INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BOTOSANI

ATRIBUTII

prevazute in fisa postului corespunzator functiei publice de executie vacante de consilier,
clasa 1, grad profesional superior din cadrul Compartimentului Financiar Contabil, pentru
ocuparea caruia Institutia Prefectului - Judetul Botosani organizeazi concurs de recrutare in data
de 19.08.2019 - proba scris3

e Conducerea evidentei contabile analitice a materialelor intrate In magazie, provenite din
aprovizionarea sau alte surse, precum si a materialelor eliberate pentru consum sau alte
destinatii prin intermediul programului de contabilitate la cap. 51.01.03 ,,Autoritati Publice
si actiuni externe”™;

o La sfargitul fiecérei luni procedeazi la verificarea stocurilor $i soldurilor prin punctaj cu
evidenta din contabilitate a materialelor si a formularelor cu regim special, mijloacelor fixe
si a obiectelor de inventar aferente fiecarei gestiuni, incheind in acest sens un proces verbal
de punctaj, care va fi avizat de seful Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane si
Administrativ;

e Urmareste completarea la zi a Registrului mijloacelor fixe cu toate migcéarile intervenite in
gestiunea institutiei cat si in gestiunile celor doua servicii publice comunitare din subordine;

e Participa la intocmirea proiecte de buget la cap.51.01.03 ,Autoritati Publice si actiuni
externe” pentru anul urmétor cu toate fundamentérile necesare;

e Evidentiazi sumele repartizate din bugetul de stat ca alimentare a institutiei cu mijloace
binesti, in vederea executirii cheltuielilor proprii 51.01.03 ,,Autoritati Publice si actiuni
externe”;

+» Intocmeste documentele de plati citre organele bancare in conformitate cu reglementirile
legale in vigoare si urmireste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora ca
documentele lor insotitoare, asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare a cheltuielilor si a prevederilor contractuale pentru bugetul institutiei la
cap.51.01.03 , Autoritati Publice si Actiuni Externe”;

¢ Participa la intocmirea, solicitarilor lunare pentru deschiderile de credite conform
programului de deschidere pus la dispozitiie de minister, si pe care le¢ inainteazi
ordonatorului principal de credite,;

e Urmareste si verifica, documentele justificative de cheltuieli sub aspectul formei,
continutului legalitiifii §i oportunitatii operatiunilor;

e Asiguri circulatia si pastrarea documentelor justificative care au stat la baza inregistrarilor
in contabilitate, pand la predarea lor la arhiva,

e participd la gestionarea fondurilor alocate de Ministerul Afacerilor Interne, in conformitate
cu dispozitiile legale in vigoare, pentru bugetele alocate cu caracter temporar (alegeri locale,
parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, referendumuri);

e participd la inventarieri;

e Are acces la informatii clasificate, nivel de clasificare ,,secret” si este obligat si respecte
normele legale din domeniul informatiilor clasificate prevdzute in Legea nr.182/2002, HG
nr. 585/2002 gi HG nr. 781/2002;

o utilizeaza aplicafii privind evidenta contabild, raportéri diverse, pentru intocmire acte de
pléti si depuneri numerar la trezorerie.

Indeplineste activitati pe linia achizitiilor publice astfel:

o Centralizeaza referatele de necesitate privind produsele/serviciile/executiile de lucrari
solicitate de compartimentele initiatoare;

¢ aplica si finalizeaza procedura de atribuire;



* Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestca pervazute in Legea
nr. 98/2016 si H.G. nr. 395/2016;
* Realizeazi achizitiile directe;
* Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in cazul achizitiile directe;
* Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica/nota de comanda;
¢ Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate;
* Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie, si a securitatii acestora;
* asigura constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica, document cu caracter public;
° Asigura si raspunde de utilizarea mijloacelor electronice pentru aplicarea procedurilor de
atribuire si pentru realizarea achizitiilor directe, de produse/prestari servicii/executare
lucrari/utilitati prin accesarea catalogului electronic publicat in SICAP;
» Particip3 la elaborarea documentatie de atribuire a contractelor de achizitie si anume:
- Strategia de contractare
Caietul de sarcini si fisa de date in colaborare cu compartimentele de specialitate;
- Proces verbal de evaluare a ofertelor:
Raportul procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica;
- Contractul de achizitie publica,
® Transmiterea spre publicare utilizand mijloace electronice, anunturile de intentie, de
participare si de atribuire in SICAP, respectand termenele legale;
¢ Utilizarea CPV privind achizitiile publice, pentru identificarea produselor;
* Asigura publicarea documentatici de atribuire in SICAP, conform modalitatilor stabilite de
legislatia in vigoare;
* Intocmeste si transmite corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici, pe parcursul
aplicarii procedurilor, in fiecare etapa prin SICAP;
¢ Comunica si transmitc datele legate de intregul proces de achizitii publice, cu respectarea
legislatiei in vigoare;
¢ Rezolva si raspunde la corespondenta referitoare la contractele incheiate cu operatorii
economici;
e Raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare, privind desfasurarea procedurilor,
pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si securitatii acestora;
¢ Intocmeste documemtele constatatoare la finalizarea executie contractelor incheiate in
conformitate cu prevederile legale;

In domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal
o In calitate de operator de date cu caracter personal, in conformitate cu prevederile
Instructiunilor nr.27/3.02.2010 privind masurile de naturd organizatorici si tehnici pentru
asigurarea securitdfii prelucririlor de date cu caracter personal efectuate de ciiire
structurile/unititile Ministerului Afacerilor Interne. are urmitoarele obligatii:
* 53 cunoascd si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum §i normele interne emise la nivelul MAI;
¢ sd informeze persoana vizatd atunci cind datele cu caracter personal sunt colectate direct de
la aceasta, in condiiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea furnizarii
tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile previzute de
lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie, conditiile in care
pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv si ofere orice alte informatii a ciror furnizare este
impusé prin dispoziii ale Autorititii nationale de supraveghere, {indnd seama de specificul
prelucririi;



* si prelucreze numai date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu §i
sa acorde sprijin responsabilului/structurii responsabile cu protectia datelor cu caracter personal
pentru realizarea activitétilor specifice ale acestuia/acesteia;

* sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de
acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal;
* sd respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv
cele stabilite prin proceduri proprii;

* sa informeze de indatd conducerea operatorului sau, dupi caz, a imputernicitului si
responsabilul/structura responsabilé cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari
de naturd a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o
situafie in care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin inc#lcarea normelor
legale, despre care a luat la cunostinti;

Atributii specifice sistemului de control intern managerial (SCIM)

a) Actionnd in limita atribufiilor care 1i sunt stabilite prin fisa postului si prin ordine
ale prefectului, asigurd implementarea cerintelor generale ale standardelor de control intern
managerial si a celorlalte cerinte specifice previzute de Ordinul secretarului general al
Guvernului nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, precum §i a reglementdrilor §i recomandirilor specifice aplicabile la
nivelul structurilor subordonate Ministerului Afacerilor Interne, intre care si institutiile
prefectului.

b) In limitele specificate la pet.1, actioneazé adecvat si continuu in vederea mentinerii
si imbundtitirii sistemului de control intern managerial implementat la nivelul Serviciului
Financiar Contabil, Resurse Umane 5i Administrativ.

Alte atributii:
* Pregateste pentru arhivare documentele executate conform Legii nr.16/1996 modificata si
completata;

o 1si pastreazi evidenta propriilor lucriri.

* Asigurd confidentialitatea datelor si lucririlor executate;

* Raéspunde de calitatea si corectitudinea lucririlor executate;

° Are obligatia dc a respecta legislatia in vigoare privind functionarul public;

o Isi perfectioneazi pregatirea profesionald teoreticd si isi insuseste deprinderile practice
necesare exercitarii unei functii publice.

* In conformitate cu atributiile specifice postului, utilizeazi aplicatiile informatice Sivadoc,
Siveco Business Analyzer si Qualsyst instalate in cadrul sistemului informatic implementat
prin proiectul cod SMIS 32564.

o Insituatii speciale (scrutinuri electorale etc.), precum si in situatii de urgenti sau calamitigi
(inundatii, alunecdri de teren, inzipeziri, secetd etc.), indiferent de sarcinile specifice ale
postului pe care-1 ocupi cét gi de pregitirea profesionala, va colabora nemijlocit la realizarea
tuturor activitéfilor care sunt generate de astfel de situatii.

* Raspunde de implementarea si mentinerea sistemului de management al calititii conform
cerinfelor SR EN ISO 9001:2008, versiunea in limba romans corespunzitor atributiilor
specificate prin documentele SMC aplicabile in zona propric de activitate.

* Respecta procedurile de lucru emise pentru activititile ce intré in sfera de lucru.

o fintocmeste procedurile formalizate(scrise) pentru fiecare din activitatile desfisurate
conform fisei postului;

¢ Respecta programul de lucru stabilit prin Regulamentul Intern.

¢ Respecta normele de securitate si sanatate in munca si normele PSI:;

» (indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerca institutiei.



