltnara, care sa nu fi fost radiaa;

e) formularul de inscriere prevazut la art, 137 lit. b) din Anexa 10 la Codul administrativ aprobat
prin O.U.G or.57/2019. cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Selectia dosarelor de inscriere - 16.10.2024.

4. Proba scrisa: 29.10.2024 ora 14" care consta in redactarea unci luerdri si/sau in rezolvarea unor
teste-grila din bibliografia prezentiti:
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5. Interviul se va sustine in data de 07.11.2024 ora 11.00, conform prevederilor legale, si va putea
fi sustinut doar de acei candidati care au obginut la proba scrisd un punctaj de minim 50 de puncte
dintr-un maxim de 100 de puncte la sediul din Bdl. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti.

Bibliografia Generali obligatorie:

I. Constitutia Romdniei, republicata;

2. Partea I, Partea a-1l-a, Titlul I si Titlul (1, Partea a-1V-a, Titlul I, Partea a-VI-a, Titlul ! si Titlul 11,
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile st
completdrile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificdrile i completarile ulterioare.

Tematica bibliografiei generale obligatorie:

l.Reglementéri privind Constitutia Romaniei;

2.Reglementari privind statutul functionarilor publici;

3.Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare:
4.Reglementari privind egalitatea de sanse st de tratament intre femei si barbati.

1.Bibliografia de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional superior

ID. 541108 din cadrul Directiei Generale Economice/ Compartiment Evidenti Patrimoniali:
I.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
2.0rdinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §$i raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificérile si completirile ulterioare;

3.Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Tematica bibliografiei de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional
superior, ID.541108 din cadrul Directiei Generale Economice/ Compartiment Evidenta
Patrimoniali:

I.Reglementari privind finaniele publice locale;

2.Reglementdri ale Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
chelwielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor
bugetare st legale;

3.Reglementari ale Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor §i capitaburilor proprii, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Bibliografia de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional principal,
ID.438794 din cadrul Directiei Generale Economice/ Directia Operatiuni Financiare/ Serviciul
Financiar, Contabilitate:

I.Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu moditicarile §i completérile ulterioure;
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2.0rdinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonaniarea si plata cheltuielilor institutitlor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3.0rdinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificérile si completirile
ulterioare;

Tematica bibliografiei de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional
principal, 1D.438794 din cadrul Directiei Generale Economice/ Directia Operatiuni Financiare/
Serviciul Financiar, Contabilitate:

1.Reglementari privind finantele publice locale;

2.Reglementari ale Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonanjarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

3.Reglementari ale Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu modificirile si completarile ulterioare;

3.Bibliografia de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional principal,
1D.353479 din cadrul Directiei Generale Economice/ Directia Operatiuni Financiare/ Serviciul
Salarizare, Incasari:

|.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile i completérile ulterioare;
2.0rdinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea $i plata cheltuielilor institutiitor publice, precum §i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile $i completérile ulterioare;

3.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica bibliografiei de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional
principal, 1D.353479 din cadrul Directiei Generale Economice/ Directia Operatiuni Financiare/
Serviciul Salarizare, Incasari:

I.Reglementari privind finantele publice tocale;

2 Reglementari ale Normelor metodologice privind angajarca, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

3.Reglementari privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

4. Bibliografia de specialitate pentru postul de Consilier, clasa 1, grad profesional superior,
ID.453891 din cadrul Directiei Generale Economice/ Serviciul Buget si Fonduri Europene:

I. Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare;

2.Legea nr. 273/2006 privind finaniele publice locale, cu modificdrile si completdrile ulterioare:
3.0rdinul nr. 1792/2002 pentru aprobarca Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonan{area si plata cheltuielilor instituiilor publice. precum si organizarea, eviden{a si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile $i completarile ulterioare;
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Tematica bibliografiei de specialitate pentru postul de Consilier, clasa I, grad profesional
superior, [D.453891 din cadrul Directiei Generale Economice/ Serviciul Buget si Fonduri
Europene:

I. Reglementari privind contabilitatea institutiilor publice ;

2.Reglementéri privind finaniele publice locale;

3.Reglementari ale Normelor metodologice privind angajarea, fichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum s§i organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale:

Atributiile posturilor scoase la concursul de promovare in gradul profesional;
1. Consilier, clasa I, grad profesional superior, 1D.541108 din cadrul Directiei Generale
Economice/ Compartiment Evidenta Patrimoniala:

- Gestioneaza si receptioneaza obiectele de inventar si mijloacele tixe, precum si alte categorii
de materiale primite in magazia institutiei pentru Primaria Sectorului 4;

