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@ MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA

SECTO RUL MANAGEMENT

v primariasector] to RESURSE UMANE





  Nr. I /_______/_____________2022











Primar,
CLOTILDE-MARIE-BRIGITTE ARMAND
ANUNŢ
În temeiul prevederilor Articolului II din Legea nr.203/2020 pentru modificarea și completarea Legii nr. 55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea și combaterea efectelor pandemiei de COVID-19,  art. 618 alin. (3) teza I din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completările ulterioare, coroborate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare
SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

cu sediul în Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1
organizează concurs de recrutare pentru ocuparea funcţiilor publice de execuţie vacante de consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post) din cadrul Serviciului Buget, Execuție Bugetară, consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post) din cadrul Serviciului Contabilitate și consilier, clasa I, grad profesional asistent (1 post)  din cadrul Serviciului Contabilitate de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, astfel:\

          Data desfăşurării concursului:  

                      - proba scrisă în data de 03.02.2022, ora 10.00;

                      - proba interviului se va anunţa odată cu afişarea rezultatelor la proba scrisă.
           În cadrul concursului se desfășoară proba suplimentară de testare a competențelor în domeniul tehnologiei informației, în data de 02.02.2022, ora 10.00.  
    Dosarele de înscriere se depun la sediul instituţiei, din Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1, în perioada 03.01.2022 – 25.01.2022, inclusiv.
   Telefon/fax 021.260.25.75, e-mail diana.irimescu@primarias1.ro, persoană de contact Irimescu-Negru Diana-Eugenia, consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare.

          ( Publicitatea examenului se va asigura în data de 03.01.2022)
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa 1 la anunţul Nr. I /______/_________2022
CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA 

UNOR FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE VACANTE
Consilier, clasa I, grad profesional principal – Serviciului Buget, Execuție Bugetară: 1 post vacant

Id post: 549186
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
 

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniile științelor economice sau științelor administrative;

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 5 ani. 
- cunoașterea în domeniul tehnologiei informațiilor - nivel mediu.

Consilier, clasa I, grad profesional superior – Serviciului Contabilitate: 1 post vacant

Id post: 549188
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
 

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniile științelor economice sau științelor administrative;

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 7 ani. 
- cunoașterea în domeniul tehnologiei informațiilor - nivel mediu.
Consilier, clasa I, grad profesional asistent – Serviciului Contabilitate: 1 post vacant

Id post: 175059
- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
 

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniile științelor economice sau științelor administrative;

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 1 an. 
- cunoașterea în domeniul tehnologiei informațiilor - nivel mediu.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa 2 la anunţul Nr. I /______/__________2022
Acte necesare înscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei funcţii publice de executie vacante
1) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;  

2) curriculum vitae, modelul comun european;  

3) copia actului de identitate;  

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;  

5) copie a diplomei de master în domeniul administrației publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice, după caz, în situația în care diploma de absolvire sau de licență a candidatului nu este echivalentă cu diploma de studii universitare de master în specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare;

6) copia carnetului de muncă și a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcției sau pentru exercitarea profesiei conform anexei nr. 2D la H.G. nr. 611/2008;  

7) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;  

8) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care implică efort fizic şi se testează prin probă suplimentară;  

9) cazierul judiciar;  

10) declarația pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau adeverința care să ateste lipsa calității de lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de legislația specifică.  

Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la punctul 6) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.

Adeverința care atestă starea de sănătate conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătății. 

Pentru candidații cu dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverința care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii.

Copiile prevăzute mai sus, precum și copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap se prezintă în copii legalizate sau însoțite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.


Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire. În situaţia în care candidatul solicită expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.  


Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilități poate înainta comisiei de concurs, în termenul prevăzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilității probelor de concurs.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV
PETRICĂ MARIUS IONESCU
Întocmit,
Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa Nr. 3 la adresa nr. .I/_____/_______________________2022
BIBLIOGRAFIE

Serviciul Buget, Execuție Bugetară

Consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post)
1. Constituția României, republicată;

2.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3.Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

4.ORDONANȚA DE URGENȚĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

5.LEGEA nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare;

6.NORMELE METODOLOGICE din 24 decembrie 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, precum și organizarea, evidenta și raportarea angajamentelor bugetare și legale cu modificările și completările ulterioare aprobate prin O.M.F.P. 1792/2002;

7.ORDONANȚA GUVERNULUI nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

8.NORMELE METODOLOGICE din 12 aprilie 2013 privind deschiderea și repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale de stat, bugetul asigurărilor pentru șomaj, bugetul Fondului național unic de asigurări sociale de sănătate, bugetul Trezoreriei Statului, bugetul Fondului pentru mediu și bugetele locale, cu modificările și completările ulterioare, aprobate prin O.M.F.P. 501/2013;

9.NORMELE METODOLOGICE din 22 mai 2014 privind execuția bugetelor de venituri și cheltuieli ale instituțiilor publice autonome, instituțiilor publice finanțate integral sau parțial din venituri proprii și activităților finanțate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc și bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de instituțiile publice, indiferent de modalitatea de organizare și finanțare a acestora, cu modificările și completările ulterioare, aprobate prin O.M.F.P. 720/2014;

10.ORDINUL nr. 1.954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finanţele publice cu modificările și completările ulterioare
*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
Anexa Nr. 4 la adresa nr. I/_________________/_______________________2022
TEMATICA

Serviciul Buget, Execuție Bugetară
Consilier, clasa I, grad profesional principal (1 post)

1.Constituția României, republicată;

2.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3.Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

4.ORDONANȚA DE URGENȚĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

- PARTEA I Titlul III Principiile generale aplicabile administrației publice;

- PARTEA a III-a Administrația publică locală;

- PARTEA a IV-a CAPITOLUL III;

- PARTEA a V-a Reguli specifice privind proprietatea publică și privată a statului sau a unităților administrativ-teritoriale;

-PARTEA a VI-a Statutul funcționarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administrația publică și evidența personalului plătit din fonduri publice;

- PARTEA a VII-a Răspunderea administrativă;

- PARTEA a VIII-a Servicii publice.

5.LEGEA nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare;

6.NORMELE METODOLOGICE din 24 decembrie 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, precum și organizarea, evidenta și raportarea angajamentelor bugetare și legale cu modificările și completările ulterioare aprobate prin O.M.F.P. 1792/2002;

7.ORDONANȚA GUVERNULUI nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern și controlul financiar preventiv, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

8.NORMELE METODOLOGICE din 12 aprilie 2013 privind deschiderea și repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asigurărilor sociale de stat, bugetul asigurărilor pentru șomaj, bugetul Fondului național unic de asigurări sociale de sănătate, bugetul Trezoreriei Statului, bugetul Fondului pentru mediu și bugetele locale, cu modificările și completările ulterioare, aprobate prin O.M.F.P. 501/2013;

9.NORMELE METODOLOGICE din 22 mai 2014 privind execuția bugetelor de venituri și cheltuieli ale instituțiilor publice autonome, instituțiilor publice finanțate integral sau parțial din venituri proprii și activităților finanțate integral din venituri proprii, inclusiv a bugetelor creditelor interne, bugetelor creditelor externe, bugetelor fondurilor externe nerambursabile, bugetelor fondului de risc și bugetelor privind activitatea de privatizare, gestionate de instituțiile publice, indiferent de modalitatea de organizare și finanțare a acestora, cu modificările și completările ulterioare, aprobate prin O.M.F.P. 720/2014.

- Titlul I Capitolul III;

- Titlul II Capitolul III;

- Titlul III;

- Titlul IV Capitolul III;

- Titlul V;

- Titlul VI.

10.ORDINUL nr. 1.954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finanţele publice cu modificările și completările ulterioare.

BIBLIOGRAFIE

Serviciul Contabilitate
Consilier, clasa I, grad profesional superior(1 post);  Consilier, clasa I, grad profesional asistent(1 post)
1.Constituția României, republicată;

2.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3.Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

4.ORDONANȚA DE URGENȚĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

5.LEGEA contabilității nr.82/1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

6.LEGEA nr. 15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale și necorporale, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

7.NORMELE METODOLOGICE privind organizarea și conducerea contabilității instituțiilor publice, Planul de conturi pentru instituțiile publice și instrucțiunile de aplicare a acestuia aprobate prin O.M.F.P. 1.917 / 2005;

8.LEGEA nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare;

