                       ATRIBUŢII: CONSILIER CONTABIL SI RESURSE UMANE

0. Asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor şi a promovărilor din cadrul aparatului de specialitate şi răspunde de organizarea în condiţii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea şi selecţia candidaţilor pentru funcţii publice şi contractuale. Răspunde şi se asigură de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a instituţiei, în mass-media locală şi la sediul acesteia;
0. Asigură secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante şi întocmeşte documentaţiile privind încadrarea în muncă a candidaţilor declaraţi admişi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen în conformitate cu prevederile legale;
0. Efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de serviciu, şi/sau a contractului de muncă pe perioadă nedeterminată şi determinată, precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia privind funcţia publică şi de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;
0. Colaborează cu primarul, viceprimarul si secretarul general UAT, în vederea întocmirii fişelor de post, răspunde şi ţine evidenţa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
0. Întocmeşte, gestionează şi răspunde de dosarele profesionale ale funcţionarilor publici, precum şi de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale în format  letric şi electronic ;
0. Răspunde de întocmirea situaţiei privind planificarea concediilor de odihnă, în vederea aprobării de către Primar şi umăreşte respectarea ei;
0. Întocmeşte, verifică şi avizează foile de prezenţă colectivă (pontajul centralizator) lunar;
0. Răspunde de prezenţa la serviciu a angajaţilor şi de pontajele întocmite lunar în această bază;
0. Solicită personalului din aparatul de specialitate completarea şi/sau actualizarea declaraţiilor de avere, a declaraţiilor de interese, a declaraţiilor personale şi asigură gestiunea acestor documente, conform legislaţiei în vigoare. Răspunde de preluarea şi păstrarea declaraţiilor de avere şi a celor de interese ale angajaţilor aparatului de specialitate precum şi de publicarea acestora pe pagina de internet  a instituţiei confom legii;
0. Participă la elaborarea Regulamentului de Organizare şi Funcţionare al aparatului de specialitate alături de secretarul UAT;
0. Întocmeşte şi actualizează Registrul de evidenţă a salariaţilor şi Registrul de evidenţă a funcţionarilor publici, conform legislaţiei în vigoare;
0. Solicită şi centralizează, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale funcţionarilor publici şi fişele de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului contractual, întocmite de Primar şi de către viceprimar şi secretar;
0. Răspunde de întocmirea Planului de formare profesională al angajaţilor pe care îl supune aprobării Primarului; răspunde de evidenţa planificării şi participării angajaţilor la diverse forme de perfecţionare profesională ;
0. La solicitarea justificată, aprobată de către Primar şi cu avizul ANFP, întocmeşte documentaţia necesară pentru transfomarea unor posturi vacante, prevăzute în statul de funcţii;
0. Asigură legătura instituţiei cu Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici Bucureşti de care este coordonat metodologic;
0. Răspunde de acordarea şi/sau reţinerea unor drepturi, documente, ale angajaţilor în condiţiile legii la încetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncă;
0. Răspunde de confidenţialitatea datelor la care are acces, în afara celor cu caracter public;
0. Asigură implementarea şi aplicarea Statutului funcţionarilor publici;
0. Urmăreşte evaluarea activităţii şi cariera funcţionarilor publici integrate în sistemul de evaluare a performanţelor la nivelul instituţiei;
0. Asigură întocmirea şi gestionarea fişelor de evaluare a posturilor pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din subordine;
0. Păstrează fişele anuale de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi dosarele funcţionarilor publici şi personalului contractual al primăriei;
0. Asigură aplicarea sistemului de salarizare în vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs , în concordanţă cu structura organizatorică şi numărul de posturi aprobate de consiliul local şi elaborează dispoziţii în acest sens;
0. Răspunde de organizarea examenelor şi concursurilor pentru avansarea în grade, trepte superioare sau funcţii de conducere;
0. Verificarea îndeplinirii condiţiilor de angajare, pregătire şi avansare;
0. Asigură aducerea la cunoştinţă publicului a posturilor vacante şi data organizării concursurilor pentru ocuparea acestora;
0. Are obligaţia de a respecta şi cunoaşte prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu modificările şi completările ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial; 
0. Ţine evidenţa şi urmăreşte efectuarea concediului de odihnă, cu respectarea dispoziţiilor legale. 
