BIBLIOGRAFIE

Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment Contabilitate

1. Constitutia Romaniei,

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

5. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii;

6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

7. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor, privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

TEMATICA

. Drepturile si libertatile fundamentale;

. Drepturile si indatoririle functionarilor publici;

. Functiile si atributiile Secretariatului General al Guvernului;

. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

. Principii si definitii in materia prevenirii si sanctionarii formelor de discriminare;

. Organizarea si conducerea contabilitatii;

. Registrele de contabilitate;

. Contabilitatea institutiilor publice;

9. Veniturile si cheltuielile bugetare;

10. Principiile si regulile bugetare;

11. Principii Tn executia bugetara;

12.Competente si responsabilitati in procesul bugetar;

13. Atributiile Guvernului.

*)Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita
in vederea sustinerii concursului inclusiv republicirile, modificarile si completarile
acestora.

0O ~NO N kWi —

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment Contabilitate

e intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita
acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre ordinele de plata
emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

e planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile
bugetare;

e exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

e intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor;

e i aamortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat


https://lege5.ro/App/Document/gm4temzygu/ordonanta-nr-137-2000-privind-prevenirea-si-sanctionarea-tuturor-formelor-de-discriminare?d=2020-10-19
https://lege5.ro/App/Document/gm3denryga/legea-nr-202-2002-privind-egalitatea-de-sanse-si-de-tratament-intre-femei-si-barbati?d=2020-10-19

intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a
oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau
Trezorerie;

verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatile
finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului
Consiliului local;

Tnregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Directia Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P.

inregistrarea Tn ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

derularea activitatilor de casierie a primariei;

Tntocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate
avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari, etc.;
evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a
redeventei si achitarea in termen a acestora;

intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitagilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata
din domeniul de activitate;

asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti;

stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor
actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului;

notificarea catre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent, conform Regulamentului privind forma,
continutul si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

raportarea catre Consiliul Concurentei a oricarui ajutor nou de stat acordat in termenul
si formatul prevazut de legislatie, tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat
acordate prin bugetul local;

Identifica si efectueazd copii conforme cu originalul, dupa documentele pe care
Primaria Municipiului Medgidia le creeaza si le detine, daca aceste documente se refera
la drepturi care 1l privesc pe solicitant;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de catre primarul municipiului
Medgidia cu respectarea prevederile art. 437 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190 din 18
iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al 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;



e Respectd prevederile art. 438 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare privind delegarea
de atributii;

e Respectd prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii i sanatatii Tn munca.

BIBLIOGRAFIE

Referent, clasa 111, grad profesional superior — Compartiment Contabilitate

1. Constitutia Romaniei;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

5. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii;

6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

7. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea normelor, privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

TEMATICA

. Drepturile si libertatile fundamentale;

. Drepturile si indatoririle functionarilor publici;

. Functiile si atributiile Secretariatului General al Guvernului;

. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

. Principii si definitii in materia prevenirii s1 sanctiondrii formelor de discriminare;

. Organizarea si conducerea contabilitatii;

. Registrele de contabilitate;

. Contabilitatea institutiilor publice;

. Veniturile si cheltuielile bugetare;

10. Principiile si regulile bugetare;

11. Principii In executia bugetara;

12.Competente si responsabilitdti in procesul bugetar;

13. Atributiile Guvernului.

*)Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabiliti
in vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completarile
acestora.

O oo ~NO Ol Wk —

ATRIBUTIILE PREVAZUTE INF ISA POSTULUI

Referent, clasa 11, grad profesional superior — Compartiment Contabilitate

e Participa la analiza si intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli;

e Receptioneaza si gestioneaza materiale, obiecte de inventar si mijloace fixe
achizitionate;

 Intocmeste referate de necesitate si propune cheltuielile necesare aparatului propriu;

e Tine evidenta, gestioneaza si asigura conservarea arhivei;


https://lege5.ro/App/Document/gm4temzygu/ordonanta-nr-137-2000-privind-prevenirea-si-sanctionarea-tuturor-formelor-de-discriminare?d=2020-10-19
https://lege5.ro/App/Document/gm3denryga/legea-nr-202-2002-privind-egalitatea-de-sanse-si-de-tratament-intre-femei-si-barbati?d=2020-10-19

Identifica si efectueaza copii conforme cu originalul, dupa documentele pe care
Primaria Municipiului Medgidia le creeaza si le detine, daca aceste documente se refera
la drepturi care 1l privesc pe solicitant;

Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate;

Indeplineste in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre primarul municipiului
Medgidia cu respectarea prevederilor art. 437 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Respecta dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190 din 18
iulie 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al 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;

Respectd prevederile art. 438 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare privind delegarea
de atributii;

Respecta prevederile Legii nr. 319/2006 - Legea securitatii si sdnatatii In munca.



