PARCHETUL DE PE LANGA
MINISTERU L CURTEA DE APEL CRAIOVA

Craiova, str. Infratirii nr. 5, judetul Dolj, cod 200530
PU BLlC Telefon:0251/533522; fax: 0251/534483;

E-mail: pca_craiova@ mpublic.ro

Operator date nr. 2848,28196

Nr. 2045/E/V1/1/2024 27.11.2024

ANUNT
Afigat azi 27.11.2024

Parchetul de pe langa Curtea de Apel Craiova anuntd declansarea procedurii
de transfer la cerere, pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante

In conformitate cu dispozitiile art. 502 alin (1) lit. ¢) si art. 506 alin (1) lit. b) din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Parchetul de pe langa Curtea de
Apel Craiova, cu sediul in Craiova, Str.Infratirii nr.5, anuntd ocuparea unei functii publice de
executie vacante, prin transfer la cerere:

« 1 post consilier clasa |, grad profesional superior, la Compartimentul Economico -

Financiar si Administrativ din cadrul Parchetului de pe langa Tribunalul Dolj

Transferul la cerere se face pe o functie publicd vacanta de acelasi. nivel, cu
respectarea categoriei, clasei i gradului profesional al functionarului public, cu indeplinirea
conditiilor de studii, conditiilor de vechime si conditiilor specifice pentru ocuparea functiei publice
in care urmeaza s3 fie transferat, prevazute in fisa postului, conform art. 506 alin (2) si alin (5)
din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei publice de executie de
consilier grad profesional superior, de la Compartimentul Economico - Financiar si
Administrativ din cadrul Parchetului de pe langa Tribunalul Dolj sunt:

1. Studii universitare de specialitate absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul stiintelor economice;

2. Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum 7 ani,
conform dispozitiilor art. 468 alin. (1) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

3. Cunostinie de operare pe calculator respectiv: cunoastere operare la nivel mediu in
programe de calcul salarii/contabilitate, in aplicatii Word/EXCEL, comunicare prin internet,
dovedite cu diplome/certificate/atestate/fisa post;

4. Cunoasterea legislatiei in domeniul financiar-contabil;

5. Integritate, principialitate si comportament etic, pastrarea confidentialitatii: candidatul
nu figureaza cu sanctiuni disciplinare aplicate acestuia gi care nu au fost radiate in conditiile
legii.

Documente necesare si data limita pentru depunerea documentelor



Functionarii publici interesati vor depune, de la data postarii anuntului, pana la data de
17 decembrie 2024, inclusv, la sediul Parchetului de pe langa Curtea de Apel Craiova, din str.
Infratirii nr. 5, sau pe adresa de e-mail pca_craiova@mpublic.ro urmétoarele documente:

1. cerere de transfer, conform modelului atasat;
acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat;

CV in format european;
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. copia actului de identitate sau orice alt document care sa ateste identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

5. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

6. copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca, fisa postului si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

7. adeverintd medicald, care sa ateste starea de sadnatate corespunzatoare functiei/postului
solicitat.;

Dupad expirarea termenului pentru depunerea candidaturilor, ulterior verificarii
dosarului/dosarelor de inscriere, se va organiza un interviu cu functionarii publici
solicitanti admisi, la sediul Parchetului de pe langa Tribunalul Dolj. Informatiile privind data si
ora interviului vor fi postate pe pagina de internet: www.pca craiova@mpublic.ro.

Precizam ca potrivit dispozitiilor art. 506 alin (8) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul administrativ ,Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu
aprobarea conducétorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare
activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publicd in cadrul careia s-a aprobat
transferul la cerere al functionarului public instiinfeaza cu celeritate autoritatea sau institutia
publicd Tn cadrul careia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii
de transfer. in termen de maximum 10 zile lucratoare de la primirea instiintarii, conducatorul
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea functionarul public are obligatia
s& emita actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu
precizarea datei de la care opereaza transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la
cerere nu poate depasi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon nr.02515333522 int.140 de luni pana vineri in
intervalul orar 09-15, persoana de contact dna Roman Elena consilier in cadrul
Compartimentului Economico-Financiar si Administrativ al Parchetului de pe langa Curtea de

Apel Craiova.