9.NORMELE METODOLOGICE din 24 decembrie 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, precum și organizarea, evidenta și raportarea angajamentelor bugetare și legale cu modificările și completările ulterioare aprobate prin O.M.F.P. 1792/2002;

10.ORDONANȚA GUVERNULUI nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern și controlul financiar preventive, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

11.ORDINUL nr. 1.954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finanţele publice cu modificările și completările ulterioare.
*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
TEMATICA

Serviciul Contabilitate
Consilier, clasa I, grad profesional superior(1 post);  Consilier, clasa I, grad profesional asistent(1 post)
1.Constituția României, republicată;
2.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

3.Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
4.ORDONANȚA DE URGENȚĂ nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

- PARTEA I Titlul III Principiile generale aplicabile administrației publice;

- PARTEA a III-a Administrația publică locală;

- PARTEA a IV-a CAPITOLUL III;

- PARTEA a V-a Reguli specifice privind proprietatea publică și privată a statului sau a unităților administrativ-teritoriale;

- PARTEA a VI-a Statutul funcționarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administrația publică și evidența personalului plătit din fonduri publice;

- PARTEA a VII-a Răspunderea administrativă;

- PARTEA a VIII-a Servicii publice.
5.LEGEA contabilității nr.82/1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
6.LEGEA nr. 15 din 24 martie 1994 privind amortizarea capitalului imobilizat în active corporale și necorporale, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
7.NORMELE METODOLOGICE privind organizarea și conducerea contabilității instituțiilor publice, Planul de conturi pentru instituțiile publice și instrucțiunile de aplicare a acestuia aprobate prin O.M.F.P. 1.917 / 2005;
8.LEGEA nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finanțele publice locale, cu modificările și completările ulterioare;
9.NORMELE METODOLOGICE din 24 decembrie 2002 privind angajarea, lichidarea, ordonanțarea și plata cheltuielilor instituțiilor publice, precum și organizarea, evidenta și raportarea angajamentelor bugetare și legale cu modificările și completările ulterioare aprobate prin O.M.F.P. 1792/2002;

10.ORDONANȚA GUVERNULUI nr. 119 din 31 august 1999 privind controlul intern și controlul financiar preventive, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
11.ORDINUL nr. 1.954 din 16 decembrie 2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind finanţele publice cu modificările și completările ulterioare.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa Nr. 5 la adresa nr. I/_____/________________2022
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
Consilier, clasa I, grad profesional principal - Serviciul Buget, Execuție Bugetară

- colaborează cu instituțiile subordinate Consiliului Local al Sectorului 1 în vederea elaborării, centralizării și supunerii spre dezbatere Primarului Sectorului 1 și Consiliului Local al Sectorului 1 a contului de execuție trimestrial/anual, precum și a situațiilor financiare anuale ale bugetului general centralizat;

- colaborează cu instituțiile subordonate Consiliului Local al Sectorului 1 in vederea                                               elaborării, centralizării și transmiterii către Activitatea de Trezorerie și Contabilitate Publică a municipiului București a situațiilor financiare lunare, conform Normelor metodologice elaborate de Ministerul Finanțelor Publice;
- coordonează activitatea de elaborare şi stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul de 

    specialitate, acţiuni şi activităţi coordonate şi finanţate direct de Primarul Sectorului 1, serviciile publice de

    interes local, ordonatorii de credite din învăţământul preuniversitar de stat din sectorul 1; 

verifică şi centralizează lunar datoria publică locală a Sectorului 1, conform legislaţiei în vigoare;
· întocmește lunar sau ori de câte ori este necesar contul de execuție al bugetului local colaborând în acest sens cu instituțiile subordonate, pentru stabilirea  plăților efectuate și a disponibilului existent în trezorerie;

· Verifică Situația Angajamentelor pentru aparatul propriu și instituțiile subordonate în programul național FOREXEBUG;
-   verifică, centralizează lunar, introduce în programul FOXPRO și transmite către Activitatea de Trezorerie
    și Contabilitate Publică a Municipiului Bucureşti, Datoria publică:

A. execuţia cheltuielilor efectuate din finanţările rambursabile externe şi interne:

- Anexa nr.15 ,, Contul de execuţie a bugetului creditelor externe – Cheltuieli”