- Qestioneaza si receptioneazd materialele consumabile achizitionate de cétre Primaria Sector
4,

- Inregistreazi in contabilitate, urmareste si {ine evidenta mijloacelor fixe 1a toate categoriile si
a obiectelor de inventar;

- intocme$te propuneri de casare, imputare etc si documentele financiar contabile prevazute de
normele specifice in vigoare;

- Intocmeste procese verbale de receplie si note de intrare receptie pentru toate bunurile intrate
in gestiunea institutiei si alte documente specifice activitatii de gestiune;

- Receptioneaza toate bunurile, inclusiv piesele de schimb pentru care se intocmesc documente
justificative de intrare in gestiune;

- Indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
competenielor specifice si cele rezultate din calitatea de inlocuitor.

- Mentine si pastreaza informalii documentate care confirmi ci procesele se desfasoari
conform planificérii,

- Tntreprinde acfiuni pentru corectarea neconformititilor;

- Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea i gestionarea politicilor s
procedurilor la propriul loc de muncé;

- Colaboreaza cu directorul/executiv/seful de serviciu la elaborarea procedurii operationale si
documentelor specifice structurii din care face parte ;

- Asigura interfata dintre Directorul executiv/sef serviciu si RMI/RCMSSO ta nivelul
institutiei;

- Participa la auditurile interne si externe efectuate in cadrul serviciului;

- Respectd prevederile Codului de etica si conduit profesionala al functionarilor publicidin
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

- Respectad prevederite Regulamentutui de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern, aprobate ta nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

- Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioncaza pentru
imbunatatirea continua a functiondrii acestut sistem, in conformitale cu standardele de
referinta SR EN [SO 9001:2015. SR EN ISO 14001:2015 si SR IS0 45001:2018.

Are obligafia s cunoascd i sa aplice prevederile Legii nr. [90/2018 privind masuri de punere
in aplicare Regulamentutui (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
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caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

Asigura confidentialitatea datelor $i a documentelor cu care opereaza si este responsabil de
pastrarea si arhivarea acestora.

Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu precum si de confidensialitatea
datelor si informatiilor prelucrate

2. Consilier, clasa 1, grad profesional principal, 1D.438794 din cadrul Directiei Generale
Economice/ Directia Operatiuni Financiare/ Serviciul Financiar, Contabilitate:

Invegistreazd documentele privind angajarea, lichidarea, ordonanfarea chelwielilor, in limita
$i pe structura bugetului repartizat, numai pentru efectuarea acelor cheltuieli permise de actele
normative in vigoare;

Raspunde de Tnscrierea corectd, conform clasificatiei bugetare aprobate a subdiviziunii in care
se incadreaza cheltuiala generata de angajamentul propus;

Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor de credite bugetare aprobate pana la data
propunerti, de disponibilul ce raimane dupa angajare;

Verifica toate documentele, in etapa premergitoare efectudrii operatiunii bugetare, daca contin
toate semnaturile autorizate, conform legislatiei in vigoare;

Verifica §i inregistreazd suma propusd a fi angajatd, rezervind din creditele bugetare
aprobate, sumele necesare acoperirti obligatiilor legale ale institutiei, faia de terte persoane;
Raspunde de evidentierea angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea
efectudrii unor cheltuieli bugetare in limita creditelor bugetare aprobate — cont 8066;

Va tine contabilitatea analitica a angajamentelor bugetare pe titluri , articole si alineate in
cadrul fiecdrui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat ;

Raspunde de evidentierea angajamentelor legale aprobate de ordonatorul de credite, in limita
creditelor bugetare aprobate — cont 8067,

Va tine contabilitatea analitica a angajamentelor legale pe titluri . articole si alineate In cadrul
fiecarui subcapitol sau capito! al bugetului aprobat ;

Compara. ‘pg’fmaneng si analizeazd informatiile inregistrate in contul 8060 si 80606,
determinand creditele bugetare ce mai pot fi angajate:

Verificd datele de identificare ale beneficiarului, potrivit documentelor care atesta serviciile
efectuate, precuim §i corectitudinea sumei datorata beneficiarului ;

Verificd realitatea §i legalitatea sumelor de plata inscrise in ordonantarea de plata,
confruntdndu-le cu sumele inscrise in documentele justificative de plata;

Verifica daca subdiviziunea bugetului aprobat, de la care se face plata, este corecta si
corespunde naturii cheltuielilor;

Raspunde de intocmirea corecta si in concordanta cu realitatea prevederilor legale a
instrumentelor de:plata;