Anexal

APROB
PROCUROR GENERAL
CERERE DE TRANSFER
SUDSEMNALUI/A ......ccoee i et et e :
domiciliat/a Tn ... , CNP. , angajat in
prezent in CaAIUL ... : pe funciia de

..................................................................... , formulez prezenta cerere, in vederea realizarii
transferului pe functia de consilier grad profesional superior, din cadrul Compartimentului
Economico-Financiar si Administrativ al Parchetului de pe langa Tribunalul Dolj, cu respectarea
dispozitiilor art.502 alin.1 lit.c si art.506 alin.1 lit.b si art.551 alin.3 din Ordonanta de Urgenta

nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Semnatura; Data:



Anexa 2

ACORD PRIVIND PRELUCRAREA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Subsemnatul/a.............ccoooiiiiii , domiciliat/a in, ......... e ,
CNP ., , adresa de e-mail. ... sunt de acord
ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate de cétre Parchetul de pe idnga Curtea de
Apel Craiova, in scopul derularii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea careia a fost
publicat Anunful din data de ,..........ccccoecoiiiii , §i pentru care am calitatea de aplicant,
cu respectarea prevederilor Legii nr.190/2018 privind masuri de punere in aplicare a
Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter perscnal
si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE ( Regulamentul
general privind protectia datelor).

Semnatura; Data:



BIBLIOGRAFIE:

pentru ocuparea functiei publice vacante de consilier economic al
Departamentului economico-financiar si administrativ din cadrul
Parchetului de pe langa Tribunalul Dolj

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificérile si completérile ulterioare;

4. Legea nr.304/2022 privind organizarea judiciard, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

5. Ordinul ministrului finantelor publice nr.3471/2008 pentru aprobarea Normelor
mctodologice privind re¢valuarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiilor publice, cu modificérile si completérile ulterioare;

7. Legea nr.82/1991 - Legea contabilitatii, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

8. Ordinul ministrului finantelor nr. 1917/2005 - Partea I -Capitolele I - VI din
Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normclor metodologice privind
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile
si completéarile ulterioare;

9. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea normclor
metodologice gencrale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si
a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard
activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

10. Ordinul ministrului finantelor nr.2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

11. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarca inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

12. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de
proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile i completarile
ulterioare;

14. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
15. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si

barbati, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare.
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TEMATICA
pentru ocuparea functiei publice vacante de consilier economic al
Departamentului economico-financiar si administrativ din cadrul
Parchetului de pe langa Tribunalul Dolj

1. Constitutia Roménici, republicata;

2. Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completirile
ulterioare:

- CAPITOLUL II- Principii, reguli si responsabilitdti - SECTIUNEA a 2-a
Competente si responsabilitafi in procesul bugetar:

- aprobarea bugetelor( art.16);

- categorii de ordonatori de credite si rolul lor (art.20* si art.21%);

- CAPITOLUL III - Procesul bugetar - SECTIUNEA a 1-a Proceduri privind
elaborarea bugetelor:

- continutul legilor bugetare anuale(art.26)

- elaborarca bugetelor (art.28)

- platile restante (art. 28"1)

- obligatii de plata inregistrate la nivel de an (art. 28"3)

- consecintele neachitarii arieratelor (art. 28°4)

3. Ordinul ministrului finantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea,. lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completérile ulterioare;

- angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice.

4. Legea nr.304/2004 privind organizarea judiciara, republicatd, cu modificérile
si completdrile ulterioare;
a) TITLUL III- Ministerul Public
- CAPITOLUL II - Organizarca Ministerului Public
- SECTIUNEA 1 - Parchetul de pe langa Tnalta Curte de Casatie i Justitie
- SECTIUNEA a 4-a - Parchetele de pe langa curtile de apel, tribunale,
tribunale pentru minori si familie si judecatorii
b) TITLUL VIII- Gestiunea economico-linanciari si administrativd a instantelor
si parchetelor - CAPITOLUL I - Organizarea departamentului economico-
financiar si administrativ;

