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fn conformitate cu prevederile art. VII alin. (3) din Ordonanfa de urgen{d nr. 115/2023
privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscal3,
combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum §i
pentru prorogarea unor termene, cu modificirile §i completarile ulterioare, prevederile art. XLI din
Ordonanta de urgentd nr. 31/2024 privind reglementarea unor misuri fiscal-bugetare si pentru
modificarea §i completarea unor acte normative, si ale art. VII alin. (7), art. XI si art. XII din
Ordonanta de urgentd nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonaniei de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, v ingtiintfim cd Sectorul 4 al
Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeazi concurs
de recrutare pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante conform urmétorului anunt:

Sectorul 4 al Municipiului Bucuresti/ Aparatul de Specialitate al Primarului
Sectorului 4 organizeazi in data de 12.11.2024 (proba scrisid) ora 14% la sediul siu din Bd.
George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, concurs de recrutare in functiile publice de executie
vacante, prevazute in tabelul de mai jos:

ANUNT CONCURS

Nr. | Compartimentul | Numir Nivelul Functia Conditii Conditii de
crt. de studiilor/clasd | publici de minime de studii/
posturi executie vechime in | specializiri/
vacanti specialitatea | perfectioniri/
scoasi la studiilor experiengi
concurs necesare
Directia 3 Superioare Consilier,
Generald posturi clasi I, grad 7 ani
Economici/ profesional Studii
Directia superior -
Operatiuni umvgrsntare de
Finaniare/ ID 353471 llCC]:ltﬁ
Serviciul ID 497093 at?solwte cu
1. | Financiar- ID 353469 dipigmile
Contabilitate licenta sau
Durati echwalen‘té in
normald a dqrpemul
timpului de stnntelgr
e economice
respectiv
8h/zi, 40
ore/siptimani
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Directia Consilier,
Generali clasa I, grad Studii
Economicd/ 1 post | Superioare profesional 0 ani universitare de
Directia debutant licenta
Operatiuni absolvite cu
Finaniare/ ID 541098 diplomi de
Serviciul licenti san
2, Salarizare- Durati echivalenta in
Incasiri normali a domeniul
timpului de stiintelor
mMunca, economice sau
respectiv stiinte
8h/zi, 40 admimstrative
ore/sAptamand
Directia 1 post Superioare Consilier, 7 ani
Generala clasa I, grad Studii
Economici/ profesional universitare de
Directia superior licentd
Operatiuni absolvite cu
Finaniare/ ID 541086 diploma de
3 Servici.ul licentd sau
i Urmﬁrl_re echivalenti in
Executie Durata domeniul
Bugetari normali a stiintelor
timpului de economice sau
munci, stiinte
respectiv administrative
8h/zi, 40
ore/saptdméani

I. Conditii generale de ocupare a unei functii publice {conform art. 465 alin. (1) si alin. (2) din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare):

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmétoarele condifii:

a) are cetdtenia romana si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba roména, scris $i vorbit;

¢) are virsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic s exercite o functie publicd. Atestarea
starii de sinatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de cétre medicul de familie,
respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitafilor specializate
acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g} dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectioniri
sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g") are cunostinfe teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepitor;
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g?) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obfinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, in situafia in care pentru func{ia publicd respectiva este previzuta ca
obligatorie aceastd condifie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care
necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedici infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-o incompatibild
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a sdvarsit fapta, prin hotdrire judecitoreascd definitivd, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de muncé
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitafii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specifici.

1) i s-a aplicat una dintre modalitétile de ocupare a functiilor publice previzute la art. 466 alin.
(2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice previzuta la alin. (1) lit. g?) se indeplineste in termenele
si conditiile previzute de legislatia specifica.

