ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA COROISANMARTIN
PRIMARIA

547165 Coroisinmartin nr:49
Tel.(0265)765.012;Fax:(0265)765.112;
E-mail:coroisinmartin@cjmures.ro

Nr.1639 din 22.10.2021

ANUNT !

Priméria Comunei CoroisAnmartin, judetul Mures, organizeazi in data de 24 noiembrie
2021 (proba scrisd) concurs de ocupare, prin recrutare, a doud functii publice vacante de
execufie : unul de consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent, la
compartimentul achizitii publice si unul de inspector, clasa I, grad profesional asistent, la
compartimentul contabilitate §i resurse umane, din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Coroisanmartin, ambele cu cite 8 ore de muncé/zi, respectiv 40 de
ore/saptidméani.

Conditii de ocupare a functiilor publice:

Conditii generale:

Candidatii trebuie si indeplineasci cumulativ conditiile previzute de art.465 din Ordonanta
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, astfel:

a) are cetdfenia romani si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si exercite o functie publica. Atestarea stirii de
sdndtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,

1) indeplineste conditiile de studii s vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnati pentru savargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritdfii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care mpiedica inféptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia
post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea ciireia a savarsit fapta, prin hotdrdre judecitoreascs definitivi, in
conditiile legii;




J) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munci
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

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

Conditii specifice:

Pentru a participa la concursul de recrutare organizat pentru ocuparea functiei publice de
consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent in cadrul compartimentului
achizitii publice :

- s fie absolventi de studii universitare de licentd absolvite cu diploma sau echivalent in
ramurile : stiinfe economice, juridice, administrative, sociologie, stiinte politice (Conform HG
nr.299/2020) ;

- vechimea in specialitatea studiilor, un an.

Pentru a participa la concursul de recrutare organizat pentru ocuparea functiei publice de
inspector, clasa I, grad profesional asistent in cadrul compartimentului contabilitate si
resurse umane ;

- sd fie absolventi de studii universitare de licentd absolvite cu diplomi sau echivalent in
ramura stiinfelor economice (Conform HG 299/2020);

- vechimea in specialitatea studiilor, un an.

Conditii de desfisurare a concursului (calendarul concursului):

publicitatea concursului se va sigura incepand cu data de 22 octombrie 2021 prin
publicarea cu cel putin 30 de zile inainte de data stabiliti pentru proba scrisi pe site-
ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si pe site-ul Comunei Coroisdnmartin,
judetul Mures;

- termenul de depunere a dosarelor de concurs : 22.10.2021- 10.1 1.2021, ora 15,00.

- data, ora si locul organizirii probei scrise : 24 noiembrie 2021, ora 10, la sediul

Primariei Comunei Coroisinmartin, nr.49, judetul Mures;
- interviul se va sustine in data de 26 noiembrie 2021, ora 10, la sediul Primariei
Comunei Coroisdnmirtin.
Dosarul de concurs va contine urmatoarele documente:
a) cererea de Inscriere prevazut in Anexa 3 la HG 61 1/2008;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri §i perfectionari;

e) copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati, care si ateste vechimea in munca s1, dupd caz, In specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanitate corespunzatoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar;
i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititii de
lucrdtor al Securitifii sau colaborator al acesteia.

Bibliografie/tematici pentru ocuparea functiei publice de consilier achizitii publice, clasa
I, grad asistent:
L. Constitutia Romaniei, republicati:
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Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificirile
$1 completérile ulterioare, partea a VI-a, titlul I s1 H:

Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici. cu modificarile si completdrile ulterioare;
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare republicat, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 13/2015 privind infiinfarea Agentiei Nationale pentru
Achizitii Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea si Infiinfarea Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotirarea Guvernului nr. 901/2005 privind aprobarea Strategiei nationale in domeniul
achizitiilor publice;

Hotérarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice. cu modificarile s1 completérile ulterioare;

- Legea 99/2016 privind achizitiile sectoriale. cu modificirile si completérile ulterioare;

. Hotararea Guvernului nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu modificirile si completdrile ulterioare;

. Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri §i concesiunile de servicii, cu modificarile

si completarile ulterioare;

Legea 10172016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si funcfionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificirile si completérile ulterioare.