5. Ordinul ministrului finantelor publice nr.3471/2008 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe corporale aflate in
patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

- CAPITOLUL I - Reguli generale privind reevaluarea activelor fixe corporale
aflate in patrimoniul institutiilor publice



- CAPITOLUL III - Reguli privind reevaluarea activelor fixe comporale apartinind
domeniului public al statului sau al unitdtilor administrativ-teritoriale, date in
administrare regiilor autonome

- CAPITOLUL IV - Regimul de amortizare si calcularea amortizarii

- ANEXA 2- la Normele metodologice, inregistrarea in contabilitate a rezultatelor
reevaludrii activelor fixe corporale.

7. Legea nr.82/1991 - Legea contabilititii, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- CAPITOLUL II- Organizarea si conducerea contabilitatii (art.10-art.19)

- CAPITOLUL III- Registrele de contabilitate (art.20-art.26)

- CAPITOLUL IV- Situatii financiare (art.27 —art. 372)

8. Ordinul ministrului finantelor nr. 1917/2005 - Partea I -Capitolele I - VI din
Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile
si completérile ulterioare;

- Prevederi referitoare la elementele de bilant - active fixe — cap. III, pt. I;

- Prevederi referitoare la elementele din contul de rezultat patrimonial — cheltuieli
—cap. 1V, pt. I;

9. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru aprobarea normelor
metodologice generalc referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si
a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle care desfisoard
activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat, cu modificarile si
completérile ulterioare;

10. Ordinul ministrului finantelor nr.2634/2015 privind documentele financiar-
contabile;

-Anexa I-Norme generale de intocmire si utilizare a documentelor financiar-
contabile:

-Punctul A-Aspecte generale

-Punctul C-Pastrarea si arhivarea registrelor de contabilitate si a celorlalte
documente financiar-contabile

-Anexa II-Norme specifice de utilizare a documentelor financiar-contabile:
-Grupa a-Il-a - Mijloace fixe
-Grupa a-I1f-a -Bunuri de natura stocurilor

11. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;



- Norme privind organizarea si efectuarea inventaricri clementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii — Anexanr. 1

12. Titlul T si II ale péartii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare:

Principiile aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici
si personalului contractual din administratia publicé - Partea VI - Titlul I, art.
368;

Clasificarea functiilor publice. Categorii dc functionari publici -
Partea VI - Titlul IT, Cap. II;

- Managementul functiei publice si al functionarilor publici si sistemul
electronic national de evidentd a ocuparii in sectorul public - Partea VI —
Titlul I, Cap. IV, Sectiunile 2, 3 si 4;

Drepturi si indatoriri - Partea VI - Titlul IT, Cap. V;

Cariera functionarilor publici - Partca VI - Titlul II , Cap. VI;

Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici - Partea

VI - Titlul 1T, Cap. VIII;

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu - Partea

VI - Titlul 11, Cap. IX;

13. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 517/2016 pentru aprobarea de
proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de functionare a
sistemului national de raportare - Forexebug, cu modificarile si completérile
ulterioare;

Procedura pentru modulul “Semnarea electronica a rapoartelor si
accesul entitdtilor publice la functionalitdtile sistemului de raportare -
Forexebug® - Ancxanr. 1,

Procedura pentru modulul “Completarea si depunerea bugetului
individual al institutiilor publice” - Anexa nr. 2;

Procedura pentru modulul “Inregistrarea angajamentelor legale si
angajamentelor bugetare in sistemul de control al angajamentelor - Anexa
nr.3;

14. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, rcpublicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

15. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare.



PARCHETUL DE PE LANGA TRIBUNALUL DOU

MINISTERUL municipiul Craiova, str. Libertati, nr. 8, judetul Dolj, cod: 200421
PUBUC Tel:+4 0251 413 492, Fax: 44 0251 412 074
E-mail:pt_dolj@mpublic.ro, Site: http://ptdolj.mpublic.ro

Operator de date cu caracter personal nr.: 2808, CIF: 4332460

APROB,

FISA POSTULUI
Nr.