I1. Descrierea probelor concursului:

1. Selectia dosarelor de inscriere — comisia de concurs verificii eligibilitatea candidatilor
care constd in verificarea indeplinirii conditiilor de participare, pe baza documentelor
continute de dosarele de concurs si selecteazd dosarele de concurs, conform prevederilor art.
97 din Anexa nr. 10 a Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de o zi lucritoare de la data afisérii
rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

2. Proba scrisi: 12.11.2024, ora 14® care consti in redactarea unei lucriri scrise de sintezi, in
rezolvarea unor teste grild, teste cu intrebdri deschise gi/sau exercifii care constau in
rezolvarea unor situatii practice, conform deciziei comisiei de concurs.

Pentru proba scrisd punctajul este maximum 100 de puncte, sunt declarati admisi la proba
scrisé, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.

Perioada depunere contestatie proba scrisd: in termen de o zi lucritoare de la data afigdrii
rezultatului probei scrise.

Perioada solutionare contestatii la proba scrisé: in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

3. Interviul: 19.11.2024, ora 11% este sustinut doar de citre acei candidati declarati "admis” la
proba scrisd si se va realiza conform planului de interviu intocmit de citre comisia de
concurs in ziua desfasurdrii acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de
evaluare pentru stabilirea planului de interviu sunt:

a) capacitatea de analizi si sintezi;

b) abilitdti de comunicare orald specificd domeniului de specialitate;

¢) motivatia candidatulut;

d) comportamentul in situatiile de criza, relevant pentru domeniul de specialitate;

e) orice alte atitudini, aptitudini si abilitdti care dovedesc indeplinirea competentei specifice

necesare exercitérii functiei publice.
Pentru proba interviu punctajul este maximum 100 de puncte, sunt declarati admisi la proba
interviu, candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.
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Perioada depunere contestatie proba interviu: in termen de o zi lucritoare de la data afigérii
rezultatului probei interviu.

Perioada solutionare contestatii la proba interviu: in termen de o zi lucritoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Atit proba scrisd, cit si interviul se vor sustine la Bd. George Cosbuc, nr. 6-16, Sector 4,
Bucuresti.

I11. Publicarea anunfului de concurs de recrutare se va face in data de 07.10.2024 pe site-ul
Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4 www.ps4.ro, pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici www.anfp gov.ro, la sectiunea special creati, precum si ia sediul institutiei
organizatoare (Bd. George Cosbuc nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti).

IV. Dosarele pentru inscriere in vederea participérii la concursul de recrutare, vor putea fi

depuse la sediul institutiei din Bd. George Cogbuc, nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti, la Secretariatul

Comisiei de Concurs sau la adresa de e-mail a institutiei: contact@ps4.ro, in termen de 20 de

zile calendaristice de la data publicirii anunfului, in perioada 07.10.2024 - 28.10.2024, de

luni pani joi intre orele 10°° — 15% i vineri intre orele 10° — 12% i trebuie si contina in mod
obligatoriu urmitoarele documente:

a) formularul de inscriere previzut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu

modificérile $i completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate, copia actelor de stare civild (certificat de nastere, certificat de

cisitorie sau divort, dupi caz, etc.);

¢) copia actului doveditor emis de autorititile competente, Tn cazul in care a intervenit schimbarea

numelui consemnat Tn certificatul de nastere;

d) copia cametului de munci sifsau a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,

care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului

detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

Conform dispozitiilor art. VIl alin. (15) din QUG nr. 12172023 coroborate cu cele ale art. 38 alin.
(7) din Anexa 10 la QUG nr. 57/2019, cu modificarile 5i completdrile ulterioare, modelul orientativ
al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea in muncd §i in
specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la QUG nr. 57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare.

Adeverintele care au un alt format trebuie sa cuprindd elemente similare celor prevdzute in anexa
mentionatd mai sus si din care sd rezulte cel pufin urmdtoarele informafii: functia/functiile
ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al
desfagurdrii activitdii, vechimea in munca acumulatd, precum i vechimea in specialitatea studiilor;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor gi altor documente care atesta

efectuarea unor specializiri i perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupé caz;

f) copia adeverinfei care atestad starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior demardrii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, i a avizului

psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitajilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

Adeverinta care atestd starea de sdnéditate congine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sandrdatii.
atestd starea de sdndtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii;

In cazul in care existd un candidat cu dizabilitdti, prin raportare la nevoile individuale, acesta
poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs,

g) cazierul judiciar;

Acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor §i care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la awtoritatea sau institufia publicd competentd are obligatia de a completa
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dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfagurdrii concursului, dar nu mai
tdrziu de data si ora organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire.

