ROMANIA

JUDETUL MARAMURES
COMUNA SACALASENI
PRIMAR

DISPOZITIAN. }/\/)w/i

Din_/9.09 2017

Privind completarea atributiilor functiei de consilier, clasa I, grad asistent, in compartimentul
»Executdri Silite” din cadrul ,,Biroului Financiar Contabilitate Si Executie Bugetara” al Comunei
Sacalaseni, functie publicd de executie ocupati de doamna Ancuta-Rodica SIDEARTAU

Primarul Comunei Sacélaseni: Emilian Gheorghe POP

in baza temeiurilor juridice previzute de dispozitiile:
a) art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Roméniei, republicata;
b) art. 3, art. 4 i art. 6 paragraful 1 din Carta europeand a autonomiei locale, adoptati la Strasbourg
la 15 octombrie 1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997;
¢) art. 7 alin. (2) din Codul Civil;
d) art. 21 lit. m) din Legea cadru a descentralizirii nr. 195/2006;
e) art. 63 alin 1 lit. d) coroborat cu alin. 5 lit. a), ¢) si e), din Legea administratiei publice locale nr.

215/2001, republicatd in anul 2007 cu modificarile si completdrile ulterioare;
f) art. 63 alin 1 lit. d) coroborat cu alin. 5 lit. a), ¢) si e), din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicatd in anul 2007 cu modificérile si completérile ulterioare.
g) art. 45 al Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor publici
in baza prevederilor art. 68 alin. 1 st art. 1195, alin. (1) lit. a), alin. (2), (5), (6), (7) din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata in anul 2007 cu modificarile si completiarile ulterioare.
DISPUNE:

Art. 1. Se completeazi atributiile functiei publice de executie de consilier, clasa [, grad asistent, in
compartimentul ,,Executdri silite” din cadrul ,,Biroului Financiar Contabilitate Si Executie Bugetard” al
Comunei Sacildseni, functie publicd de executie ocupatd de doamna Ancuta-Rodica SIDEARTAU, cu
atributii specifice functiei de consilier, din cadrul compartimentului ,,Achizitii publice” al comunei
Sécélasent.

Art. 2. Se aprobd fisa postului de consilier, clasa I, grad asistent, in compartimentul Executari Silite
din cadrul Biroului Financiar Contabilitate $i Executie Bugetard al Comunei Sacdldseni, actualizatd,
conform Anexei la prexenta dispozitie.

Art. 3. Cu ducerea la Indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se insircineazi doamna Ancufa-
Rodica SIDEARTAU.

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunicé:

¢ - Institutiei Prefectului Judetului Maramures
| - Secretarului comunei Sacaldseni )
- Doamnei Ancuta-Rodica SIDEARTAU

% ff - Sefului Biroului Financiar Contabilitate Si Executie Bugetara
|
I\
PRIMAR / AVIZAT, SECRETAR COMUNA
Emiliai Gheorihe POP Marius -Flaius BABAN
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ANEXA
La Dispozitia Primarului

o (94 din /5. 09 2017

ROMANIA
JUDETUL MARAMURES @
COMUNA SACALASENI V
localitatea Sicildseni, sat Sécalasent, str. Unirii, nr. 87,
cod postal 437280, UKAS
Tel 0262-289333 Fax: 0362-780129 IR kamrvrans

C.LF. 3627390

e-mail: primaria sacalaseni@yahoo.com; CERTIFICA:F

www. sacalaseni.ro

FISA POSTULUI : CONSILIER - COMPARTIMENT EXECUTARI SILITE din ¢

FINANCIAR, CONTABILITATE S EXECUTIE BUGETARA

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1.Denumirea postului :
2.Nivelul postului:

3.Scopul principal al postului :

consilier,
clasa I, gr. asistent -functie publici de executie

derularea activititii de executare silita (instiintarii de plata,
somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a popririi,
procese-verbale de sechestru);

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate

2.Perfectioniri

3. Cunostinte de operare calculator

4.Limbi striine
5. Abilititi, calitiiti si aptitudini necesare

6. Cerinte specifice

serviciu ;
7. Competenta manageriali

C. ATRIBUTIHLE POSTULUI :

studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati, absolvite cu diploma de licenti sau
echivalents in domeniul economic, juridic sau administrativ

