PRIMARIA COMUNE! MIHAILENI
JUDETUL BOTOSANI
PRIMAR

DISPOZITIE
privind numirea D-nei Ciripaniuc Roxana-Claudia in functia publica de
executie consilier clasal,grad profesional asistent ,gradatia 0, pe perioada
nedeterminatda cu norma intreagd la Compartimentul Contabilitate al
aparatului de specialitate a primarului comunei Mihdileni

Primarul comunei Mihaileni ,judetul Botosani

avand in vedere raportul final al comisiei de concurs inregistrat cu nr
190 din 14.01.2022, propunerea de numire in functia publica de executie
de consilier clasa |, grad profesional principal comunicata D-nei Ciripaniuc
Roxana -Claudia la data de 19.01.2022.

referatul intocmit de secretarul general al unitatii administrativ
teritoriale inregistrat cu nr 295 din 20.01.2022.

prevederile art 76 si 77 din H.G nr 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici
cu modificarile si completarile ulterioare.

prevederile art 473 coroborat cu art528 si 529 din 0.U.G nr57/2019
privind Codul administrativcu modificarile si completarile ulterioare

prevederile art 2 alinl lit a ,art 10alin4lit5 ,art 11, art 18 si art 38 alin
3 lite din Legea cadru nr 153/2017 privind salarizarea personalului platit
din fonduri publice.

prevederile Hotararii nr2 din 29.01.2019 a Consiliului Local al comunei
Mihaileni privind stabilirea salariilor de baza pentru functionarii publici si
personalul contractual

prevederile Hotararii nr 19 din 15.07.2021 a Consiliului Local al comunei
Mihaileni privind modificarea organigramei si a statului de functii ,pentru
aparatul de specialitate al primarului comunei Mihaileni, prin
transformarea unui post vacant de functie publica de executie.
In temeiul art 196 alin 1lit b din 0.U.G nr 57/2019 privind Codul
administrativ ,cu modificarile si completarile ulterioare.

DISPUNE

Art 1.(1) Tncepdnd cu data de 20 ianuarie 2022 ,D-na Ciripaniuc Roxana-
Claudia se numeste pe perioada nedeterminata, cu norma intreaga , in
functia publica de executie de consilier, clasal, grad profesional asistent
gradatia 0la Compartimentul Contabilitate al aparatului de specialitate a
primarului comunei Mihaileni.




(2) Cu aceeasi datad se stabileste salariul de baza brut al D-nei
Ciripaniuc Roxana-Claudia in cuantum de 4617 lei/lundla care se
adauga indemnizatia de hrandain suma de 346 lei.

(3) D-na Ciripaniuc Roxana-Claudia Tsi va desfdsura activitatea la
sediul Primariei comunei Mihdileni , judetul Botosaniiar durata
programului de lucru este de 8 ore pe zi ,40 de ore pe saptamana .

Art 2. Functionarul public numitin functia publici de executie de consilier
clasa I,grad profesional asistentla Compartimentul Contabilitate ,D-na
Ciripaniuc Roxana -Claudia va exercita atributiile prevazute in fisa postului
prevazuta in anexad care face parte integranta din prezenta dispozitie.

Art 3.Primarul comunei Mihadileni va asigura punerea in aplicare a
prevederilor prezentei dispozitii prin Compartimentul Contabilitate
Impozite si Taxe Locale al aparatului de specialitate.

Art 4. Prezenta dispozitie se poate ataca la Tribunalul Botosani ,Sectia
Contencios Administrativ si Fiscal , potrivit prevederilor Legii nr 554/2004
privind contenciosul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art 5.Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale Mihaileni va
comunica in termen prezenta dispozitie

-D-nei Ciripaniuc Roxana -Claudia

-Instiutiei Prefectului Botosani

-Compartimentului Contabilitate

-Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti.
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PRIMARIA COMUNEI MIHAILENI | Aprob Primar
JUDETUL BOTOSANI Barbacariu Toan Laurentiu
Biroul Contabilitate

FISA POSTULUI
Nr 3

1.Denumirea postului —=CONSILIER
Grad profesional ASISTENT
2. Nivelul postului  -functie publicd corespunzaitoare categoriei
functionarilor publici de executie.
3.Scopul principal al postului
Indeplinirea atributiilor financiar -contabile in conformitate cu prevederile
-Legii nr 82/1991 —Legea contabilitdtii republicatd ,cu modificarile si
completérile ulterioare.
-Legea nr 273 /2006 privind finantele publice locale cu modificarile si
completérile ulterioare.
-Legea nr 207 /2015 privind Codul de procedura fiscald cu modificarile si
completarile ulterioare
-Legea nr 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile

ulterioare

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI
1.Studii de specialitate :

a.studii superioare absolvite cu diploma de licentd

in domeniul stiinte economice

b.vechime in specialitatea 1 an
2.Perfectionari si specializdri-
3.Cunostinte de operare /programare calculator —nivel avansat ,Sistem
informatic pentru stabilirea, urmarirea , controlul si incasarea impozitelor si
taxelor locale ,explorare Word , Excel ,Forexebug
4.Limbi strdine -minimum nivel mediu
5.Abilitati ,calitati si aptitudini necesare

