ANEXA NR.I

Inspector,clasa 1, grad debutant-Serv.Urbanism si Amenajarea Teritorinlui

BIBLIOGRAFIA / TEMATICA PENTR!J CONCURS
1. Constitutia Romaniei. republicata.

cu tematica Reglementari privind drepturi st libertat fundamentale:

nirea siosaactionarea tuturor formelor de

arite ulterioare,

2. Ordonanta Guvernului ne. 137/2000 privind preve
discriminare, republicatd, cu modificarile si compi

cu tematica Reglementari privind respectarea demnitdgii umane, protectia drepturifor si
libertatilor fundamentale ale omului. prevenirea si combaterea inc tarii la urd si discriminare:

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tralamoent intre femei si barbati,
republicata, cu modificérile si completdrile uiterioare.

cu tematica Reglementari privind egalitatea de sanse intre femzi §i barbati in domeniul muncii;

4. Titlul 1 si 11 ale partii a V1-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019. cu
modificarile si completarile vitericars,

cu tematica Reglementari privind Statutul Fanctionarilor publici;

5. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarh: ucrarilor ds constructii. republicatd. cu
modificarile si compietarile uiterioare-
cu tematica Reglementiri privind autorizaves executdrit lucrdr lor de constructii;

¢
<&

6. Legea nr. 350/2001 privind amengjarea teritorivlul si whanismul, cu modificarile si
completarile ultericare - capitoul 11 U, 1V,

cu tematica Reglementéri privind amenajarea teritoriuiui st urbanismului:

7. Ordinul nr. 233/2016 al Ministrului Dezvoliiirii Regionaie s Administratiei Publice pentru
aprobarea Normelor metodologice de aphicare a Legii pr 35672001 privind amenajarea
teritoriului si urbanismului si de elaborare i actvaiizare o documentatiilor de urbanism, cu
modificarile si completarile ulterioars,

cu tematica Aiributiile administratio pubi

o toeate, dosumentatii de amenajare a tecitoriulut $i
de urbanism:

8. Hotararea Guvernulut ni. 3

a3
v

mentului general de urbanism,




republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica Finantarea elaborarii si/sau actualizarii planurilor irbanistice generale sia
regulamentelor locale de urbanism:

9. Normele metodologice de aplicare a Legii nr. S0/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor
de constructii aprobate prin Ordinul nr 839 din 17 octombrie - 009 cu modificarile si
completarile ulterioare ,

cu tematica Documentele autorizarii, procedura de autorizare;

Consilier,clasa Lgradul profesional superior-Comp.Contabilitate
. a) Constitutia Roméniei. republicata

cu tematica Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale Titlul T

2. b) Ordonanta Guvernului ne. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare

cu tematica Reglementari privind respectarea demnitdii umane, proteciia drepturilor i
libertatilor fundamentale ale omului. prevenirea si combaterea incitdrii la urd si discriminare:

3. ¢) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse g de trataent Intre femei si barbati.
republicata. cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Capitolul 11 — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbagi in domeniul
muncii

4. d) Titlul 1si 11 ale partii a Vi-a din Ordonanta de urgenit a Guvernului nr. 57/2019. cu
modificirile si completérile ulterioare

cu tematica titlul | si 11 ale partii a Vi-a Statww! functionarilor publici

5. Legea nr. 273/2006 privind finaniele publice locale.cu modificarile si completarile ulterioarc
cu tematica - Capitolul 11 Principii. reguli si responsabititati. Capitolul HI Procesul bugetar,

6. Legea nr. 82/1991 a contabilita{ii

cu tematica Capitolul 1T organizarea si conducerea contabilitati, Capitolul V Contabilitatea
trezoreriei statului si a institutiilor publice

7. ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprooarca Normelor metodologice privind
angajarea. lichidarea. ordonantarca yi plata cheltuichior institusiilor publice, precum 51
organizarea. evidenta si raportarea angajamentelor bugetare §i legale,cu modificarile si
completarileulteriare.



cu tematica - NORME METODOLOGICE din 24 decembrie 2002 privind angajarea. lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuiclilor institutiilor publice, precum i organizarea. evidenta gi
raportarea angajamentelor bugetare si legale.
8.0.M.F.P. nr.2634/2015 privind documentele financiar contabile ,

cu tematica Anexa nr. 2- NORME SPECIFICE de utilizare a documentelor financiar-contabile:
9.0.M.F.P. nr.1026/2017 pentru modificarea si completarea O.M.F.P. nr.517/2016 pentru
aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare Forexebug,

cu tematica ANEXA(Anexa nr. 5 la Ordinul nr. 517/2016)PROCEDURA din 20 iulie
2017privind modulul ..Completarea si depunerea formularelor
din sfera raportarii situatiilor financiare ale institutiilor publice™