0. Asigură întocmirea formalităţilor privind scoaterea la concurs a posturilor şi a promovărilor din cadrul aparatului de specialitate şi răspunde de organizarea în condiţii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea şi selecţia candidaţilor pentru funcţii publice şi contractuale. Răspunde şi se asigură de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a instituţiei, în mass-media locală şi la sediul acesteia;
0. Efectuează lucrări privind încheierea, modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de serviciu, şi/sau a contractului de muncă pe perioadă nedeterminată şi determinată, precum şi acordarea tuturor drepturilor prevăzute de legislaţia privind funcţia publică şi de legislaţia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;
0. Colaborează la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevăzute în buget cu conducerea Compartimentului Financiar Contabil si Resurse Umane;
0. Eliberează la cerere, adeverinţe privind calitatea de salariat, privind vechimea în muncă, privind drepturile salariale brute (salarii de încadrare, sporuri de conducere, salariu de merit, spor de vechime etc.);
0. Solicită personalului din aparatul de specialitate completarea şi/sau actualizarea declaraţiilor de avere, a declaraţiilor de interese, a declaraţiilor personale şi asigură gestiunea acestor documente, conform legislaţiei în vigoare. Răspunde de preluarea şi păstrarea declaraţiilor de avere şi a celor de interese ale angajaţilor aparatului de specialitate precum şi depublicarea acestora pe pagina de internet a instituţiei confom legii;
0. Întocmeşte şi actualizează Registrul de evidenţă a salariaţilor şi Registrul de evidenţă a funcţionarilor publici, conform legislaţiei în vigoare;
0. Respectă normele şi îndatoririle prevăzute în OUG 57/2019, privind codul administrativ, modifcata si completata la zi, precum si in HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici
0. Participă împreuna cu contabilul la întocmirea proiectul de buget şi totodată  iniţiază activitatea de respectarea a prevederilor art. 39, aliniat (3), din Legea 273 /2006-privind finanţele publice locale ,modificată şi completată, a proiectul bugetului local.
0. Participă împreuna cu  consilierul contabil la întocmirea planului anual de venituri şi cheltuieli;
0. Intocmeşte ştate de plată -  salarii şi situaţii care se raportează, legate de fondul de salarii;
0. Respectă data de acordare a salariilor conform actului administrativ emis de primar .
0. Emite lunar, înainte de  salariu talonul (fluturaşul) de salariu pentru fiecare salariat, respectând confidenţialitatea;
0.  Întocmeşte şi depune în termene declaratiile privind salariile şi obligatiile salariale conform cu legislatia în vigoare. 
0. Întocmeste documentele de plata pentru obligatiile salariale datorate de angajator si salariat.
0. Participă împreună cu consilierul contabil la întocmirea propunerilor privind repartizarea pe trimestre a bugetului local pe care îl prezintă primarului iar acesta Consiliului Local spre aprobare.
0. Participa la urmarirea executiei cheltuielilor prevăzute în bugetul local al comunei cât şi în fonduri extrabugetare şi informează periodic, ordonatorul de credite şi Consiliul Local despre modul de realizare a acestora şi propune măsuri necesare de luat atunci cand constată că acestea nu se realizează potrivit prevederilor legale.
0. Execută atribuţiile din acest domeniu, atât cele prevăzute din actele normative în vigoare cât şi cele  dispuse de şefii ierarhici superiori;
0. Răspunde de detectarea accesării neautorizate a sistemului informatic financiar-contabil şi periodic schimbă parolele ce permit accesul la sistem şi le comunică consilierului contabil.