DA - orice document privind studiul/specializarea/practica
utilizarii/operirii calculatorului.

o spirit de initiativa si atitudine proactivé in munca:

o capacitatea de a fi exemplu in munci ;

o spirit de echipi si respect reciproc;

o perseverentd, tenacitate,onestitate ;

o responsabilitate si spirit de prevedere ;

o capacitatea de a lucra sub presiunea timpului

o capacitatea de a anticipa consecintele propriilor acte si fapte

o buni capacitate de analizi sinteza

o bun capacitate de comunicare orali si scrisa

o probitate etica gi morald in manipularea banilor si efectelor
bénesti

o capacitatea de a lucra in orar prelungit, independent sau in
echipa

- capacitatea de autopregitire profesionali continui
- disponibilitatea de deplasari ocazionale in alte locafii
din tara si straindtate pentru indeplinirea sarcinilor de

-functie de executie — nu necesita competente de management
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16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Intocmeste toate documentele necesare activitdfii de executare silitda (ingtiintidrii de platd, somatii, titluri
executorii, adrese de infiintare a popririi, procese-verbale de sechestru;

Comunica prin postd, instiintari de plata, somatii, adrese de infiinfare a popririi, impreuni cu titluri executorii;

Tine evidenta strictd a documentelor privind executarea silitd si indexeazi si arhiveaza aceste documente;

Tine evidenta strictd a dosarelor de executare;

Actualizeazd zilnic evidenta privind documentele activitatii de executare silitd si verificd modul in care sunt
confirmate de primire de cétre debitori;

Desfagoara activitati de corespondentd privind urmarirea si incasarea obligatiilor fiscale cu institutii, binci,
agenti economici, persoane fizice si arhiveazi corect si la timp toate adresele inaintate, precum si raspunsurile
primite ;

Indruma contribuabilii in completarea angajamentelor de plati;

Verificd situatia debitorilor cu obligatii fiscale restante si intocmegte referat pentru fiecare in parte cu
propuneri privind masurile de executare silita ce se impun, referat ce 1l inainteazi sefului de birou;

Face demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau sediului debitorilor, precum si a bunurilor gi
veniturilor urméribile ;

. Intocmeste referat pentru sechestrarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a debitorilor cu obligatii

fiscale restante i il supune spre aprobare conducerii Biroului Financiar, Contabilitate si Executie Bugetara
(BFCEB.) In cazul aprobarii referatului, Intocmeste procesul-verbal de sechestru;

. Se deplaseazi pe teren, in zona repartizati si incaseaza obligatii fiscale restante. Acolo unde nu poate incasa,

culege informatii corecte §i complete despre situatia contribuabilului ;

. Intocmeste si centralizeazi dosarele de insolvabilitate pentru debitorii aflati in aceasti stare si le supune spre

aprobare conducerii Biroului Financiar, Contabilitate si Executie Bugetard (BFCEB) ;

- Urmireste strict termenele de prescriptie a dreptului de a cere executarea silitd privind creantele bugetare,

precum si situaiile cind acestea se Intrerup sau se suspends ;

. Foloseste succesiv sau concomitent oricare dintre modalitatile de executare silitd prevazute in legislatia privind

executarea creantelor bugetare ;

. Atunci cind este cazul, cere instanei de judecatd infiintarea masurilor asiguratorii pentru realizarea creantelor

bugetare;

Primeste si verifica procesele-verbale de contraventie, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
Verifica titlurile de creantd (procese-verbale de constatare a contraventie sau hotarari Jjudecitoresti irevocabile)
sub urmitoarele aspecte: legalitatea sursei de venit — dacd amenzile se fac sau nu venit la bugetul local al
Comunei Sacalageni; domiciliul/sediul contravenientului — dac# titularul titlului de creantd are sau nu
domiciliul fiscal sau sediul social in Comuna Sicéldseni; Codul Numeric Personal (CNP) si Codul Unic de
Identificare (CUI) — daci titlul de creanta contine sau nu CNP sau CUI corect; confirmarea de primire din
partea contravenientului — dac titlul de creanti este confirmat de primire prin una din modalitatile prevazute
de lege.