- Anexa nr.16 ,,Contul de execuţie a bugetului creditelor interne – Cheltuieli”  

- Anexa nr. 7b ,,Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”

 B. execuţia centralizată a bugetului instituţiilor publice finanţate integral sau parţial din venituri  proprii, 
      inclusiv a activităţilor finanţate integral din venituri proprii:

- Anexa nr. 9 „Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral sau 

     parţial din venituri proprii (de subordonare locală) - Venituri”

- Anexa nr. 11 „Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice şi activităţilor finanţate integral 

     sau parţial din venituri proprii (de subordonare locală) – Cheltuieli”

- Anexa 7b „Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”
C. execuţia cheltuielilor efectuate de la titlul 56 „Proiecte cu finanţare din fonduri externe nerambursabile 

      (FEN) postaderare”:

- Anexa 7b „ Contul de execuţie a bugetului instituţiilor publice – Cheltuieli”

-   prezintă Camerei de Conturi a Municipiului București situații și documente, cu ocazia controalelor anuale    realizate de această instituție în vederea verificării modului de cheltuire a fondurilor publice ;

-   asigură arhivarea documentelor repartizate, produse și gestionate potrivit dispozițiilor actelor normative în 

    vigoare;

· ȋntocmeşte şi prezintă directorului, la solicitare, sau ori de câte ori este nevoie rapoarte privind 

1. diferite situaţii financiare;

2. - răspunde de efectuarea lucrărilor menţionate la timp şi în bune condiţii, cât şi a altor atribuţii ce decurg indirect prin natura lor la activitatea contabilă, precum şi a sarcinilor trasate de şeful ierarhic;

· ȋn ziua premergătoare intrării ȋn CO va preda ȋnlocuitorului de drept situaţia lucrării la zi;

· pe perioada concediului de odihnă, recuperări sau concediu medical va fi înlocuită de _______________ 
 şi de ______________________  .                       
Atribuţii generale:

1. Are obligația de :

-  a aduce la cunoștința șefului ierarhic eventualele erori depistate în derularea activității în legătură cu documentele/înregistrările efectuate și de a propune măsuri pentru remedierea acestora ;

-    a fi la curent cu toate reglementările legale şi de a le aplica imediat în activitatea desfăşurată ;
-    a întocmi operativ şi cu exigenţă situaţiile cerute privind activitatea repartizată ;
-    a menține spiritul de muncă şi bună colegialitate ;
-    a respecta modul de lucru şi exigenţele impuse în relaţiile cu celelalte servicii ;
-    a manifesta o atitudine civilizată în relaţiile cu persoanele fizice externe ;
-    a soluţiona cu promptitudine orice solicitare în limitele competenţei ;
-    a răspunde la oricare alte sarcini suplimentare transmise de şeful ierarhic ;
-    a respecta programul de lucru și de a folosi integral şi cu eficienţă timpul de lucru ;
         -    a semna condica de prezenţă la începutul şi la terminarea programului ;
         -    a manifesta un comportament civilizat în relaţiile de serviciu ;
-    a realiza în condiţii optime şi în termen sarcinile ce decurg din fişa postului şi să răspundă de îndeplinirea lor ;          

-    a asigura confidențialitatea în legătură cu datele și informațiile la care are acces;

2. La eliberarea postului, să predea pe bază de proces verbal lucrările în curs rezolvate la zi,cele aflate în 

arhiva curentă, precum şi cele care dovedesc predarea documentelor specifice la arhiva instituției;

3. Să respecte normele de tehnica securității muncii și a normelor de pază contra incendiilor;
4. Să efectueze, la dispoziţia primarului, orice activităţi potrivit pregătirii profesionale pe care o are ;

5. Ȋndeplinește și alte sarcini date de directorul executiv .
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI

Consilier, clasa I, grad profesional superior - Serviciul Contabilitate

1. Urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea documentelor contabile;
2. Asigură respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor şi formularelor comune privind activitatea contabilă şi normele metodologice emise de Ministerul Finanţelor Publice, privind întocmirea şi utilizarea acestora; 
3. Efectuează facturarea cheltuielilor de întreţinere și a chiriilor, urmărirea încasării acestora, precum şi virarea la bugetul local în termen legal a sumelor încasate;
4. Asigură evidenţa contabilă a debitorilor şi transmite către Direcţia Juridică documentaţia pentru recuperarea acestora;
5. Prezintă Camerei de Conturi a Municipiului Bucureşti situaţii şi documente cu ocazia controalelor  anuale realizate de această instituţie în vederea verificării modului de cheltuire a fondurilor publice;