In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institufional;

h) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifici.

i) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul ci, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul
individual de muncd pentru motive disciplinare.

Copiile de pe actele de mai sus, precum §i copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, se prezintd in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se certificd
pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.

J) formularul privind acordul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.

Formularele prevazute la lit. a) 5i f) se regdsesc pe site-ul Aparatului de Specialitate al Primarului
Sectorului 4, se pot descdrca de pe pagina de internet www.psd.ro, secfiunea Posturi in cadrul
primdriei, Formulare de inscriere concursuri recrutare/promovare functie publicd.

Preciziiri:
Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail contact@ps4.ro, dupi
terminarea programului de lucru al autoritditii san institutiei publice, dar in perioada de

depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numir de inregistrare in ziva lucriitoare
urmiitoare, 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, pani cel tirziu la data desfasuririi probei interviului, sub
sanctfiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd in cazul promovirii
concursului.

Orice modificare privind desfisurarea concursului de recrutare, va fi comunicatii pe site-ul
institutiei precum si la avizier.

Relatii suplimentare la telefon fix. 021/335.92.30, tel. 0734221458, e-mail: contact@ps4.ro,
resurseumane@psd.ro, la secretarul comisiei de concurs: Gheorghe Maria-Daniela — Sef serviciu -
Serviciul Resurse Umane/ Directia Resurse Umane.
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ANEXA 1 LA ANUNTUL DE CONCURS NR. P.8.1/775/19.09.2024

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA PENTRU ANUNTUL DE CONCURS NR.
P.8.1/775/19.09.2024

Bibliografia si tematica generali obligatorie pentru toate functiile publice de executie scoase la
concurs:

1. Constitutia Roménici, republicatd

cu tematica reglementdri privind Constitutia Romaniei,

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile i completdrile ulterioare
cu tematica reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

3. Legea nr, 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbafi, republicatd, cu
modificarile si completdrile uiterioare
cu tematica reglementari privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbati;

4. Partea [, Partca a Il-a, titlul I si ticul II, titlul [ al partii a IV- a, titlul I si LI ale pértii a VI- a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu medificarile i completérile ulterioare
cu ternatica reglementdri privind administratia publicd;

Bibliografia si tematica de specialitate pentru functiile publice de executie vacante de Consilier,
clasi I, grad profesional superior, ID 353469, ID 353471, ID 497093 din cadrul Directiei
Generale Economice/ Direcfia Operatiuni Finaniare/ Serviciul Financiar-Contabilitate:

1. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica reglementiri privind finantele publice locale;

2. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §i organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificérile §i completérile ulterioare

cu tematica reglementiri privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor

publice, precum si organizarea, evidenta i raportarea angajamentelor bugetare si legale;

3. Legea contabilitatii nr. 82/1991, cu modificérile si completdrile ulterioare
cu tematica reglementari privind contabilitatea institutiilor publice.

Bibliografia si tematica de specialitate pentru functia publici de executie vacantd de
Consilier, clasi I, grad profesional debutant, ID 541098 din cadrul Directiei Generale
Economice/ Directia Operatiuni Finaniare/ Serviciul Salarizare-Incasiri:

1. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile $i completérile ulterioare
cu tematica reglementirn privind finantele publice locale;

2. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institugiilor publice, precum s§i organizarea, evidenta i
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile $i completérile ulierioare

cu tematica reglementéri privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor

publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
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3. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile i completidrile ulterioare
cu tematica reglementari privind salarizarea personalului plitit din fondun publice.