Oferd contribuabililor interesai orice relafii in legdturd cu procesele-verbale de contraventie ale ciror titulari
sunt si comunica la cerere, copii xerox ale proceselor verbale;

Arhiveaza si {ine o evidenta strictd a proceselor-verbale de contraventie introduse in evidenta informatizati;,
Intocmeste referate privind procesele-verbale de contraventie anulate din diverse motive si le supune spre
aprobare Sefului Biroului Financiar, Contabilitate si Executie Bugetard (BFCEB); dupd aprobare, efectueazi
scaderea din baza de date;

Verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de debitorii bugetului local
persoane fizice §i juridice si urmareste modul in care teriii popriti duc la indeplinire poprirea infiintata. Pentru
popririle nepuse in aplicare, intocmeste decizie de atragere a raspunderii terfului poprit ;

Desfasoard activitatea de incasare la bugetul local a impozitelor, taxelor si a altor venituri neachitate la
termen ;

Urmareste permanent situaia incasarii obligatiilor fiscale restante care se fac venit la bugetul local al Comunei
Sécilaseni si intocmeste evidente pe care le comunici sefului de birou;

Colaboreazi indeaproape cu referentii din cadrul Biroului Financiar, Contabilitate si Executie Bugetard in
vederea eficientizirii activitatii de urmarire §i incasare a obligatiilor fiscale restante;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul Comunei Sacalaseni, precum si cu alte institufii in vederea
realizdrii sarcinilor de serviciu, in limitele stabilite de superiorii ierarhici;

- Inprima zi din fiecare luna intocmeste raportul de activitate pe luna anterioara si il prezinta sefului de birou.
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27.
28.

29.

30.

Raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

Toate documentele intocmite de titularul prezentului post vor purta mentiunea “intocmit” si vor fi semnate de
catre acesta, vor fi verificate si semnate de seful ierarhic imediat superior urmand a fi prezentate si aprobate de
conducerea executivi, primarul entitatii sau inlocuitorul legal.

Dispozitiile primite din partea autoritatilor executive ale Comunei Sacalaseni, Primar si Viceprimar, pe care le
considerd ilegale, sau nu fac obiectul responsabilitatilor sale, vor fi comunicate, de indati, primarului sau
inlocuitorului legal al entitatii prin referat scris inregistrat la registratura unitatii.

Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atribufii repartizate de Seful Biroului Financiar, Contabilitate si
Executie Bugetard (BFCEB);

Atributii privind achizitiile publice:

31

32.

33.

34,

35.
36.

37.

38.

39.
40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.

48.
49.

50.

51.

52.

Elaboreazé programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la nivelul
institutiei, in func{ie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;

Elaboreazd documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, in colaborare cu compartimentele care relevd necesitatea §i oportunitatea achizitiei, In functie de
complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

Asigura publicitatea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire privind achizitiile publice si
acordurile cadru catre operatorul SEAP , utilizand in acest sens numai mijloace electronice si asigura
publicitatea acestora dar si a anunturilor de concesiune, inchiriere, vanzare, etc, dupd caz, in Monitorul
Oficial, publicatiile locale si nationale;

Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate - dupa caz etc.) necesare atribuirii contractelor
de achizitie publica prin incredintare directa

Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeazi a fi atribuit;

Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusd pentru a fi aplicata este
alta decét licitatia deschisa sau cea restranss, cu aprobarea conducitorului institutiei;

Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea licitatiilor, obiectul acestora,
organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si edifice respectarea principiilor care stau la baza
atribuirii contractelor de achizitii publice; .
Asigura promovarea concurentei intre operatorii economici , garantarea tratamentului egal si nediscriminatoriu
, transparenta si integritatea procesului de achizitie publica;

Isi asuma responsabilitatea atribuirii contractelor de achizitie publica ;

Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a hotérarilor de licitatii,
prin incheierea contractelor de achizitie public;

Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate si Intocmeste
notele interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii castigatori si necastigatori,

Intocmeste si transmite cétre ofertanti comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica
organizate

Verifica dosarele de achizitie publica, urrnarind concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de
atribuire si cele prezentate

Urmareste derularea proiectelor contractate, aducind la cunostinta persoanelor de conducere problemele
aparute in derulare

Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul institutiei, precum si orice alte
documente ce tin de achizitiile publice si finantarile nerambursabile

Colaboreazi cu serviciile §i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate de procedura
de atribuire si pentru urmirirea contractelor incheiate.