6. Răspunde de soluţionarea la termen şi conform cu legislaţia în vigoare a corespondenţei interne şi externe adresate serviciului;

7. Asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate potrivit dispoziţiilor actelor normative în vigoare;
8. Întocmeşte:
- situația plăți restante  pentru Sectorul 1 al Municipiului Bucuresti -  anexele 30 si 30b conform Legii 273/2006, art. 49, alin 13 și Ordinului nr. 416/2013 în urma verificărilor conturilor ;

- situațiile statistice privind Ancheta asupra câștigurilor salariale S1 și Costul forței de muncă S3, primește raportările de la instituțiile subordonate CLS1, centralizează situația la nivelul Consiliului Local al Sectorului 1, introduce datele în programul informatic Insse Essop și transmite raportarea Institutului Statistic ;
- facturile pentru utilitățile, chiriile şi garantiile de bună execuție aferente  spațiilor comerciale din Piața Amzei și calculează penalitățile în cazul întârzierilor de plată; 

- anexele A1, A2, A3 conform OMFP 1792/2002;
- alop-urile aferente sumelor încasate de Sectorul 1 al Municipiului București pentru  utilitățile aferente sediilor din Piata Amzei, Muntii Tatra si chiriasiilor SAIFI; 
- verifică și urmărește încasarea sumelor pentru utilități, chirii, face reglările pentru încasările eronate;
- corecţii note contabile privind debitorii;

  - notele contabile privind înregistrarea cheltuielilor aferente facturilor emise de către furnizori pentru: cap. 51.02.01.03 Sectorul 1 al Municipiului Bucureşti (10.02.06, 20.06.01, 20.06.02, 20.11, 20.13), cap. 54.02.10 Serviciile Publice Comunitare de Evidenţă a Persoanelor (10.02.06, 20.06.01, 20.06.02, 20.11, 20.13)
  - notele contabile privind efectuarea plății facturilor către furnizori pentru: cap. 51.02.01.03 Sectorul 1 al Municipiului Bucureşti (10.02.06, 20.06.01, 20.06.02, 20.11, 20.13), cap. 54.02.10 Serviciile Publice Comunitare de Evidenţă a Persoanelor (10.02.06, 20.06.01, 20.06.02, 20.11, 20.13) ;
- dispozițiile de încasare pentru chiriașii SAIFI, penalitățile de întarziere și ține evidența plăților si încasarilor;

- situaţia reţinerilor salariale aferente depăsirilor convorbirilor telefonice pe baza facturilor Orange, Vodafone și Telekom pentru recuperarea sumelor, şi urmăreşte recuperarea debitelor rezultate pentru personalul Sectorului 1 al Municipiului Bucureşti, Serviciilor Publice Comunitare de Evidenţă a Persoanelor, Centrului Militar.

- menține legătura cu Direcția Utilități și Direcția Juridică pentru diverse adrese și situații, verifică datele conținute în diverse rapoarte existente cuprinzând debite nerecuperate precum și a altor situații noi de raportare apărute în conformitate cu prevederile legale
- notificări de plată și extrase de cont pentru recuperarea sumelor restante;

9. Verifică:

-   corelaţia între între fişele de cont analitice şi balanţa de verificare pentru lucrarea executată;
-  înregistrările contabile specifice prin verificarea situatiei conturilor, fişe, corelaţiile pentru conturile cu 

care lucrează, respectiv: 46101, 46102, 46102, 46202;
  -  ţine evidenţa contractelor şi a actelor adiţionale pe chiriaşi şi răspunde de integritatea acestora, precum şi de completarea dosarelor cu toate documentele necesare;  

