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ANUNT

Avénd in vedere prevederile O.U.G. or. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile 1 completérile
ulterioare, precum si ale HG.R. 6] 1/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
funetionarilor publici, cu modificirile §1 completirile ulterioare:

PRIMARIA COMUNEI CUMPANA organizeazi la sediul din gos. Constantei, nr.132, concurs de ocupare prin
recrutare a unor functii publice de executie vacante:
1. INSPECTOR, clasal, grad profesional Superior, ID 474799, Birou Buget-Contabilitate, Directia Economico-
Financiari - 1 post:
1. Proba scrisa 20.03.2023, ora 10:00, la sediul Primariei comunei Cumpiina, §os.Constantei, nr.]132;
2. Durata normal a timpului de munca este de 8h/zi, 40h/saptamana:
3. Condifii de participare
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti;
- vechime in specialitatea studiilor necesard exercitirii functiei publice - 7 ani;
Concursul va avea urmatoarele probe:
- depunerea dosarelor - in perioada 16.02— 07.03.2023;
selectia dosarelor — 08,03 -] 4.03.2023
proba scrisi - In data de 20.03.2023, ora 10:00
proba interviu - in maxim 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.
Conditiile de participare la concurs sunt;
Candidatii trebuie s3 indeplineasci condifiile previizute la art. 465 alin.(1) din Ordonanta de Urgenti nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;

Dosarele de concurs se vor depune la cam. 18, in perioada 16.02 — 07.03.2023 §i trebuie s contind in mod
obligatoriu documentele previzute la art. 49 din HGR nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile §i completirile ulterioare :

a) formularul de inscriere prevazut In anexa nr. 3 din HGR ar. 61 1/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate:;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializiri s
perfectionfri;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitirii functiei publice, dupi caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este
echivalenti cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea
educatiei nationale nr.1/201 I, cu modificarile si completirile ulterioare;

i

concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atest starea de sinitate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice pentru
4 Caror ocupare este necesars indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic §1 se testeazd prin proba
suplimentari:

1) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau
adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislafia specifica,

Copiile de pe acte se vor prezenta insotite de documentele originale sau in copii legalizate,
Persoand de contact: $malberger Tulia —Serviciul Resurse Umane - telefon 0241/739.845, email:
Iesurseumane(@primaria-cumpana.ro. Relatii suplimentare se pot obine in programul: luni, marti, joi intre orele 8,00-
16,00, miercuri intre orele 8,00-18,00 si vineri intre orele §,00-14.00,
Fisa postului, tematica si bibliografia stahilits se publicd pe pagina de Internet WWW. primaria-cumpana.ro

Afizat in data de 16.02.2023. Ia sedig] 5i pe pagina de internet a Primariei comunei Cumipiina,
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
pentru examenul de recrutare inspector grad profesional superior

BIBLIOGRAFIE

. Constitutia Roméniei, republicatd in Monitorul Oficial al Romiiniei, Partea I, or. 767 din 31

octombrie 2003;

Ordonanta de Urgen{d a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizata;
O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati in Monitorul Oficial al Rominiei, Partea I, nr. 166 din 07 martie 2014, cu
modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd in Monitorul Oficial al Rominiei, Partea I, nr, 326 din 05 iunie 2013, cu
modificarile si completirile ulterioare:;

Legea nr. 53/2003(r1) privind Codul Muncii;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, actualizata;

Legea contabilititii nr. 82/1991.
Ordinul nr. 1917/2005 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor

metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, actualizat;

Ordinul nr. 1792/2002 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale,
actualizat;

Ordonanta Guvernului nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, actualizata;

Ordinul nr. 923/2014 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control,
republicat, actualizat;

Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata;

Lege-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizata;

Ordin nr. 501/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind deschiderea §i
repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale




9. Ordinul nr. 1792/2002 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, actualizat;

» sAngajarea cheltuielilor”,
» ,Lichidarea cheltuielilor”,
» ,Ordonantarea cheltuielilor”,
»  ,Plata cheltuielilor”.
10. Ordonanta Guvernului nr, 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv,
republicata, actualizata;
» Capitolul II, Sectiunea a Il-a, ,,Dispozitii privind controlul financiar preventiv
propriu”,

11. Ordinul nr. 923/2014 emis de Ministerul Finantelor Publice pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control, republicat,
actualizat;

» Norme metodologice: B. — ,,Controlul financiar preventiv propriu”.
12. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea mormelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata;
# TITLUL III: Dezvoltarea carierei functionarilor publici
» CAPITOLUL IV: Promovarea functionarilor publici

13. Lege-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
actualizata.

14. Ordin nr. 501/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind deschiderea si
repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asiguririlor sociale
de stat, bugetul asiguririlor pentru somaj, bugetul Fondului national unic de asiguriri
sociale de sinitate, bugetul Trezoreriei Statului, bugetul Fondului pentru mediu $i bugetele
locale.

15. Ordin nr. 1026/2017 privind modificarea §i completarea Ordinului 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.