Urméreste §i asigurd respectarea prevederilor legale, la desfisurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitdtii documentelor de licitatie i a securitatii acestora;

Asigurd constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

Opereaza modificari sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei i avizul compartimentului financiar contabil;

Intocmeste si transmite cétre Autoritatea Nafionald pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor
Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, péand la data de 31 martie a
fiecdrui an pentru anul precedent;

Asigura intocmirea si transmiterea rapoartelor si informarilor catre Agentia Nationald pentru Achizitii
Publice(A.N.A.P.), Ministerul Finantelor si alte institutii in conformitate cu cerintele legislatiei in vigoare;
Asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Legii administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, asistentd tehnicaadministratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de
achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

. Participa in calitate de presedinte sau membru in comisiile de deschidere a ofertelor si de adjudecare a

licitatiilor sau de selectie a ofertelor pentru achizitii publice de orice fel,.
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54.

55.

56.

57

58.

59.

60.
61.
62.
63.

64,

Face propuneri motivate de selectare a ofertantului in cazul selectiei de oferte pe care le prezinta spre aprobare
primarului Comunei sau in lipsa acestuia intocuitorului legal (viceprimar).

Participa in calitate de consultant sau persoana de executie la intocmirea unor proiecte in interesul comunitatii,
pentru atragerea unor surse de finantare interne sau externe.

Urmareste si informeaza cu privire la aparitia programelor de finantare nerambursabila pentru administratia
publica locala

Identifica oportunitati si face propuneri conducerii executive a Comunei in vederea participarii la proiecte
internationale finantate sau cofinantate din fonduri europene.

Intocmeste proiectele de angajamente legale in care beneficiar sau furnizor de bunuri si servicii este Comuna
Sacalaseni si le prezinta spre semnare secretarului, contabilului sef si primarului Comunei Sacalaseni.
Intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor, procesele verbale de receptii partiale sau
finale pe care le prezinta la semnat comisiei de receptie si apoi spre aprobare primarului Comunei Sacalaseni
sau inlocuitorului legal, in lipsa acestuia.Anexeaza o copie dupa procesele verbale de receptie semnate la
angajamentele legale, preda originalul pe baza de semnatura contabilului sef pentru a fi anexat la factura si o
copie persoanei responsabile cu investitia in curs pentru a fi depus in dosarul tehnic al investitiei.

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte

verificd propunerile tehnice si financiare ale ofertantilor

stabileste ofertele inacceptabile sau neconforme si oferte admisibile

primeste si Tnaintarea in vederea solutionarii si redacteazi actul prin care Comisia de evaluare solutioneazi
contestatiile;

elaboreazi si inainteazd spre semnare contractele de achizitie publica

Alte atributii ale postului

65.
66.

67.

68.
69.
70.

71.

72.

73.

74.

75.

Cunoaste si respecti Politica in domeniul calititii.

Cunoagste i aplicd Procedurile si instructiunile de lucru interne aferente Sistemului Managementului calititii
conform cerintei SR EN ISO 9001 : 2000.

identificd. evalueaza (prin elaborarea Formularelor de alertd la risc) si revizuieste (la sfirsitul anului)
riscurile;

elaboreazi registrul de riscuri pentru activitatile din fisa postului;

formuleazi o opinie cu privire la masurile ce trebuiesc luate si aplicid masurile de control aprobate in EGR;
elaboreazd, monitorizeazd, actualizeazd §i semneazi Procedurile de Sistem(PS) / Procedurile
Operationale(PO), sau participi in echipi la elaborarea PS/PO.