  -  ţine evidenţa debitorilor din cote de întreţinere pentru imobilele Piața Amzei, S.A.I.F.I şi Munţii Tatra;
  - ţine evidenţa analitică a debitorilor pentru Sectorul 1 al Municipiului Bucureşti , Serviciilor Publice 
Comunitare de Evidenţă a Persoanelor şi Centrul Militar;
10. Colaborează la ţinerea corectă şi la zi a evidenţei financiare şi contabile, precum şi la salvarea datelor 
informatice;
11. Arhivează documentele proprii emise pe parcursul anului cu respectarea prevederilor Legii nr. 16 / 1996 cu   modificările ulterioare ;
12. Întocmeşte şi prezintă directorului, la solicitare, sau ori de câte ori este nevoie rapoarte privind 

diferite situaţii   financiare;
13. Răspunde de efectuarea lucrărilor menţionate la timp şi în bune condiţii, cât şi a altor atribuţii ce decurg 
indirect prin natura lor la activitatea contabilă, precum şi a sarcinilor trasate de şeful ierarhic;
14. Ȋn ziua premergătoare intrării ȋn CO va preda ȋnlocuitorului de drept situaţia la zi conform extraselor de 

cont;
15. Pe perioada concediului de odihnă, recuperări sau concediu medical va fi înlocuită de ________________  
şi de _________________.

Atribuţii generale:

1. Are obligația de :

-  a aduce la cunoștința șefului ierarhic eventualele erori depistate în derularea activității în legătură cu documentele/înregistrările efectuate și de a propune măsuri pentru remedierea acestora ;
-    a fi la curent cu toate reglementările legale şi de a le aplica imediat în activitatea desfăşurată ;
-    a întocmi operativ şi cu exigenţă situaţiile cerute privind activitatea repartizată ;
-    a menține spiritul de muncă şi bună colegialitate ;
-    a respecta modul de lucru şi exigenţele impuse în relaţiile cu celelalte servicii ;
-    a manifesta o atitudine civilizată în relaţiile cu persoanele fizice externe ;
-    a soluţiona cu promptitudine orice solicitare în limitele competenţei ;
-    a răspunde la oricare alte sarcini suplimentare transmise de şeful ierarhic ;
-    a respecta programul de lucru și de a folosi integral şi cu eficienţă timpul de lucru ;
         -    a semna condica de prezenţă la începutul şi la terminarea programului ;
         -    a manifesta un comportament civilizat în relaţiile de serviciu ;
-    a realiza în condiţii optime şi în termen sarcinile ce decurg din fişa postului şi să răspundă de îndeplinirea lor ;          
-    a asigura confidențialitatea în legătură cu datele și informațiile la care are acces;

2. La eliberarea postului, să predea pe bază de proces verbal lucrările în curs rezolvate la zi,cele aflate în 

arhiva curentă, precum şi cele care dovedesc predarea documentelor specifice la arhiva instituției;
3. Să respecte normele de tehnica securității muncii și a normelor de pază contra incendiilor;
4. Să efectueze, la dispoziţia primarului, orice activităţi potrivit pregătirii profesionale pe care o are ;
5. Ȋndeplinește și alte sarcini date de directorul executiv .
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI

Consilier, clasa I, grad profesional asistent - Serviciul Contabilitate

1. Urmăreşte înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea şi păstrarea documentelor contabile;

2. Asigură respectarea planului de conturi general, modelelor registrelor şi formularelor comune privind activitatea contabilă şi normele metodologice emise de Ministerul Finanţelor Publice, privind întocmirea şi utilizarea acestora; 

3. Prezintă Camerei de Conturi a Municipiului Bucureşti situaţii şi documente cu ocazia controalelor  anuale realizate de această instituţie în vederea verificării modului de cheltuire a fondurilor publice;

Răspunde de soluţionarea la termen şi conform cu legislaţia în vigoare a corespondenţei interne şi externe adresate serviciului;
9. Asigură arhivarea documentelor repartizate, produse şi gestionate potrivit dispoziţiilor actelor normative în vigoare;

10. Verifică gestiunea magaziei, materialele existente în magazie şi alte valori (timbre poştale, fiscale etc);
11. Ȋntocmește referatele de aprobare a dobȃnzilor și rambursărilor aferente ȋmprumuturilor contractate de instituție, precum și notele contabile pentru conturile de bancă.