Intocmeste cererite d¢ alimentare lunare cu privire la necesarul de fonduri banesti si se
asigura ca sunt facute receptit in aplicatia C.A.B din programul FOREXEBUG:

Inregistreaza instrumentele de plata in registrul special al ordinelor de plata ;

Listeaza borderoul de plati, corespunzator ordinelor de plata;

Asigura tespe(.mrea corespondentet intre conturile Lonldbile de chelwieli si codurile bugetare
conform dds:luaum economice publicata in O.M.F.P. 2021/2013 intocmind executia
bugetara corecm

Efectueaza dnaliza lunara a contului 401-Furnizori, 404 Furnizori de active fixe si informeaza
seful ierarhic superior asupra componentei soldului acestora pentru intocmirea sitwatiei Plati
restante pana lu data de 5 d!C lunu urmatoarc



Verificarea obiectivelor de investitii inregistrate in contul 23 t-1nvestitii in curs, daca au
proces verbal de receptie la terminarea tucrarilor pentru a i scoase din investitii_in curs;
Verifica si analizeaza lunar toate conturile pe care le foloseste in activitatea desfasurata.
Prezinta sefului ierarhic, lunar, anatiza conturilor a caror evidenta o tine;

Colaboreaza cu direciiile de specialitate din cadrul Primdriei Sector 4 pentru realizarea
eficientd a sarcinilor de serviciu:

Intocmeste in termenul legal raspunsurile la adresele repartizate,

Va tine evidenta pe capitole, titluri, articole si alienate pentru: capitolut 70;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
persoana proprie si/sau de alte persoane participante la procesul de munca;

Sa comunice imediat conducatorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune
tehnica sau alta situatie care constituie o situatie de urgenta / un perico! de accidentare sau de
imbolnavire profesionala;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.5.m. si s.u.;
indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei Tn vigoare, in limita
ompetentelor specifice si cele rezultate din calitatea de inlocuitor,

Mentine st pastreazd informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoara
conform planificarii;

Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;

Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si
procedurilor la propriul loc de muncé;

Respectad prevederile Codului de etica si conduit profesionala al functionarilor publici,din
cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului
Intern, aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

Cunoagsle si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse n informatiile documentate ate
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru
imbundtifirea continua a functionfrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de
referinta SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR 1SO 45001:2018;

Are obligatia si cunoasci i sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere
in aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
Y5/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

Asigurd confidentialitatea datelor si a documentelor cu care opereazi si este responsabil de
pastrarea si arhivarea acestora;

Réspunde de pastrarea secretului profesionat si de serviciu precum si de confidensialitatea
datelor si informatiilor prelucrate.

3. Consilier, clasa I, grad profesional principal 1D.353479 din cadrul Directiei Generale
Economice/ Directia Operatiuni Financiare/ Serviciul Salarizare, Incasari:

Participa la intocmirea statelor privind drepturile salariale | a contributitlor aferente acestora calre
Bugetul de statrespective Bugetul Asigurarilor Sociale si Fonduritor Speciale , precum si a altor
drepturi banesti;

-verifica baza de calcul pentru fiecare concediu medical:

verifica existenta stampilei si a vizei medicului expert , acolo unde este cazul;

participa la intocmirea anexelor 12 51 18 FN.U.A S S. si depunerea acestora la C.A.S.M.B;
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-calculeaza si introduce in programul de salarii norma de hrana suplimentara acordata conform
‘Foilor collective de prezenta’, intocmite de catre compartimentele de specialitate din cadrul
institutien;

-pune 1n aplicare Hotararile Instantelor Judecatoresti. pentru achitarea drepturilor salariale castigate
in instanta;

-intocmeste lunar,/trimestrial/annual, dari de seama statistice;

-participa la intocmirea lunara a Declaratiei privind obligatitle de plata a contributiilor sociale, a
impozitului pe venit si evidenta nominala a personalului asigurat (D112);

participa la intocmirea tunara a Declaratiei privind obligatiile de plata la bugetul de stat (D100);
-participa la intocmirea anexelor 12 si 18 FNUASS si depunerea acestora la CASMB;

-inregistreaza in program sumele privind; popriri, CAR, sindicat, pensii private. informatii despre
conturi si casele de asigurari de sanatate ale angajatiilor si coasiguratiilor;

-intocmeste adeverinte de salariu si adeverinte pentru institutiile bancare;

-asigura transmiterea informatiilor necesare catre institutiile bancare, pentru incarcarea carduriloe de
salarii;

genereaza fluturasii de salarii;

-gestioncaza situatia conturilor de carduri;

-instiinteaza institutiile bancare in cazul plecarii unui salariat pentru reglarea creditelor aferenta
cardului de salarii;