Atributiile stabilite in fisa postului (consilier achizitii publice) :

Réspunde de intocmirea programului anual al achizitiilor,

Primirea si analizarea referatelor de necessitate, a caietelor de sarcini, a listelor cu cantiti de
lucrari

Verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

Réspunde de alegerea procedurii de achizitie publica

Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

Réaspunde de elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozifia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date, elaborarea invitatiilor sau a
anunturilor de participare
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Réaspunde de transmiterea spre publicare in SEAP, transmiterea spre publicare a anunturilor

de participare catre Monitorul Oficial al Romaniei 2

Réspunde de transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale privind

achizitiile publice;

Primeste si solutioneazi solicitirile de clarificare la documentatia de atribuire; primirea

ofertelor; participa la deschiderea ofertelor; redactarea proceselor verbale si a rapoartelor

aferente procedurilor de achizitii publice;

Elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie public

Péstreaza confidentialitatea lucririlor executate si a informatiilor detinute;

Réaspunde de executarea la termen a lucrarilor cerute si de utilizarea eficientd a resurselor

puse la dispozitia postului:

Réspunde §i semneazi pentru actele intocmite si rdspunde pentru operatiunile efectuate

conform atributiilor;

Anual tine evidenta, arhiveazi $i inventariazi pe termene de pdstrare, conform
Nomenclatorului arhivistic, documentele specifice iar dupd indosariere predd dosarele,
sigilate persoanei cu atributii in domeniul arhivei din cadrul institufiei, pana la sfarsitul
lunii ianuarie a anului urmator

Organizarea, ordonarea si pastrarea tuturor documentelor intrate in depozitul de arhivi si
indeplineste urmétoarele atributii specifice:

* elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

* verificd statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca $i copii de pe documente;

* la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiljul Local si dispozitii ale Primarului,
impreuni cu documentatia aferents, ete.);

* asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;

* raspunde la corespondenti cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesiziri ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhivi;

* asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
registrul de evidenti curenti;

* verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

* reactualizeaza, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei;

* organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de

evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea instrumentelor de
evidentd si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

* asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii
dosarelor cu termene de pistrare expirate;

* pregateste lucrérile pentru Comisia de expertizi in vederea expertizei

valorii materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a céror valoare practicd a expirat;
* organizeazd depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite;

* informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asiguririi conditiilor
corespunzatoare de pastrare §i conservare a arhivei;
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* pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectusirii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
* comunicd in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinfarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;
* inregistreaza neconformititile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitdtii si
urmareste solufionarea acestora;
* initiazd daci este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;
* asigurd respectarea normelor de protectie a muncii i PSI pentru depozitul de arhiva pe
care il gestioneaz;
* asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;
* verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
* intocmeste inventare pentru documentele fira evidentd, aflate in depozit;
* indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutie;.
Atributii cuprinse in Regulamentul nr. 679/2016 pentru protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date,
informarea si consilierea conducerii Primiriei Comunei Coroisanmartin, precum si a
angajatilor care se ocupi de prelucrarea datelor.
Monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor dispozitii de
drept al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor Primiriei
Com. Coroisdnmirtin in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
alocarea responsabilititilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat
in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente;
Consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functiondrii acesteia in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul nr.
679/20161
Cooperarea cu autoritatea de supraveghere;
Asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul 36 din
Regulamentul nr. 679/2016. precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alti
chestiune
Pe timpul concediului de odihni sau altor concedii atributiile de serviciu sunt preluate de
catre secretarul general al comunei d-nul Pop Mircea
Indeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar sau secretarul general.
Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Coroisdnmartin, judetul
Mures;
Elibereaza in baza prevederilor legale certificatele de urbanism, autorizatfii de constructii,
autorizatii, bransamente, avize
Verificd legalitatea constuctiilor, respectiv trimite instiingadri pentru intrarea in legalitate,
respectiv stabileste impreund cu organele competente sanctiuni in cazul incalcirii prevedrilor
Legii nr. 50/1991 republicati
Verificd si urmdéreste respectarea proiectelor autorizate prin efectuarea controalelor
trimestriale
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Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul de activitate :