12. Ţine evidenţa contractelor spaţiilor comerciale vândute în baza Legii 550/2002, urmărește încasarea contractelor cu plata în rate, aplică dobânzi şi penalităţi aferente, întocmește şi eliberează facturile aferente acestora;

13. Calculează cotele de 15%, repectiv 85%, conform art. 15 din Legea nr. 550/2002;
14. Ţine evidenţa contului 8050 „Disponibil din garanţia constituită pentru buna execuţie” – materiale;

15. Întocmeşte:
-  adrese către Direcţia Juridică-Serviciul Legislaţie şi Avizare Contracte, Compartiment Spaţii cu Altă Destinaţie decât cea de Locuinţă, precum şi către cumpărătorii de spaţii comerciale;

-  confirmările de sold la încheierea exercitiului financiar pentru clienţi;

-  notele contabile aferente consumului de materiale şi obiecte de inventar - magazie;

-  notele contabile pentru conturile de disponibil din Trezorerie; 

-  fişele pentru deschideri de conturi şi specimene de semnături din Trezorerie, BCR şi CEC.

16. Verifică:
  -    fişele de cont şi balanţa analitică şi sintetică pentru conturile: 302, 303.01, 401, 411, 448, 461, 462, 532, 550.01, 552, 555, 581, 602, 626, 777 (conform OMFP 1917/2005);
-   bonurile de transfer pentru materialele de natura stocurilor, inclusiv a celor aflate în custodie la terți;

-   BCF-urile pentru: Sectorul 1 al Municipiului Bucureşti, Serviciilor Publice Comunitare de Evidenţă a Persoanelor, Centrul Militar;

  -  soldul maşinii de francat;

-   fişele de inventar;

 -  extrasele de cont de la Trezorerie cu documentele ce stau la baza înregistrărilor contabile;

17. Colaborează la ţinerea corectă şi la zi a evidenţei financiare şi contabile, precum şi la salvarea datelor informatice;

18. Întocmeşte şi prezintă directorului, la solicitare, sau ori de câte ori este nevoie rapoarte privind 

diferite situaţii financiare;

19. Răspunde de efectuarea lucrărilor menţionate la timp şi în bune condiţii, cât şi a altor atribuţii ce decurg indirect prin natura lor la activitatea contabilă, precum şi a sarcinilor trasate de şeful ierarhic;

20.  Ȋn ziua premergătoare intrării ȋn CO va preda ȋnlocuitorului de drept situaţia la zi conform extraselor de 

cont;

21. Pe perioada concediului de odihnă, recuperări sau concediu medical va fi înlocuită de _______________ 
 şi de ______________________  .         
1. Are obligația de :

-  a aduce la cunoștința șefului ierarhic eventualele erori depistate în derularea activității în legătură cu documentele/înregistrările efectuate și de a propune măsuri pentru remedierea acestora ;

-    a fi la curent cu toate reglementările legale şi de a le aplica imediat în activitatea desfăşurată ;
-    a întocmi operativ şi cu exigenţă situaţiile cerute privind activitatea repartizată ;
-    a menține spiritul de muncă şi bună colegialitate ;
-    a respecta modul de lucru şi exigenţele impuse în relaţiile cu celelalte servicii ;
-    a manifesta o atitudine civilizată în relaţiile cu persoanele fizice externe ;
-    a soluţiona cu promptitudine orice solicitare în limitele competenţei ;
-    a răspunde la oricare alte sarcini suplimentare transmise de şeful ierarhic ;
-    a respecta programul de lucru și de a folosi integral şi cu eficienţă timpul de lucru ;
         -    a semna condica de prezenţă la începutul şi la terminarea programului ;
         -    a manifesta un comportament civilizat în relaţiile de serviciu ;
-    a realiza în condiţii optime şi în termen sarcinile ce decurg din fişa postului şi să răspundă de îndeplinirea lor ;          

-    a asigura confidențialitatea în legătură cu datele și informațiile la care are acces;

2. La eliberarea postului, să predea pe bază de proces verbal lucrările în curs rezolvate la zi,cele aflate în 

arhiva curentă, precum şi cele care dovedesc predarea documentelor specifice la arhiva instituției;

3. Să respecte normele de tehnica securității muncii și a normelor de pază contra incendiilor;
4. Să efectueze, la dispoziţia primarului, orice activităţi potrivit pregătirii profesionale pe care o are ;

5. Ȋndeplinește și alte sarcini date de directorul executiv .

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV

PETRICĂ MARIUS IONESCU

Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
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