-intocmeste ordinele de plata pentru achitarea drepturilor salariale si contributiile aferente;
-intocmeste statele de plata privind acordarea indemnizatiilor pentru comisiile de concurs /
contestatii/disciplina/paritara/norma de hrana/concediului de odihna neefectuat/diferente salariale ;
-raspunde de intocmirea la timp a statelor de plata pentru acordarea drepturilor salariale aferente
personalului din cadrul institutiei;

-completeaza certificatele de concediu medical, pentru a putea fi transmise catre Casa de Asigurari de
Sanatate a Municipiului Bucuresti,

-intocmeste cererile de alimentare lunare cu privire la necesarul de fonduri banesti ale institutiei
pentru plata drepturilor salariale, precum si a obligatiilor fiscale aferente acestora;

-intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de fostii si actualii salariati ;

- primeste contractele de inchiriere de la  Directia Relatii cu Publicul, Compartimentul Spatiul
Locativ , verifica ,modifica si inregistraza in fise .

- intocmeste notele de platd aferente contractelor de inchiriere si calculeaza penalitdtile conform
contractului .

-verificd gi analizeazé lunar toate conturile pe care le foloseste Tn activitatea deslasurati.

-prezinta sefului ierarhic, lunar, analiza conturilor a caror evidenta o tine ;

- colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primariei Sector 4 pentru realizarea eficienta a
sarcinilor de serviciu;

-preia si rezolva in termenul legal sesizarile primite, specifice serviciului;

-rispunde de legalitatea intocmirii actelor emise, asigurind transmilerea Tn termen a acestora catre cei
interesati;

-trebuie sd se informeze i sd cunoascd legislatia in vigoare privind administratia pubtica local,
legislagia privind activitatea financiara i alte acte legislative care fac referire la activitatea specifica
serviciului §t postului ocupat;

-anunid seful ierarhic superior despre existenta oricdror neregult, in cel mult 24 de ore de la
constatare;

-sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul s.san si s.u si masurile de aplicare
a4 acestora;

-s4 aduca ta cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana
proprie sifsau de alte persoane participante fa procesul de munca;
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-sa comunice imediat conducatorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica
sau alta situatie care constituie o situatie de urgenta / un pericol de accidentare sau de imbolnavire
profesionala;

-sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a
tost acordat;

-sa furnizeze informatiile solicitate de organele de conirol si de cercetare in domeniul SSM si SU:
-cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbunatativea continua a functionarii acestui
sistem;

-respectd prevederile Codului de etica si conduit profesionala al functionarilor publici.din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

- respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern.
aprobate la nivelu! Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

-cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru
imbunitatirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta SR
EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:2015 si SR ISO 45001:2018.

-are obligatia sa cunoasca si sd aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE .

4. Consilier, clasa 1, grad profesional superior, ID.453891 din cadrul Directiei Generale

Economice/ Serviciul Buget si Fonduri Europene:

- Participa la elaborarea proiectului de bugetului de venituri si cheltuieli pentru Primdria
Sectorului 4 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 4 si le
supune aprobirii Consiliului Local in comisiile de specialitate si in plenul sedintelor Consiliului
Local;

- TIntocmeste proiectul de buget initial la inceputul fiecarui an prin centralizarea tuturor proiectelor
institutiilor descentralizate;

- Tnlocmeglc documentatia privind rectificirile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea
propunerilor institutiilor descentralizate;

- Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anua! de exccutie al bugetului Sectorului 4;

- Imocmeste pentru aparatul de specialitate al primarutui si centralizeaza fa nivelul subdiviziunit
administrativ-teritoriale sector 4, colabordnd cu institutiile subordonate, proiectul bugetului
general centralizat pentru anul urmator §i estimarile pentru urmatorii trei ani, il introduce in
programul FoxPro si FOREXEBUG, il supune spre aprobare ordonatorului principal de credite si
il transmite citre Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti,
respective Ministerul Finantelor;

- Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Primariei Sectorului 4, prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;

- Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei. precum si cu institutiile subordonate Consiliului
Local al Sectorutui 4 tn vederea fundamentarii si Intocmirii virdrilor de credite bugetare:

- lntouneslc i transmite lunar la Trezoreria Sectorulur 4 Notele de Iunddmentdr; $1 Justificative
privind sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugati;

- Face regularizarea cu bugetul de stat sau alte bugete pentru sumele primite in cursul anului,
intocmind conturi de executie specifice conform normelor metodologice emise de Ministerul
Finanjelor Publice si le transmite cdtre Trezoreria Sectorulbui 4;
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Intocmeste si inainteaza lunar Ministerului Fi nantelor Publice raportarea privind datoria publica
localda directd i garantatd. in conformitate cu Ordinul nr.1059/2008 referitor la aprobarea
normelor metodologice pentru inregistrarea si raportarea datoriei publice, cu meodificarile si
completarile ulterioare;