Asigurd pi3strarea si conservarea in sigurantd a copiilor dupd documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidentd, a copiilor dupi documentele si
informatiile ce constituie sistemul de evidentd a datelor urbane pe teritoriul
administrativ al comunei;

Urmireste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verifici in teren
declaratia de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii
lucrarilor respective

fntocmeste somafii $i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informand,
acolo unde este cazul, Inspectoratul judetean in Constructii;

Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarea investitiei;

Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de
urbanism;

Verificarea  continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii
tuturor actelor necesare autorizarii;

Pregiétirea §i prezentarea documentatiilor depuse spre analiza in Comisia de Acorduri
Unice (CAU);

Redactarea acordului unic, in situatia in care sunt indeplinite toate conditiile
tehnice si de aviz cerute prin certificatul de urbanism;

Participa la lucrdrile Comisiei de inventariere a terenurilor, cladirilor, constructiilor
speciale, reparatiilor capitale si curente.

Este responsabil de urmairirea comportarii in timp a constructiilor din patrimoniul
UAT CoreoisAnmirtin aflate in exploatare si a interventiilor In timp asupra acestora
potrivit prev. L. 10/1995

Completarea la zi a cartii tehnice, a jurnalului de evenimente pentru constructiile
din patrimoniul UAT

Organizeazd banca de date proprie privind autorizarea in constructii, asiguri
gestionarea acesteia si transmite periodic situatia centralizata.

Rezolva si raspunde in scris la sesizirile si audientele cetitenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

Colaboreaza si primeste asistenfa tehnici de specialitate 1in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului, la amplasarea si executarea lucrarilor de
interes local, din partea Consiliului Judetean Mures.

Constata, stabileste si sanctioneazd, pe baza de imputernicire, contraventiile in
conformitate cu prevederile legii. Tntocmeste procese verbale de contraventie pentru
incalcarea prevederilor legii in domeniul urbanismului si constructiilor.

Aduce la cunostintd publica trimestrial, listele cu certificatele de urbanism,
autorizatiile de construire / desfiintare emise.

Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatilor de
construire/desfiintare citre Inspectoratul Judetean in Constructii Mures si Consiliul
Judetean Mures -Directia Arhitect-Sef.

La receptia lucririlor de constructii verifica inregistrarea corecti att la taxe $1 impozite cAt si
la registrul agricol a constructiilo



Bibliografie/tematicd pentru ocuparea functiei publice de inspector, clasa I, grad asistent la
compartimentul contabilitate si resurse umane:

1.Constitutia Romaniei, republicati;

2.0rdonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare, partea a Vl-a. tithal T si II;

3.Hotarérea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea sl
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completérile ulterioare;

4.Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

5.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

6.Legea contabilitatii nr.82/1991, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare;
7.PLANUL DE CONTURI AL INSTITUTIILOR PUBLICE ( Ordinul 1917/2005 cu
modificarile si completirile ulterioare);

8.Ordonanta nr.119/1999, republicatd, privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu
modificarile si completirile ulterioare ;

9.Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal;

10.Hotérarea Guvernului nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.227/2015 privind Codul fiscal ;

11.Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autorititilor sau institutiilor publice, cu
modificarile si completirile ulterioare.

12. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale cu modificdrile si completirile ulterioare;
13.0rdinul  nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

14, Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

Atributiile previizute in fisa postului (inspector-contabilitate si resurse umane):
Intocmeste documentele Justificative pentru orice operatie care afecteazd patrimoniul
unitatii;
1. Inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
2. Intocmesc bilantul contabil;
Asigurd controlul asupra operafiunilor patrimoniale efectuate;
4. Fumizeazd, publica i pastreaza informatile cu privire la situatia
patrimoniului si a rezultatelor obtinute de unitate.
5. Asigurd legitura permanenti cu Trezoreria Térdveni  pentru ordonantarea
cheltuielilor;
6. Asigurd gestionarea patrimoniului Comunej Coroisdnmartin in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
Verifica si centralizeaza darile de seam3 ale institutiilor subordonate :
Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primriei,
Solicitd numirea prin dispoziia primarului a membrilor comisiei de inventariere
anuald a activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, confrunténd rezultatele obtinute
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cu evidenta contabild si realizind operafiunile contabile ce gse impun,
inregistrind minusurile si plusurile de inventar;

Propune misuri de casare, imputare, etc.;

Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului local, in
baza notei de fundamentare intocmiti de ordonatorul principal de crdite bugetare ;
fntocme§te si prezintd Consiliului Local contul anual de executie al bugetului:
Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primirie $i institutiile subordonate si
intocmeste lunar deschiderea de credite bugetare ;

Intocmesc in colaborare cu personalul responsabil de achizitile publice Ia
nivelul institutiei, planul anual de achizitii publice precum si lista de
investitii pe ordonatori si surse de finantare si o prezinti spre aprobare Consiliului
Local ;

Asigurd, dupid aprobarea cheltuielilor definitive, defalcarea acestora pentru
activitatea proprie si pentru institutiile subordonate $i transmite citre acestea
sumele aprobate, verifici si coreleaza repartizarea pe trimestre propuse de
institutiile respective prin bugetele de venituri si cheltuieli;

Verificd si analizeaza legalitatea, necesitatea $1 oportunitatea solicitfrilor de
rectificare a bugetului propriu al Consiliuluii Local, a bugetelor institutiilor
subordonate in vederea elaborsrij propunerilor ce se suspun aprobarii Consiliului
Local ;

Ridica periodic contul de executie al Consiliului Local de la Trezoreria Tarnaveni,
analizeaza veniturile existente astfel incat sa poatd fi efectuate cheltuielile
bugetare

Redacteaza solicitdri, in conformitate cu prevederile legale in materie, catre
Consiliul Judetean si alte organisme centrale pentru suplimentarea bugetului
local, in vederea asiguririi finantarii anumitor activitati.

Intocmeste diri de seams trimestriale §i centralizeaza darile de seams statistice
pentru institufiile publice aflate in subordinea Primariei si le inainteazi Administratiei
Judetene a Finantelor Publice Mures la termenele stabilite;

Tntocmeﬁe raportarile financiare anuale — bilantul contabil si contul de executie al
bugetului local, conform reglementarilor Ministerului Finantelor publice si le thainteazi la
termenele stabilite ATJFP Mures

Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentind cheltuielj
din bugetul propriu), eliberari de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;
intocmesc referate de specialitate si colaboreazi cu secretarul comunei, in
vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si proiectelor de hotirari
ale Consiliului Local, specifice domeniului de activitate;

Verifica si analizeazi necesitatea $i oportunitatea propunerilor de modificare a bugetului
comunei

fntocme§te situatii statistice lunare — platile restante, bilant prescurtat, datoria publici - si
asigurd depunerea acestora in termen Administratiei judetene a finantelor publice Mures
Asigurd functionarea corespondentei electronice (prin e-mail) in sensul primirii,
descarcarii, redactirii si trimiterii situatiilor ~solicitate de Finantele publice
Mures, Trezoreria Tarndveni, Consiliuluj Judetean, Institutia Prefectului, Camera de
Conturi Mures etc. pe linia activitatii financiare a primariei.



26.

27,

28.

29.
30.
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32.

33,

34,

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

Intocmeste si solicitd lunar Nota justificativa privind sumele defalcate din TVA prin care
se suplimenteaza veniturile proprii ale bugetului local.