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL
1. Denumirea postului : consilier, grad superior

2. Nivelul postului: Functie publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de
executie, clasa I

3. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI) :

* Organizarea §i realizarea contabilitatii activelor, stocurilor, decontarilor cu
furnzorii, cheltuielilor, conform dispozitiilor legale in vigoare, pentru toate
unititile din raza de activitate a ordonatorului tergiar; .

* Verificarea, intocmirea corectd si operativd a documentelor contabile;

 Asigurarea bunei functiondri a compartimentului economico-financiar;

o Titularul postului are rolul de a asigura prestarea de servicii competente, ce intrd
in sfera atributiilor unui economist din cadrul CEFA.

CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUL:

1. Studii de specialitate
e studii superioare economice de lungd duratd, absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta;
2. Perfectionari (specializari):
s cursuri de perfectionare profesionald organizate de Institutul National
de Administratie sau post universitare;
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
¢ operare, nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si grad de cunoastere): -

5. Abilititi, calitati si aptitudini necesare:
» pistrarea confidentialitatii;
e corectitudine si fidelitate:
¢ abilitati In comunicarea scrisd i oral;
s promtitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;



asumarea responsabilitatii;
flexibilitate;

creativitate si initiativa
capacitatea de a lucra in ¢chipd;
capacitatea de analiza si sinteza.

6. Cerinte specifice (de exemplu cilatorii frecvente, delegiri, detasiri):
¢ delegdri sau detasari dacd este cazul potrivit legii;
e cunoasterea §i interpretarea legislatiei in vigoare pentru rezolvarea
sarcinilor de serviciu ;
7.Competenta manageriald: Nu este cazul.

ATRIBUTIILE POSTULUI
Atributii generale :

» Urmareste, efectueazd si rdspundc de executia platilor, incasarilor si
decontérilor de orice fel din fondurile bugetare ori extrabugetare;

o Intocmeste documentele de platdi pentru operatiunile financiare, potrivit
reglementarilor si vireazd sumele cuvenite;

e Verificd operatiunile consemnate de trezoreria statului in extrasele de cont
pentru conturile de chelwiieli aferente Titlului 1T "Bunuri si servicii" si Titlul XIII
"Cheltuieli nefinanciare";

» Verifica si inregistreaza zilnic in contabilitate, documentele carc stau la baza
operatiunilor de incasare si plati cuprinse in registrul de casa;

e Urmireste corectitudinea Incasarilor si a efectudrii decontdrilor cu alfi
ordonatori de credite si cu persoanele fizice si juridice, referitoare la cheltuielile
materiale si de capital ;

o Intocmeste si tine evidenta incasirilor si plitilor prin casd, precum si a
celorlalte incasari banesti,

« Intocmeste situatia platilor din extrasele conturilor de trezorerie si din registrul
de casa ;

» Asigurd fondurile necesare pentru deplasédrile in tard ale salariatilor, tine
evidenta avansurilor si verificd deconturile, stabilind diferentele de platd/incasare ;

o Incaseaza si vireazi la bugetul statului sumele provenite din inchirierea
spatiilor si a tarifelor serviciilor de copiere a documentelor detinute de Ministerul
Public;

» Organizeaza activitatea casieriei in conformitate cu prevederile legale ;

o Fundamenteaza si intocmeste proiectul de buget de venituri si cheltuieli,
inclusiv proiectul de buget rectificat, conform dispozitiilor Legii nr. 500/2002, pentru
cheltuielile aferente Titlului II "Bunuri si servicii" si Titlul XIII "Cheltuieli
nefinanciare";

s Repartizeazi pe trimestre bugetul aprobat de ordonatorul sccundar de credite,
pentru cheltuielile aferente Titlului II "Bunuri si servicii” si Titlul XIII "Cheltuieli
nefinanciare";

e Intocmeste necesarul de credite pentru cheltuielile aferente Titlutui II "Bunuri
si servicii” si Titlul XIII "Cheltuieli nefinanciare" $i urmareste atit incadrarea platilor in
limita creditelor bugetare deschise, cét si disponibilul existent in conturile
institutiei si face propuneri de retragere, cand este cazul; 2




e Intocmeste, supune aprobarii si transmite ordonatorului secundar de credite
listele cheltuiclilor de investitii conform bugetului anual repartizat si precum si
modificarile solicitate pe parcursul anului;

e Intocmeste documentele previzute de lege privind propunerile de angajare a
cheltuiclilor, angajamentele bugetare si ordonantérile de platd, potrivit competentelor
sale si reglementarilor din actele de decizie internd, aprobate de conducerea institutiei;