Raspunde de intocmirii actelor emise. asigurdnd transmiterea in termen a acestora citre cei
interesati;

Participd 1a proiectele finantate din fonduri externe rambursabile sau nerambursabile;

Participé la identificarea programelor de asistenta financiard acordate de Uniunea Europeana;
Colaboreaza cu autoridtile de management si organismele intermediare ce coordoneuaza si asigura
asistenta financiara din fonduri nerambursabile;

Participd la derularea acordurilor de imprumut si a acordurilor de asistend financiard
rambursabila, din faza de lansare si pani la finalizarca proiectelor finantate si rambursarea in
totalitate a creditelor contractate;

Participa la includerea in bugetul local a sumelor alocate cofinantérii proiectelor finantate din
fonduri nerambursabile;

Coopereaza cu managementul integral de proiect in conformitate cu prevederile acordului de
finantare, avand drept scop realizarea obiectivelor proiectului cu maxima eficienta;

Inregistreaza in programul de contabilitate, veniturile incasate de la bugetul fondurilor europene
si bugetul de stat aferente fondurilor europene, conform extraselor de cont;

inregistreaza documentele aferente veniturilor fondurilor europene si credite privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea cheltuielilor, in limita si pe structura bugetului repartizat, numai pentru
efectuarea acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare ;

Raspunde de inscrierea corectd, conform clasificatiei bugetare aprobate a subdiviziunii in care se
incadreaza cheltuiala generatd de angajamentul propus;

Raspunde de exactitatea si realitatea inscrisurilor de credite bugetare aprobate pind la dala
propunerii, de disponibilul ce ramine dupa angajare;

Va tine evidenia angajamenielor bugetare pe titluri , articole si alineate in cadrul fiecarui
subcapitol sau capitol al bugetului aprobat ;

Verifica datele de identificare ale beneficiurului, potrivit documentelor care atestd serviciile
efectuate, precum si corectitudinea sumei datoratda beneficiarului ;

Verifica realitatea si legalitatea sumelor de plata inscrise in ordonangarea de plwa, confruntindu-
le cu sumele Tnscrise in documentele justificative de plata;

Raspunde de intocmirea corecta si in concordanta cu realitatea prevederilor legale a
instrumentelor de plata;

Intocmeste cererile de alimentare lunare cu privire la necesarul de fonduri banesti si se asigura ca
sunt facute receptii in aplicatia C.A.B din programul FOREXEBUG ;

Inregistreaza instrumentele de plata in registrul special al ordinelor de plata ;

Asigura respectarea corespondentei intre conturile contabile de cheltuieli si codurile bugetare
conform clasificatiei economice publicata in O.M.F.P. 2021/2013 intocinind executia bugetara
corecta .

Duce la indeplinire orice alte sarcini specifice serviciului dispuse de seful ierarhic superior.
Trebuie sa se informeze si sa cunoasca legislaia in vigoare privind administragia publica locala.
legistatia privind activitatea financiard si alte acte legislative care fac referire la activitatea
specifica serviciului si postului ocupat;

Anun{a seful ierarhic superior despre existenta oricaror nereguli, in cel mult 24 de ore de la
constatare;

Colaboreaza cu directiile de specialitate din cudrul Primariet Sector 4 pentru realizarea  eficienta
a sarcinior de serviciu;
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- Asigura confidentialitateadatelor si a documentelor cu care opereaza si cste responsabil de
pastrarea si athivarea aceslora;

- Respecid prevederile Codului de etica si conduit profesionala al functionarilor publici,din cadrul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

- Respecta prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare si ale Regulamentului Intern,
aprobate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 ;

- Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneaza pentru
imbunitatirea continua a functiondrii acestui sistem, in conformitate cu standardele de referinta
SR EN ISO 9001:2015, SR EN ISO 14001:20135 si SR ISO 45001:2018.

- Are obligatia sd cunoasca §i sa aplice prevederile Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in
aplicare Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si a Consiliului din 27 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

Relafii suplimentare si programare prealabild pentru depunerea dosarelor de concurs, la
telefon 021/335.92.30, fax. 021/337.07.90 e-mail: resurseumane @ps4.ro, la secretarul comisie de
concurs: Untea Violeta ~ Sef serviciu — Directia Resurse Umane/ Serviciul Gestionarea Carierei,
Managementul Calitatii si SSM.
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