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate; Indosariazi actele justificative cu care
lucreazd si le preda pe bazi de proces verbal anual la arhiva primariei pentru a fi depozitate pe ani, conform
actelor normative in vigoare;

Participa in diverse comisii, in calitaica specificata in dispozitia scrisa a primarului Comunei si isi
indeplineste responsabilitatile in termen si de calitate corespunzatoare.

Raspunde material, disciplinar sau penal, dupa caz de prejudiciile materiale cauzate institutiei ca urmare a
actiunii gresite sau a inactiunii in timp util sau de calitate corespunzatoare.

Intretine legatura cu celelalte compartimente si servicii ale Comunei, in limitele stabilite de superiorii
ierarhici;

Are obligatia s péstreze secretul asupra informatiilor pe care le define ca urmare a exercitérii atributiilor de
serviciu, pastreazi confidentialitatea datelor de orice naturd referitoare la agentii economici, persoanele
fizice si juridice ale Comunei Sacalaseni, In conformitate cu prevederile legale privitoare la pastrarea
secretului profesional, despre care ia act In virtutea indeplinirii atributiunilor de serviciu.

- Respecta prevederile procedurilor in vigoare stabilite si aprobate de conducerea executiva a Comunei si

77.

78.

79.

80.

81.

semneza de luare la cunostinta a acestor proceduri.

Aduce la cunostinta prin referat scris, inregistrat la registratura, despre toate neregulule constatate in
indeplinirea atributiunilor de serviciu si respecta prevederile Codului de Conduita a Functionarilor Publici.
Indeplineste si alte atributiuni prin cumul stabilite de conducerea executiva a Comunei , precizate in dispozitii
scrise, semnate de Primarul Comunei. ‘

Respecta Normele de Sanatate si Securitate in Munca si Normele de Protectia Mediului stabilite la nivelul
institutiei publice in care lucreaza

Participd in calitate de organizator la evenimentele publice ale comunei Sicaliseni.

Mentine ordinea impecabild in spatiul de lucru.



D. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire consilier

2, Clasa I

3. Gradul profesional asistent

4. Vechimea in specialitatea necesari minim 1 an in specialitatea studiilor necesare exercitirii

functiei publice

E. SFERA RELATIONALA A POSTULUI
1. Sfera relationali interni

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de primar, viceprimar si conducatorul Biroului Financiar Contabilitate Si Executie Bugetari
- superior pentru persoanele precizate in organigrama institutiei publice

b) Relafii functionale :- cu tofi angajatii care ocups functii §i posturi in institutia publicd din care face parte
conform organigramei institutiei publice;

c) Relatii de control:- autocontrol asupra documentelor si activitatilor proprii; control asupra bunurilor
incredintate sau existente in patrimoniu

d) Relatii de reprezentare:- reprezintd institutia publicd in relatiile cu organele de control pe linie
administrativd si de specialitate in limita competentelor stabilite de conducerea executivi a Comunei Sacalaseni;

2. Sfera relationala externi :
a) cu autoritati si institutii publice : cu respectarea confidentialitdtilor datelor ~ limitat, cu aprobarea
Primarului Comunei (in lipsa acestuia cu aprobarea Viceprimarului)
b) cu organizatii internationale : conform mandatului expres stabilit in scris de Primarul Comunei
¢) cu persoane juridice private : strict in domeniul in care lucreazi si relativ la relatiile specifice cu

acestia, cu respectarea confidentialititii informatiilor i a secretului de serviciu.

3 Limite de competenti : competenta decizionals este limitatd la domeniul in care lucreazi
4. Delegarea de atributiuni si competenti : delegarea de competente se face de citre primarul Comunei Sicaliseni
catre personalul din organigrama institutiei.

F. INTOCMIT DE :

Numele si prenumele: Mirela-Alina FLORIAN ~-MAN
Functia publici de conducere — Sef Birou FCEB
Semndtura

Data

G. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI
Numele si prenumele: Ancuta-Rodica SIDEARTAU
Functia: CONSILIER, CLASA I, GR. ASISTENT
Semnitura
Data

H. CONTRASEMNEAZA:
Numele si prenumele: Vasile GHETE
Functia: viceprimar
Semndtura
Data