» Efectueazd plati din creditele bugetare pentru cheltuielile aferente Titlului II
"Bunuri si servicii” i Titlul XIII "Cheltuieli nefinanciare", numai dupa ce cheltuiclile
au fost angajate, lichidate si ordonantate de ordonatorul de credite;

e Inregistreazi cronologic in contabilitate operatiunile patrimoniale, cu
respectarea succesiunii documentelor justificative, dupd data de intocmire sau intrare in
institutie, si sistematic in conturile sintetice i analitice, cu ajutorul Registrului jurnal ;

» Intocmeste registrele contabile obligatorii previzute de Legea contabilititii
nr.82/1991 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv :Registru-
jurnal, Registru-inventar, Cartea mare ;

« Intocmeste evidenta contabili a activelor si stocurilor ;

» Asigurd evidenta contabild a creantelor ;

» Asigurd evidenta contabila a a imobilizdrilor necorporale, imobilizarilor
corporale, imobilizarilor in curs si a imobilizarilor financiare;

e Asigura evidenta contabila a furnizorilor ;

Asigura evidenta contabild a conturilor de trezorerie ;

Asigura evidenta contabild a cheltuielilor ;

Asigura evidenta contabild a conturilor in afara bilantului ;

Intocmeste balanta de verificare lunari ;

Stabileste totalul sumelor debitoare si creditoare, precum si soldul final al
fiecarui cont;

¢ Intocmeste si depune raportirile necesare in sistemul national Forexebug ,
referitoare la Titlul II Cheltuieli cu bunurile si serviciile”’si Titlul XIII ” Cheltuieli
nefinanciare ” ( bugete , angajamente, receptii ) in vederea efectudrii platilor la aceste
titluri de cheltuieli ;

« Intocmeste raportari privind platile restante, indicatorii de bilant, executia
cheltuielilor finantate din fonduri externe nerambursabile si altele, si le transmite in
sistemul national de raportare Forexebug, la termenele si in conditiile prevdzute de
lege ;

» Verifici si confirma trimestrial, executia bugetard :prevederi bugetare,
angajamente legale, plati inregistratd in contabilitatea proprie cu executia bugetard din
sistemul national Forexebug ;

e Transmite in sistemul national Forexebug, bugetul dc cheltuieli aprobat de
ordonatorul secundar de credite, ori de cate ori apar modificari si verifica validarea
acestuia ;

o Intocmeste cronologic in sistemul national Forexebug, sectiunca CAB,
angajamentele legale pentru tiltul 20 "Bunuri si servicii" si titlul 71 "Cheltuieli
nefinanciare", verifica la sfarsitul ficcarei luni executia bugetarea pentru acestca cu cea
din programul informatic de contabilitate SIMEC ;

» Gestioneazi programul informatic de contabilitate SIMEC si rispunde de.
corectitudinea si legalitatea inregistrarilor efectuate in contabilitate ;



e Organizeazd tinerea evidentei tuturor imobilelor aflate in proprietatea sau
folosinta PT Dolj, precum si a celorlalte bunuri aflate in patrimoniul acestuia;

e Inregistreaza in contabilitate diferentele dintre soldurile scriptice
corespunzitoare bunurilor respective si stocurile constatate cu ocazia inventarierii,
potrivit legii;

e {inregistreazi in evidenta contabila rezultatele inventarierii, in baza procesului-
verbal de inventariere, aprobat de ordonatorul principal de credite, iIn conformitate cu
prevederile legale;

e Analizeazd si avizeazd, in limitcle competentelor, propunerile formulate de
comisia de inventariere privind scoaterea din functiune a unor mijloace fixe, casarea si
declasarea mijloacelor fixe si a altor bunuri fara miscare, potrivit reglementarilor legale
in vigoare;

o intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale, potrivit normelor
metodologice emise de MFP ;

# Intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de bunuri si capital si analizeazi
incadrarea cheltuielilor in bugetul de venituri si cheltuieli aprobat;

« Intocmeste documentatia de fundamentare a propunerilor bugetului de venituri
si cheltuieli al PT Dolj, pentru cheltuielile cu bunurile si serviciile si de capital;

» intocmeste documentatia de fundamentare a propuncrilor de rectificare a
bugetului de venituri si cheltuicli al PT Dolj, pentru cheltuielile cu bunurile si serviciile
si de capital ;

o Intocmeste dispozitiile de incasiri si plati catre casieria unitatii ;

o Intocmeste notele contabile pentru bugetul propriu;

e Verifica deconturile de cheltuieli, le supune aprobarii conducerii si le prezintd
pentru viza controlului financiar propriu;

e Verifica lunar bonurile de eliberare a materialelor consumabile din magazia PT
Dolj si le inregistreazi in contabilitate, iar la sfarsitul lunii efectueazi punctajul balantei
analitice a stocurilor cu soldul conturilor din balanta de verificare lunard, corectand
eventualele erori de inregistrare ;

» Fundamenteazi necesarul de credite pentru cheltuielile materiale si de capital
ale PT Dolj si parchetelor din subordinea sa;

 Intocmeste lunar cererea de deschidere a creditelor necesare pentru plata
facturilor de utilitati, achizitii de bunuri si servicii destinate asigurdrii bunei functionari
a unitdtilor de parchet si o transmite PCA Craiova, care arc calitatea de ordonator
secundar de credite ;

» Tine evidenta contabild si analitica a creditelor aprobate, angajamentelor
bugetare, a angajamentelor legale pe titluri, articole si alineate in cadrul fiecdrui
subcapitol sau capitol al bugetului aprobat;

e Arhiveazi documentele din cadrul departamentului;

e Primeste si analizearii corespondenta referitoare la domeniul de activitate;

e Asigurd aplicarea legislatiei in domeniu si aduce de indatd, la cunostinta
conducerii aparitia unor situatii financiare neprevazute;

« Urmireste respectarea normelor legale in vigoare, specifice activitdtii in
functie de modificérile legislative;

« In caz de absente motivate din institutie sau concediu de odihna atributiile
specifice postului vor fi indeplinite de ..........cccevneiieiienieieenns ;



e Exercitd orice alte atributii prevézute de lege si regulamente sau stabilite prin
dispozitia prim-procurorului sau prim-procurorului adjunct al Parchetului de pe langa
Tribunalul Dolj sau de managerul economic.

- Atributii specifice:
» Rispunde de urmarirea si utilizarea creditelor bugetare alocate pentru fondul
de flagrant:

-solicitd deschiderea, in luna ianuarie, a creditelor bugetare aprobate in bugetul
anual de OSC, la titlul “Bunuri si servicii” pentru fondul de flagrant;
-urmdreste repartizarea creditelor bugetare solicitate pentru fondul de flagrant,
in conturile deschise in caest scop, la Trczoreria Craiova;
-intocmeste propunerile de angajarea a cheltuielilor din fondul de flagrant la
inceputul anului bugetar, cu intreaga suma din bugetul aprobat de OSC;
-primeste si inregistreazi REFERATELE, repartizate de managerul economic,
in Registrul special al utilizarii fondului de flagrant pe anul 20 ;
-asigurd respectarea circuitului documentelor, inclusiv in procesul de obtinere a
vizelor si aprobare a documentelor, conform legii;
-intocmeste atdt Ordonantarea de platd in cazul acordérii avansului cétre
procuror, cit si Ordonantarea de platd care corecteazd, in situatia restituirii
sumelor. avansul acordat initial:
-intocmeste Dispozitia de platd/Dispozitia de incasare cétre casier in vederea
achitérii/incasarii sumelor solicitate/restiruite de procurorul de caz;
-inregistreaza pe cheltuieli suma justificata pe bazd de documente justificative,
dupa ce a fost parcursa etapa de lichidare a cheltuielilor.