-capacitate de planificare ,analizd si sinteza

-capacitatea de implementare

-capacitatea de asumare a responsabilitatii

-capacitate de lucru in conditii stresante

-capacitate de adaptare la nou

-flexibilitate in gindire




-capacitate de lucru individual si in echipa

-comportament si responsabilitate la nivelul exigentei functiei

-respect si exigentd in aplicarea legislatiet

-competenta de a gestiona resursele alocate
6.Cerinte specifice — corectitudine ,operativitate ,autoperfectionare capacitate
de comunicare si indrumare,rabdare politete, tact ,fermitate si eficienta
7.Competente manageriale
-aptitudini manageriale ,cunoasterea prevederilor legale specifice activitatii
functionarilor publici si a celor din domeniile financiar-contabil.
ATRIBUTII :
-stabileste siraspunde de aplicarea masurilor legale ce se impun pentru
respectarea disciplinei financiare si bugetare , in scopul identificarii si
sanctiondrii evaziunii fiscale .
-Intocmeste balantele de verificare lunare.
-asigurd gestionarea judicioasd si eficientd a fondurilor publice.
-intocmeste impreund cu ordonatorul principal de credite proiectele de
buget local.
-asigurd angajarea ,lichidarea ,ordonantarea si plata cheltuielilor. ‘
-asigurd masurile necesare pentru aplicarea normelor legale privind
intocmirea , manipularea , circulatia si pastrarea documentelor cu regim
special.
-urmareste recuperarea pagubelor pricinuite de functionarii din cadrul
primdriei $i a serviciilor acesteia ,precum si recuperarea sumelor datorate
de persoane fizice si juridice care nu si-au onorat obligatiile de platd
catre bugetul local.
-intocmeste rapoartele de specialitate si documentatii ce stau la baza
proiectelor de hotérare din domeniul sdu de activitate.
-urmdreste executia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de
executie al acestuia.
-coordoneaza si verificd inopinat activitatea de casierie In baza normelor si
instructiunilor specifice.
-asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a
bunurilor , integritatea , pastrarea si paza bunurilor si valorilor de orice fel
-urméreste executia bugetard pentru toate activitdtile finantate prin bugetul
local precum si pentru activitdtile finantate din surse extrabugetare.
-pe baza bugetului aprobat ,intocmeste deschideri de credite si dispozitii
bugetare pentru toate activititile cuprinse in bugetul local.
-in concordantd cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume
defalcate si transferuri din bugetul de stat, pe care le supune avizarii
Directiei Generale a Finantelor Publice.
-asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei
citre terfi cu respectarea priorititilor potrivit legii.




-asigurd documentele si sumele necesare pentru deplasdrile efectuate de
personalul propriu in interes de serviciu.

-asigurd evidenta contabild si analitica a mijloacelor fixe, a obiectelor de
inventar precum si a materialelor gestiunii,in scopul péastrérii integritatii
patrimoniului.

-organizeazad efectuarea platilor reprezentdnd drepturi salariale ale
personalului aparatului propriusi a altor activititi organizate in cadrul
primariei.

-intocmeste statele de platd ale asistentilor personali ,ingrijindu-se de
asigurarea fondurilor necesare.

-intocmeste statele de platd pentru personalul din cadrul primariei asigurd
aplicarea retinerilor potrivit obligatiilor de platd ce revin personalului
primdriei comunei Mihaileni.

-asigurd conducerea evidentei zilnice a registrului de casd si depunerea
documentelor justificative ,in vederea verificarii si Inregistréarii in evidente
din chirii, impozite , concesiondri ,taxe de participare la licitatie si le depune
de doud ori pe saptdméana la Trezoreria Dorohoi.

-organizeaza pregatirea si desfisurarea lucrarilor de inventariere privind
patrimoniul public si privat al comunei , efectueaza valorificarea inventarelor
si face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate dupd caz.
-urmareste indeplinirea masurilor luate cu privire la casarea ,declasarea sau
transmiterea bunurilor Intocmind documentele necesare dupad caz.

-face parte din componenta comisiei pentru elaborarea ,implementarea si
dezvoltarea Sistemului de control intern managerial din cadrul primariei.
-apreciazd gradul de conformitate a sistemului propriu de control intern
managerial cu standardele de control intern managerial , in raport cu
numarul de standarde implementate.

-participd la intocmirea rapoartelor trimestriale ,privind progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemelor de control managerial in
raport cu programul Intocmit precum si cu situatiile deosebite 1n actiunile de
monitorizare ,coordonare si indrumare metodologica .

-respectd cu strictete de interzicerea platilor Tn numerar citre persoane
juridice pentru prestari servicii si achizitii bunuri etc.

-raspunde de péstrarea documentelor cu care lucreaza , de arhivarea lor si
predarea lor la arhiva primariei.

-prezentele atributii nu sunt limitative putdnd fi completate si cu alte
atributii.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI CORESPUNZATOARE POSTULUI
Denumirea —Functia publica de executie consilier clasa I ,grad profesional

asistent

SFERA RELATIONALA




I.Sfera relationald internd

Relatii ierarhice

Intern-subordonat fatd de primar

Relatii functionale si de colaborare cu toti angajatii din aparatul propriu de
specialitate

Relatii de control -

Relatii de reprezentare -

2 Sfera relationald externa
de colaborare cu Trezoreria Dorohoi ,Administratia Nationala a Finantelor

Publice Dorohoi si alte institutii publice pentru rezolvarea problemelor
specifice.

3 Limite de competentd -in limita atributiilor din fisa postului

Intocmit de

Nume si prenume, .Apetri Cornelia

Functia publica dfe/ donducere —secretar general

Semnatura o
Data intocmirii 20.01.2022

Luat la cunostinta de ocuyp{antul postului
Numele si prenumele-Cigipaniuc Roxana Claudia

Semnatura _
Data 20.01.2022

Contrasemneaza
Numele si prenumele
Functia

Semnatura

Data




