ROMÂNIA                                                                                            ANEXĂ                                                                                                                                                                                       
JUDEŢUL VRANCEA                                                             

CONSILIUL JUDEȚEAN                                                   

BIBLIOGRAFIE

pentru concursul/examenul organizat în vederea ocupării pe perioadă nedeterminată a unor funcții publice de execuție vacante de inspector clasa I gradul profesional asistent (2 posturi) la Serviciul buget și bilanțuri contabile din cadrul Direcției economice
1. Ordonanţa de urgenţă  rr. 57/2019  privind Codul administrativ, cu completările ulterioare;

2. Constituția României, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

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

4. Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificările și completările ulterioare;

5. Legea nr.207/2015 privind Codul de procedură fiscală, cu modificările și completările ulterioare;

6. Legea nr. 82/1991 a contabilității, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
7. Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările și completările ulterioare.
Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
Atribuţiile postului:

1.
Verifica si raspunde de corectitudinea operatiunilor de natura patrimoniala efectuate de catre salariatii cu atributii gestionare in cadrul programului „Expert bugetar”; 

2.
Verifica si raspunde de concordanta dintre datele operate in fisele de magazie,  evidenta analitica a conturilor  contabile ce reflecta bunuri patrimoniale si evidenta contabila;

3.
Verifica  „Fisa mijlocului fix” si urmaraste actualizarea acestor fise  de catre compartimentul patrimoniu;

4.
Verifica si raspunde de corectitudinea  lucrarii  ce priveste calculul amortizarii activelor fixe, precum si concordanta  dintre  amortizarea calculata si evidentierea acesteia in contabilitate;

5.
Verifica operarea, la momentul producerii lor, si corectitudinea   operatiunilor ce privesc miscarile patrimoniale, casarea si declasarea bunurilor;

6.
Întocmeste note contabile  ce privesc reevaluarea bunurilor patrimoniale 

7.
Întocmeste note contabile ce privesc transferuri de patrimoniu;

8.
Întocmeste referate cu propuneri ce privesc reevaluarea unor bunuri materiale, cu respectarea termenelor legale;

9.
Verifica modul de categorisire a bunurilor patrimoniale in „Materiale de natura obiectelor de inventar”, „Materiale consumabile” , „Active fixe necorporale”, „Active fixe corporale”- tinand cont de limita stabilita prin hotarare a Guvernului;

10.
Asigura instiintarea  institutiilor de sub autoritatea Consiliului Judetean Vrancea  privind  transferul unor bunuri de la Consiliul Judetean, in legatura cu proiectele cu finantare externa, si se asigura prin notificari/confirmari de inregistrarea corecta a  acestora in contabilitatea fiecaruia;

11.
Raspunde de corectitudinea soldului contului 231 „investitii in curs”; verifica notele contabile ce trebuie intocmite in baza proceselor- verbale de receptie la  terminarea lucrarilor sau la finalizarea  obiectivelor;

12.
Verifica situatiile depuse la compartimentul financiar- contabil privind inventarul patrimoniului institutiei;

13.
Notifica  debitorii si creditorii privind  confirmarea soldurilor conturilor utilizate, cel putin pentru  situtia de la finele anului, daca este cazul;

14.
Evidenţiază in contabilitate operatiunile privind  împrumuturile contractate de către  Consiliul Judeţean Vrancea (daca este cazul), operatiunile privind restituirea  imprumutului, dobanzile si intocmeste instrumentele de plata;

15.
Transmite MFP balanta imprumuturilor;

16.
Verifica toate registrele de casa,  urmareste  intocmirea corecta a acestora precum si existenta, realitatea si corectitudinea documentelor ce justifica operatiunile de plati si incasari  in numerar;

17.
Inregistreaza in contabilitate facturile ce privesc investitiile la cap. 51, intocmeste  „Ordonantarea cheltuielilor” si instrumentele de plata, utilizand pr. „Expert bugetar”; 

18.
Tine evidenta contului 231 „Investitii in curs” si intocmeste balanta (intrari, iesiri)  pentru   capitolul 51(tit 70);