Responsabilitati generale. Cunoaste, respectd §i rdspunde:

eisi desfasoara activitatea in mod responsabil, conform reglementarilor
profesionale si a cerintelor postului;

sPrevederile Regulamentului de Organizare si Functionare;

eConfidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca, indiferent de
natura acestora precum si a datelor cu care intrd in contact;

eNormele PSI si de securitatea muncii;

«Circuitele functionale din unitate;

eRispunde pentru neindeplinirea sarcinilor de seviciu;

eRaspunde pentru nescsizarea sefului ierarhic asupra oricaror prohleme
constatate pe parcursul derularii activitatii;

s Utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii,

stilizeaza corespunzator sistemele de calcul si retelele din dotarea biroului;

»Codul de etica si deontologie profesionald a unititii;

»Respectd programul de lucru, semneazd condica de prezentd i nu pérdseste
locul de munci fara aprobarea managerului economic sau a conducerii unitatii,

eRespectd programarea concediului de odihna planificat la inceputul anului si
raspunde pozitiv la eventuale rechemari, legale, din concediu;

eAsigurd prin participure activd la dezvoltarea sistemului de control
intern/managerial la nivelul structurii din care face parte;

eIdentifica si evalueaza gradul de risc asociat activitatilor pe care le dezvoltd in
vederea rcalizarii obiectivelor specifice structurii din care fac parte si propune masuri
pentru diminuarea riscurilor identificate pe care le comunicid managerului economic,
pentru a fi incluse in registrul riscurilor;
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oin situatii dcosebite sau exceptionale, la indicatia managerului economic al
CEFA sau a conducerii unitatii poate primi si alte sarcini, in afara fisei postului, dar in
limitele competentelor profesionale.

Atributii privind securitatea si sanatatea in munca, SU, colectare deseuri:
oFiecare salariat trebuie si isi desfdgoarec activitatea in conformitate cu
pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului,
astfel incat sa nu expund unui pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atat
propria persoand, cét si alte persoane, care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;

«Sa comunice imediat angajatorului si/sau salariatului desemnat orice situatie de
muncd despre care au motive intemeiate sd o considere un pericol pentru sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

«Si aduci la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

« Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu salariatul desemnat, atdt timp cét este
necesar, pentru a face posibila realizarca oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectoril sanitari, pentru protectia sanatdfii si securitatii
lucratorilor;

e S 1si insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii
si sanatatii in muncd si masurile de aplicare ale acestora;

 S3 respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinti sub orice forma de serviciul administrativ/serviciul extern sau de persoana
desemnata;

» S3 coopereze cu salariatul desemnat/serviciul extern, care are atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
impotriva incendiilor;

« Si informeze autorititile sau serviciile de urgenta abilitate prin orice mijloace,
inclusiv telefonic, prin apelarca numarului 112, despre iminenta producerii sau
producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau cunostintd.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE:
1. Denumire: consilier(economist)
2. Clasa: 1
3.Gradul profesional : superior
4.Vechimea in specialitate necesara: 9 ani

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUL:
1. Stera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de Prim-Procuror i manager economic
- superior pentru : -
b) Relatii functionale : cu toate sectiile, serviciile si birourile parchetului in care
functioneazi si parchetele de pe langa judecatorii din subordine;
¢) Relatii de control:  —
d) Relatii de reprezentare :  —
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritéti §i institutii publice : Parchetul de pe langa Curtea de Apel Craiova,
ANAF, Primaria Municipiului Craiova, Tribunalul Dolj, furnizorii.
b) cu organizatii internationale: - 6




¢) cu persoane juridice private : -

3. Limite de competenta :-

4.Delegare de atributii si competenti: stabilite prin dispozitia conducétorului
ierarhic superior

INTOCMIT DE :

1. Numele si prenumele :

2. Functia publicid de conducere:
3. Semnitura :

4. Data intocmirii :

CONTRASEMNEAZA :
1. Numele si prenumele :
2. Functia publica de conducere:

3. Semnatura :
4. Data :

LUAT LA CUNOSTINTA DE OCUPANTUL POSTULUL:
1. Numele si prenumeie :

2. Semnatura:
3. Data :