ANEXA NR.2

ATRIBUTIILE POSTURILOR

Inspector,clasa I, grad debutant-Serv.Urbanism si Amenajarea Teritoriului

urmireste punerea in aplicare a strategiilor de dezvoliare urbana si a politicilor urbane,
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

organizeaza si coordoneaza constituirea si dezvoltarea sancilor/bazelor de date urbane
coordoneaza si asigurd informarea publicd si procesul de dezbatere i consultare a
publicului in vederea promovarii documentatiilor aflatc in gestiunea sa;

asigurarea si raspunderea elaborarii actelor cu caracter informativ din domeniu

asigurarea si raspunderea elaborarii rapoartelor de specialitate — din domeniile de
activitate — supuse spre analizare, dezbatere si aprobare Consiliului Local.

Reprezintd municipalitatea in relatia cu cetégenii si alti factori interesati pe

problemele aflate in sfera sa de competenta

Propunerea emiterii dispozitiilor Primarului in problema specifice activitatii

Asigurarea respectarii legalitatii si a termenclor legale pentru solufionarca cererilor,
adreselor, petitiilor care se afla indomeniul sau de competenta

cliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidente populatiei .5C
Electrica,Carteafunciara etc., in termen de 10 zile ce la solicitre

Intocmirea unor situatii statistice lunare,trimescriale si semestriale si inaintarea lor catre
Directia Statistica Mehedinti, Consiliul Judetean s Inspectoratul in Constructii in termen
de 15 zile de la solicitare.

Actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradel, a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire si desfiintare in termen de 15 zile de la semnalarea unor
eventuale inadvertente. _

Verificarea autorizatiilor de construire care expira si redactarea de instiintari catre titulari
pentru intrarea in legalitate.

participarea la intocmirea documentatiilor privind evidenta domeniului public si privat al
orasului.

participarea, alaturi de expertii desemnati de catre instantele judecatoresti la expertizele
efectuate in dosarele aflate pe rolul instantelor, ca delegat din partea orasului.

rezolvarea corespondentei cu institutiile — Consiliul Judetean Mehedinti. Institutia
Prefectului, Agentia pentru Protectia Mediului, Directia de Statistica , Oficiul de Cadastru
si Publicitate Imobiliara etc- in baza adreselor primite de la acestea

asigurarea legaturii si comunicarii dintre Primaria orasului si firmele specializate pentiru
efectuarea lucarilor de Cadastru General si Imobiliar-Edilitar.

intocmirea adeverintelor cu categoriile de folosinta ale imobilelor

intocmirea rapoartelor pentru sedintele de consiliu locel

IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA
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Sa-si desfasoare activitatea numai pentru pregatirea si instruirea pe care au primit-o
Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele si alte mijloace de productic

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie

Sa nu modifice dispozitivele de securitate ale echipamentelor de munca



» Sa nu scoata din functiune sau sa modifice echipamentcle de munca in alte scopuri decat
cele pentru care au fost destinate.

» Sa comunice imediat sefilor ierarhici orice situatie de munca care considera ca prezinta
un pericol pentru securitatea si securitatea lucratorilor.

» Sa aduca la cunostinta conducatorilor locurilor de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana

» Sa colaboreze cu angajatorul sau cu conducatorul locului de munca in vederea realizar
masurilor sau cerintelor dispuse pe linie de Securitatea si Sanatatea in Munca in
controalele efectuate in cadrul primariei

» Sa coopereze cu angajatorul si/sau conducatoru! locului de munca pentru diminuarea
riscurilor in domeniul sau de activitate.

» Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul Securitatii si Sanatatii in
Munca

» Sa fie cooperanti cu inspectorii de munca si sanitari in timpul efectuarii controalelor in
cadrul primariei.