0. Ţine evidenta pe fişe de magazie a obiectelor de inventar date în folosinţă;
0. Verifică şi analizează legalitatea şi necesitatea  propunerilor de modificare a bugetului aprobat pentru activitatea administraţiei locale şi a unităţilor subordonate împreună cu consilierul contabil;
0. Avizarea sau întocmirea, după caz, a documentaţiilor necesare pe care le supune spre aprobare Consiliului local, împreună cu consilierul contabil privind reeşalonarea pe trimestre a creditelor bugetare aprobate;
0. Răspunde, în timpul legal, de întocmirea corespondeţei, adreselor, referatelor de necesitate şi a referatelor compartimentului de resort de iniţiere a proiectelor de hotărâre din domeniul contabil. 
0. Asigura folosirea integrală a timpului de muncă;
0. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie în activitatea sa.
0. Îşi perfectionează pregatirea profesională teoretică prin studierea legislaţiei în vigoare şi îşi insuşeşte deprinderile practice necesare executării unei funcţii publice;
0. Răspunde de păstrarea secretului profesional şi de serviciu, precum şi de confidenţialitatea datelor şi informaţiilor privind activitatea biroului - Termen permanent;
0. Are obligatia sa raporteze în scris conducerii direct şi în timp util orice nereguli pe care le observă în modul de executare a sarcinilor ce revin oricărui angajat al instituţiei, indiferent de funcţia pe care o deţine, dacă din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii instituţiei.
0. Execută lucrări de dactilografie a tuturor documentelor/actelor produse ;
0. Îndeplineste orice alte atribuţii stabilite de Consiliul local, primar  precum şi cele rezultate din actele normative în vigoare.
0. Pentru abateri în exercitarea sarcinilor şi atribuţiilor de serviciu sau pentru îndeplinirea lor defectuoasă răspunde disciplinar, contravenţional, material sau penal, după caz.
0. Se informează în legătură cu toată legislaţia, din domeniul de activitate, în vederea  aplicării întocmai a  acesteia „nimeni  nu  se  poate scuza, invocand necunoasterea legii”.
0. Organizează, asigură şi răspunde de exercitarea, în spiritul şi litera  legii, de controlul financiar preventiv, a atribuţiilor care decurg conform legislaţiei în domeniu . 
0. Verifica modul de încasare şi cheltuire a sumelor din bugetul local şi prezintă primarului şi Consiliului local orice neregulă sau încalcările constatate, precum şi măsurile ce se impun 
0. Verifica întocmirea lunară a contului de execuie a veniturilor şi cheltuielilor  bugetare comunal.
0. Răspunde de rezolvarea corespondentei repartizata  spre rezolvare, în termenele cerute şi stabilite, fără întârziere. 
0. Participă la iniţierea şi întocmirea documentatiilor necesare accesarii de fonduri comunitare   Guvernamentale sau  Europene .
0. Face parte din echipa de implementare şi răspunde financiar de modul de derulare a proiectelor finantate din fonduri comunitare şi guvernamentale. 
0. Participă la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cât mai eficienta a datelor contabilitatii.
0. Exercita controlul asupra operatiunilor efectuate prin casieria centrala a institutiei.Asigură şi răspunde pentru lichidarea operatiunilor de plată ale institutiei, propunand masurile necesare pentru stabilirea raspunsurilor atunci cand este cazul, sefului ierarhic.
0. Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa.
0. Întocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care se referă la activitatea contabilă,
0. Îşi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare şi îşi însuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;
0. Raspunde disciplinar si penal, dupa caz pentru incalcarea dispoziţiilor legale în vigoare şi respectarea sarcinilor de serviciu.
0. Elaboreaza şi întocmeste diverse documentaţii, rapoarte, ce stau la baza proiectelor de hotărări cu conţinut economico-financiar;
0. Prevede fondurile necesare, acoperirii cheltuielilor cu privire la perfecţionarea  personalului din aparatul de specialitate al primarului, conf. planului anual de perfecţionare profesională în scopul instruirii funcţionarilor publici,  emis de Primarul comunei Cândeşti .
0. Are obligaţia de a respecta şi cunoaşte prevederile Ordinulului nr. 600 /2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial; 
	