Bibliografia si tematica de specialitate pentru functia publicd de executie vacantd de
Consilier, clasi I, grad profesional superior, ID 541086 din cadrul Directiei Generale
Economice/ Directia Operatiuni Finaniare/ Serviciul Urmérire Executie Bugetari:

1. Legea contabilititii nr. 82/1991, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica reglementari privind contabilitatea institutiilor publice;

2. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile ultericare
cu tematica reglementari privind finantele publice locaie;

3. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea $i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificirile si completarile ulterioare

cu tematica reglementdri privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor

publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamenteior bugetare si legale.

Pentru toate actele normative menfionate mai sus in cadrul Bibliografiei si Tematicii, forma
valabild se consideri aceea avind toate modificdrile 5i completdrile ulterioare, pand la ziua publicdrii
anunfului.
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ANEXA 2 LA ANUNTUL DE CONCURS NR. P.8.1/775/19.09.2024

ATRIBUTIILE FUNCTIILOR PUBLICE DE EXECUTIE VACANTE DIN CADRUL
DIRECTIEI GENERALE ECONOMICE/ DIRECTIA OPERATIUNI FINANCIARE:

Atributiile functiilor publice de executie vacante de Consilier, clasid I, grad profesional
superior, ID 353469, ID 353471, ID 497093 - Directia Generalid Economicid/ Directia Operatiuni
Finaniare/ Serviciul Financiar-Contabilitate:

1.

10.
11.
12,
13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

22,
23.

inregistreazi documentele 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 incadreazi cheltuiala generatd de angajamentul propus;

Raspunde de exactitatea §i realitatea inscrisurilor de credite bugetare aprobate pina la data
propunerii, de disponibilul ce riméne dupa angajare;

Verifica toate documentele, in etapa premergéatoare efectudrii operafiunii bugetare, daca confin
toate semndturile autorizate, conform legislatiei in vigoare;

Verifici i inregistreazi suma propusi a fi angajata, rezervand din creditele bugetare aprobate,
sumele necesare acoperirii obligatiilor legale ale institutiei, faa de terte persoane;

Rispunde de evidentierea angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea
efectudrii unor cheltuieli bugetare in limita creditelor bugetare aprobate — cont 8066;

Va tine contabilitatea analitici a angajamentelor bugetare pe titluri , articole i alineate in
cadrul fiec@rui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat ;

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

Va tine contabilitatea analiticd a angajamentelor legale pe titluri , articole §i alineate in cadrul
fiecrui subcapitol sau capitel al bugetului aprobat ;

Compara permanent §i analizeaza informatiile Tnregistrate in contul 8060 si 8066, determindnd
creditele bugetare ce mai pot fi angajate;

Verifica datele de identificare ale beneficiarului, potrivit documentelor care atestd serviciile
efectuate, precum §i coreclitudinea sumei datorati beneficiarului ;

Verificd realitatea si legalitatea sumelor de platd inscrise in ordonanfarea de plata,
confruntindu-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 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 ;

Listeaza borderoul de plati, corespunzator ordinelor de plata;

inregistreaza notele contabile aferente drepturilor salariale;

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

Efectueaza analiza lunara a contului 401-Furnizori, 404 Furnizori de active fixe si informeaza
seful terarhic superior asupra componentei soldului acestora pentru intocmirea situatiei Plati
restante pana la data de 5 ale lunii urmatoare;

Verificarea obiectivelor de investitii inregistrate in contul 231-investitii in curs, daca au proces
verbal de receptie la terminarea lucrarilor pentru a fi scoase din investitii_in_curs;

Verifica si analizeazi lunar toate conturile pe care le foloseste in activitatea desfégurata.
Prezinta sefului ierarhic, lunar, analiza conturilor a céror evidenta o tine;
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24, Colaboreaza cu directiile de specialitate din cadrul Primariei Sector 4 pentru realizarea
eficientd a sarcinilor de serviciu;

25, Intocmeste in termenul legal raspunsurile la adresele repartizate;

26. Va tine evidenta pe capitole, titluri, articole si alineate pentru: capitolul 67.02 titlul 20 si 71;
capitolul 74.02 titlul 20 si 71, sursa A.