Participa la desfagurarea licitatiilor publice pentru atribuirea, contractarea si realizarea
lucrérilor de investitii, ca membru in comisia desemnats pentru verificarea documentatiilor
depuse

Tntocmegte listele de investitii si anexele necesare solicitirii finantarii, efectudrii platii
investitiilor finantate din fonduri externe nerambursabile pre si postaderare, a celor
finantate din programe nationale, asigurdnd documentatia necesari pentru solicitarea
finantarilor

Tine evidenta bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei

Elaboreaza referate de specialitate si proiecte de dispozitii si hotirari pentru
infiinfarea de servicii publice in subordinea Consiliului Local, privind bugetul de
venituri si cheltuieli

Asigurd asistenta tehnici de specialitate institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local pe linia organizirii, salarizzrii si acordarii drepturilor de personal.
Urmaéreste §i verificd modul de intocmire a proiectelor de buget si bugetele
definitive la capitolul “Cheltuieli cu salariile” si cu formarea profesionala, pentru
aparatul de specialitate si institutiile publice subordonate.

Asigurd implementarea si functionarea sistemului FOREXEBUG pe linia executirii
bugetului local

Anual, fine evidenta, arhiveazi si inventariazi pe termene de péstrare, conform
Nomenclatorului arhivistic, documentele specifice, iar dupa indosariere preda dosarele,
sigilate persoanei cu atributii in domeniul arhive; din cadrul institutiei, pana la sfarsitul
lunii ianuarie a anului urmétor

intocmeste $1 prezintd spre aprobare Consiliului Local organigrama si statele de
functii cuprinzand functiile publice si in regim contractual pentru  aparatu de
specialitate al Primarului comunei.

Elaboreazd impreuna cu reprezentantul  salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate, Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Fintinele Regulamentul de Ordine Interioars al
aparatului de specialitate si il supune spre aprobare consiliului local

Centralizeazd si prezinta spre aprobare fisele postului si fisele de evaluare
anuald pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate si institutiilor din
subordine, asiguri pastrarea si evidenta acestora.

Colaboreaza cu institutile care au atribuii pe linie de gestionare a
resurselor umane : Consiliul judetean Mures, Inspectoratul Teritorial de Munca
Mures, Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

intocmeste dosare profesionale functionarilor publici §i personalului incadrat cu
contract individual de munca, cu toate actele necesare pentru incadrare,
promovare, incetarea raporturilor de munca, sanctionare

Organizeazd §i asigura desfasurarea concursurilor pentru  ocuparea posturilor
vacante in cadrul organigramei pentru aparatul de specialitate i institutiile
organizate in subordinea Consiliului Local.

fntocrneg.te documentatia necesari organizarii examenelor pentru promovarea
functionarilor publici si a personalului contractual;



42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49,

intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii cu privire la
gestionarea resurselor umane pentru  aparatul de specialitate si institutiile
publice din subordinea consiliului local.

Gestioneaza baza de date privind functiile si functionarii publici din aparatul
propriu  al consiliului local conform Legii 161/2003.

Rezolva reclamatiile si sesizirile adresate Consiliului Local pe linia de organizare
si resurse umane.,

fntocmegte sl transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici materiale de
sinteza la solicitarea acesteia.

Controleaza respectarea disciplinei muncii, solicita primarului  audierea
functionarilor publici care sdvarsesc abateri disciplinare si sesizarea Comisie de
disciplind, in vederea aplicarii sanctiunilor disciplinare, in raport cu gravitatea faptei ;
fntocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

Pe timpul concediului de odihni sau altor concedii atributiile de serviciu sunt preluate de
catre consilierul cu atributii de achizitii publice.

fndeplineste si alte atributii stabilite de primar, viceprimar sau secretarul general.

Actele normative mai sus mentionate vor fi actualizate fn functie de toate modificirile
intervenite pini la data organizirii concursului.

Persoana de contact : Pop Teodora — consilier- Primaria Comunei CoroisAnmartin;

Adresa : Coroisdnmirtin, nr.49, jud. Mures
Tel.0265.765012, fax.02657651 12, e-mail: coroisinmaﬁin@cjmures.ro
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