19.
Opereaza plata garantiei de buna executie, constituita conform contracrelor incheiate pentru activitatea de investitii, si tine evidenta acesteia; raspunde de indeplinirea conditiilor privind  eliberararea  garantiei de buna executie; 

20.
Intocmeste propuneri pt. „Situatia decadala a platilor planificate” (aferente cap 51 tit 70) si o preda salariatului care intocmeste centralizarea platilor decadale, pana la data de 07, 17, 27 a fiecarei luni;

21.
Verifica daca bunurile propuse la casare indeplinesc conditiile pentru a fi casate;

22.
Face propuneri privind luarea unor masuri pentru stocurile de bunuri materiale, din magazie, fara miscare sau cu miscare lenta;

23.
Efectuează controlul financiar preventiv propriu potrivit dispoziției președintelui consiliului județean nr. 98/10 iunie 2015 în situația în care persoana nominalizată să exercite controlul financiar preventiv propriu lipsește din instituție;

24.
Refuză în scris și motivat, îndeplinirea sarcinilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale, iar dacă acestea sunt formulate în scris, funcționarul public este obligat să le execute și să le aducă la cunoștința superiorului ierarhic al acestei persoane;

25.
Răspunde, potrivit legii de îndeplinirea atribuțiilor ce-i revin din funcția publică pe care o ocupă, precum și a atribuțiilor care îi sunt delegate;

26.
Rezolvă la timp şi competent şi alte sarcini trasate de şeful direct şi conducerea instituţiei;

27.
Refuzul îndeplinirii unei sarcini se face în scris şi motivat, trebuie să aibă temei legal, şi se transmite în termen de 24 de ore de la primirea sarcinii persoanei care a emis dispoziţia;

28.
Răspunde, după caz, contravențional, administrativ, civil sau penal pentru faptele săvârșite în exercitarea atribuțiilor ce îi revin, în condițiile legii;

29.
Își angajează răspunderea  pentru actele administrative la emiterea / fundamentarea / aprobarea cărora participă, răspunzând în cazul producerii unor consecințe vătămătoare;

30.
Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actul administrativ, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate se face în scris, în termen de 3 zile lucrătoare de la data primirii actului, și se înregistrează într-un registru special destinat acestui scop;

31.
Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate, fără acoperire susținută de temeiuri juridice, duce la răspunderea administrativă, civilă sau penală, după caz, în condițiile legii;

32.
Predă anual la arhivă documentele întocmite conform fisei postului;

33.
Răspunde, conform legii, pentru bunurile aflate în folosinţă;

34.
Asigură şi păstrează curăţenia la locul de muncă;

35.
Neducerea la îndeplinire/refuzul nejustificat al termenelor și activităților prevăzute în proceduri/fișa postului, atrage sancționarea disciplinară și consemnarea în fișa de evaluare;

36.
În perioada absenței de la serviciu și în perioada concediilor de odihnă, atribuțiile funcționarului în cauză vor fi redistribuite funcționarilor desemnați de către șeful ierarhic superior; 

37.
Respectă Regulamentul de ordine internă şi Regulamentul de organizare şi funcţionare aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea;

38.
Respectă normele de disciplină şi normele etice în îndeplinirea atribuţiilor, în relaţiile cu salariaţii şi funcţionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea şi cu cetăţenii;

39.
Respectă legislația de specialitate și termenele prevăzute de lege, precum și rezoluția stabilită de șeful ierarhic superior;

40.
Respectă/aplică procedurile stabilite și aprobate prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea;

41.
Actualizează cunoştinţele în materie de legislaţie specifică domeniului de activitate;

42.
Colaborează cu celelalte servicii şi birouri din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judeţean Vrancea;

43.
Predă, în timp util documentația, spre avizare, astfel încât să existe timp fizic și pentru avizarea documentației de către conducerea Consiliului Județean Vrancea;

44.
Îndeplineşte şi alte obligaţii care reies din actele normative în vigoare;

45.
Îndeplineşte şi alte sarcini repartizate prin rezoluție de conducătorul ierarhic superior sau prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea.