27. Sa aducé la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de
persoana proprie sifsau de alte persoane participante la procesul de munca,

28. 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;

29. Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.s.m. si s.u.;

30. indeplineste si alte atribugii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita
ompetentelor specifice si cele rezuitate din calitatea de inlocuitor;

31. Mentine si pastreazd informafii documentate care confirmd cd procesele se desfasoarid
conform planificarii;

32. Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;

33. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor
la propriul loc de munci;

34. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduiti al
functionarilor publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 -
Bucuresti;

35. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institufiei si actioneazd pentru
imbunititirea 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;

36. Are obligatia sa cunoascd §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);

37. Asigura confidentialitatea datelor si a documentelor cu care opereaza si este responsabil de
péstrarea si arhivarea acestora;

38. Rispunde de pistrarea secretului profesional si de serviciu precum si de confidensialitatea
datelor si informatiilor prelucrate.

Atributiile funcfiei publice de executie vacanti de Consilier, clasd I, grad profesional
debutant, ID 541098 — Directia Generald Economicii/ Directia Operatiuni Finaniare/ Serviciul
Salarizare-incasari:

1. Intocmeste statele de plata pentru salariatii personalului din aparatul de Specialitate a

Primarului Sectorului 4, pentru indemnizatia consilierilor si a comisiei pentru aplicarea Legii nr.

550/2002, pentru comisiile de disciplind, comisii paritare, comisii de concurs;

2. Calculeaza si introduce in programul de salarii norma de hrana suplimentara, conform “Foilor

colective de prezenta, intocmite de catre compartimentele de specialitate din cadrul institutiei™;

3. Intocmeste ordinele de plata pentru achitarea drepturilor salariale si contributiile aferente;

4. Intocmeste lunar/ trimestrial/ anual dari de seama statistice;

5. Intocmeste si transmite lunar Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, a

impozitului pe venit si evidenta nominal a personalului asigurat (D112);

6. Intocmeste lunar Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de stat (D100);

7. Intocmeste anexele 12 si 18 FN.U.A.S.S. si depunerea acestora la C.A.S.M.B;

8. Inregistreaza in program sumele privind: popriri, CAR, sindicat, pensii private, informatii

despre conturi si casele de asigurari de sanatate ale asiguratilor si coasiguratilor;

9. Intocmeste adeverinte de salariu si adeverinte pentru institutiile bancare;

10. Asigura transmiterea informatiilor necesare catre institutiile bancare pentru incarcarea

cardurilor de salarii
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11. Genereaza fluturasii de salarii;

12. Gestioneaza situatia conturilor de carduri;

13. Preia si rezolva in termenul legal sesizarile primite, specific serviciului;

14. Raspunde de legalitatea actelor emise, asigurand transmiterea in termen a acestora catre cei
interesati;

15. Completeaza certificatele de concediu medical, pentru a putea fi transmise catre Casa de
Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti;

16. Raspunde de intocmirea la timp a statelor de plata pentru acordarea drepturilor salariale
aferente personalului din cadrul institutiei;

17. 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;

18. Intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de fostii si actualii salariati;

19. Colaboreazi cu directiile de specialitate din cadrul Primdriei Sector 4 pentru realizarea
eficientd a sarcinilor de serviciu;

20. Preia si rezolva in termenu! legal sesizarile primite, specifice serviciului;

21. Raspunde de legalitatea intocmirii actelor emise, asigurind transmiterea in termen a acestora
citre cei interesati;

22. S& cunoascd legislatia in vigoare privind administratia publicd locala, legislatia privind
activitatea financiard §i alte acte legislative care fac referire la activitatea specificd serviciului si
postului ocupat;

23. Anunta seful ierarhic superior despre existenta oriciror nereguli, in cel mult 24 de ore de la
constatare;

24. Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m si s.u si masurile de
aplicare a acestora;

25, 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;

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

27. Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

28. Sa furnizeze informatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul SSM si
SU;

29. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale
sistemului de management integrat si actioneaza pentru imbunatatirea continua a functionarii
acestui sistem;

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

31. Asigura interfata dintre Directorul executiv/sef serviciu si RMI/RCMSSO la nivelul institutiei;
32. Participa la auditurile interne si externe efectuate in cadrul serviciului;

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

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

35. Cunoagte si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse In informatiile documentate ale
Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru
imbunétatirea 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.