Consilier,clasa I,gradul profesional superior-Comp.Contabilitate

transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitati si actiuni;

asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economicd dintre
serviciile de specialitate coordonate i celelalte directii din cadrul institutiet:.

exercitd si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative. Hotardri ale Consiliului Local
sau dispozitii ale Primarului

are atributii in vederea semndrii si transmiterii documentelor electronice. vizualizarea
rapoartelor, accesul la aplicatia Controlul angajamentelor bugetare, pentru functionalititile
sistemului FOREXEBUG prin accesarea pe site-ul Ministerului finantelor Publice prin "Punciul
unic de acces”-Sistemul national de raportare FOREXEBUG,

intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor
de plata; verificarea concordantei intre Ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de
Trezorerie, banci, etc

evidentiaza si urmareste decontarea cu debitorii si creditorii,

intocmeste si actualizeazd permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidentd a
garantiilor locale, conform legislatiei in vigoare,

gestioneaza si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor.

asigura evidenta sintetica a veniturilor din vanzari, chirii, concesiuni

asigura intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare,

urmdrirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanclor percepute:
tinerea registrului datoriei publice;

prezinta la cerere ordonatorului principal de credite . directorului executiv economic rapoarte
scrise privind activitatea depusa si modul de indeplinire al sarcinilor,

studierea si cunoasterea procedurilor de lucru,

pastrarea documentelor si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare,

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precu si secrctul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.



raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu, se abtine de la orice fapta care ar putea sa aducd prejudicii de orice
naturd institutiei,

raspunde de realizarea in timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legil. programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare,
raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si cxactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documéntele intocmite.

indeplineste orice atributii date de ordonatorul principal de credite/primarul orasului Vanju Mare,
care prin natura lor, sunt de competenta sau se incadreazé in obiectul fi atributiile functiei
detinute

e -utilizarea corespunzator a sistemului IT si aplicatiile acestui sistem .luand masuri de
administrare corespunzatoare a datelor.de stocare a acestora ,de in formare in cazul
aparitiei unei defectiuni;

e -utilizarea in totalitate a sistemului informatics pentru toate operatiunile care s¢
evidentiaza prin comp.contabilitate si verifica situatiile iesite din baza de date:

e -asigura securitatea sistemelor informatice prin parole.incuierea birourilor .salvarea
periodica a datelor,contractarea service-ului atat pentru hard cat si pentru solt:

e -urmareste actualizarea softurilor in conformitate cu reglementarile aparute si face
propuneri conducerii institutiei pentru perfectionarea sistemului informatic:

e -verifica extrasele de cont de la trezorerie sub aspectul corectitudinii,urmareste
decontarea documentelor depuse la trezorerie pe fiecare capitol bugetar urmarind
continuitatea soldurilor pe fiecare capitol bugetar;

e -intocmeste ordinele de plata pentru achitarea furnizorilor;

e -angajarea .lichidarea ,ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare conform OMF
NR.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarca si lichidarea
.ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;

e -urmareste evidenta miscarii mijloacelor fixe si obiectelor de inventar precum si
inregistrarea amortizarii patrimoniului conf.OG 3/2005 oentru modificarca OG 81/2003
privind reevaluarea si amortizarea mijloacelor fixe aflate in patrimonial institutiilor
publice ,aprobata prin Legea 80/2005 si OMF 1487/2003.

e -participa la inventarierea anuala a patrimoniului ;

e -raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor de inventariere;

e -raspunde de respectarea disciplinei de casa efectuand personal sau prin intermediul altci
persoane imputernicite cel putin lunar sau inopinant controlul casieriei atat sub aspectul
existentei faptice a valorilor banesti cat si sub aspectul securitatii acestora:

e -contabilizeaza si inregistreaza documentele de casa;

e -verifica zilnic registrul de casa sub aspectul inscrierii corecte a documentelor de
incasari si plati,preluarea corecta a soldului zilnic;

IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATII IN MUNCA

» Sa-si desfasoare activitatea numai pentru pregatirea si instruirea pe care au primit-o

~ Sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele si alte mijloace de productic



Sa utilizeze echipamentul individual de protectie

Sa nu modifice dispozitivele de securitate ale echipamentelor de munca

Sa nu scoata din functiune sau sa modifice echipamentcle de munca in alte scopuri decat
cele pentru care au fost destinate.

Sa comunice imediat sefilor ierarhici orice situatie de munca care considera ca prezinta
un pericol pentru securitatea si securitatea lucratorilor.

Sa aduca la cunostinta conducatorilor locurilor de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana

Sa colaboreze cu angajatorul sau cu conducatorul locului de munca in vederea realizarii
masurilor sau cerintelor dispuse pe linie de Securitatea si Sanatatea in Munca in
controalele efectuate in cadrul primariei

Sa coopereze cu angajatorul si/sau conducatorul locului de munca pentru diminuarea
riscurilor in domeniul sau de activitate.

Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul Securitatii si Sanatatii in
Munca

Sa fie cooperanti cu inspectorii de munca si sanitari in timpul efectuarii controalelor in
cadrul primariei.