36. Are obligatia sa 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.
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Atributiile functiei publice de executie vacantd de Consilier, clasi I, grad profesional
superior, ID 541086 — Directia Generald Economicd/ Directia Operatiuni Finaniare/ Serviciul
Urmiirire Executie Bugetarii:

1. Organizeazs, coordoneazd si asigurd claborarea proiectului de bugetului de venituri si

cheltuieli pentru Priméria Sectorului 4 si pentru Serviciile publice din subordinea Consiliului

Local al Sectorului 4 si le supune aprobérii Consiliului Local in comisiile de specialitate i in

plenul sedintelor Consiliului Local,

2. Intocmeste proiectul de buget inifial la inceputul fiecirui an prin centralizarea tuturor

proiectelor institutiilor descentralizate;

3. ntocmeste documentatia privind rectificarile de buget pe parcursul anului, prin centralizarea

propunerilor institutiilor descentralizate;

4. fIntocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului Sectorului 4;

5. intocmeste pentru aparatul de specialitate al primarului si centralizeazd la nivelul

subdiviziunii administrativ-teritoriale sector 4, colaborind cu institutiile subordonate, proiectul

bugetului general centralizat pentru anul urmditor si estimdrile pentru urmdtorii trei ani, il

introduce in programul FoxPro si FOREXEBUG, il supune spre aprobare ordonatorului principal

de credite si il transmite citre Activitatea de Trezorerie i Contabilitate Publicd a Municipiului

Bucuresti, respective Ministerul Finantelor;

6. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Primériei Sectorului 4, prezentand situatiile

cerute de membrii acestora;

7. Colaboreaza cu structurile din cadrul institutiei, precum si cu institutiile subordonate

Consiliului Local al Sectorului 4 in vederea fundamentirii $i intocmini virdrilor de credite

bugetare;

8. 8.Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Sectorului 4 Notele de fundamentare si

Justificative privind sumele defalcate din taxa pe valoarea adaugati;

9. 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

Finantelor Publice si le transmite citre Trezoreria Sectorului 4

10. intocmeste si inainteaza lunar Ministerului Finanfelor Publice raportarea privind datoria

publica locald directa si garantatd, in conformitate cu Ordinul nr.1059/2008 referitor la aprobarea

normelor metodologice pentru finregistrarea §i raportarea datoriei publice, cu modificarile si
completérile ultericare;

11. Asigurd publicarea pe site-ul institufiei a informatiilor publice privind bugetul si datoria

publica pentru subdiviziunea administrativ-teritoriald sectorul 4, precum si oricare alte informatii

derivate din activitatea directiei, impuse de lege sau stabilite de citre Ordonatorul de credite;

12. Realizeazi receptia sumelor in Sistemul National de Raportare FOREXEBUG in vederea

efectuidrii platilor,

13. indeplineste si alte atributii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita

competentelor specifice.

14. Indeplineste si alte atribufii stabilite de conducere, in baza legislatiei in vigoare, in limita

ompetentelor specifice si cele rezultate din calitatea de inlocuitor.

15. Mentine s5i pastreazd informatii documentate care confirm3 ci procesele se desfasoara

conform planificarii;

16. Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;

17. Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si

procedurilor la propriul loc de munci;

18. Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduitd al

functionarilor publici, adoptate la nivelul Aparatului de Specialitate al Primarului Sector 4 -

Bucuresti;

19. Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale

Sistemului de Management Integrat implementat in cadrul institutiei si actioneazd pentru

imbunatitirea 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.

MEiShT AsTRal | O 10, Loak | oR\ ‘3‘00/‘



20. Are obligatia sa cunoasci si s 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 §i privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

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

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