Tntucmit,

Director executiv,
Olivia-Claudia SANDRU
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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Inspector

2.Nivelul postului: de executie

3.Scopul principal al postului: Asigurarea tuturor activitatilor legate de contabilitatea din
cadrul institutiei, in conformitate cu politicile si legislatia in vigoare.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma3,
specializare — economice.

2.Perfectionari(specializari): in domeniul de activitate.

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator: Word, Excel -nivel baza.

4.Limbi straine(necesitate si nivel) de cunoastere: -

S5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: competenta in gestionarea resurselor
alocate, buna comunicare, conduita morala.

6.Cerinte specifice: poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile
legii, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

7.Competenta manageriala: nu este cazul

Atributiile postului:

T'me evidenta contabila in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991 si normele specifice
M.F. pentru care asigura urmatoarele activitati:
v’ Inregistreazd intrarile de materiale din sponsorizare, transferul materiale/obiecte de

v’

v

inventar, inregistreaza intrarile in custodie;

Tme evidenta contabildi a obiectelor de inventar, verifici §i contabilizeazi
documentele primare;

Tine evidenta contabild a valorilor materiale primite in custodie in contul
extabilantier:

Intocmegte Nota de intrare receptie, daci achizitia se refers la un material sau obiect
de inventar, pe care o listeazi si o ataseazi la documentele de platd. Creazi si
introduce materialul /ob.inventar in catalog, ii aloci un numdr intern al programului
informatic:

Inregistreaza in registrul de evidenta anuala a inventarului rezultatele inventarierii
efectuate de comisia de inventariere :

Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sintetice si analitice si
urmareste concordanta acestora; :

Verificd continutul soldurilor, astfel incat acestea si reflecte operatiunile reale
efectuate si inregistrate in contabilitate pe baza de documente justificative conform
normelor metodologice si instructiunilor de aplicare a planului de conturi (Ordinul
nr.2021/2013);




%

Furnizarea datelor necesare pentru inctocmirea lunard, trimestriald si anuali a
executiei bugetare, cét si a altor raportiri statistice:

Urmareste si rdspunde de respectarea si aplicarea hotarétilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar;

Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrérilor contabile;

In situatia in care unul dintre colegii de birou este in concediu de odihni sau alte
situatii neprevizute, preia si atributiile acesteia:

Contabilitatea conturilor in afara bilanfului (angajamente, lichidari, ordonantiri si
plati);

Verificd inchiderea conturilor de cheltuieli;

Efectueazd inregistriri contabile pe care nu le genereazd automat programul
informatic si listeaza nota contabild generati:

Conlucreaza impreund cu seful de birou la elaborarea bugetului anual de venituri
$1 cheltuieli si la intocmirea bilanturilor contabile trimestriale si anuale precum si a
situatiilor financiare aferente;

Completarea §i depunerea formularelor conform Ordinului 1026/2017- pentru
aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare - Forexebug;

Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar s1 proces-verbal de predare-
primire documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare,
potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul
documentelor:

Se ocupd de pregitirea pentru platdi a facturilor. intucmes,;tﬂ ordinele de plata in
programul informatic pus la dispozitie de Trezorerie, verificd, existenta propunerii
de angajare a unei cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor
justificative ( referatul de necesitate, comanda sau contractul de furniziri de
servicii, materiale, ob. de inventar si mijloace fixe, nota de intrare receptie),
obtine vizele de legalitate, realitate, regularitate pe facturi, urméreste ca facturile
sd fie completate cu datele privind numarul de contract;

Tine evidenta mijloacelor fixe in contabilitate §i inregistreaza zilnic documentele
primare privind mijloacele fixe intrate, din gestiunile ce apartin sediilor
administrative ale institufiei, urmérind ca acestea s fie insotite de acte justificative
intocmind la sfirsitul lunii notele contabile:

Tine evidenta contabili a valorilor materiale primite in custodie in contul
extabilantier;

Introduce toate elementele necesare inregistririi in evidenta de gestiune, contabili
si financiard a activelor fixe din gestiunile ce apartin sediilor administrative ale
institutiei: stabileste contul contabil, domeniul de activitate public sau privat,
pozifia bugetari, codul de clasificare conform catalogului din HG 2139/2004,
alege gestiunea — locul de folosinti:

Inregistreaza in contabilitate mijloacele fixe inchiriate, in gestiunile ce apartin
sediilor administrative ale institutiei, luate in leasing in contul extabilantier;
[ntocmeste procesul verbal de casare pe baza propunerilor primite de la comisiile
de inventariere:

Intocmeste registrul de evidenta anuala a inventarului rezultatele inventarierii
efectuate de comisia de inventariere :

Verifica soldul scriptic cu soldul faptic al inventarierii anuale a patrimoniului si
stabilirea diferentelor (plusuri si minusuri) rezultate in urma acestela, conlucrand
cu celelalte birouri abilitate:

Asigurd verificarea sesizirilor repartizate, redacteazi si transmite rdspunsurile la
sesizarile petentilor, rispunde de solutionarea, in termenul prevazut de legislatia in
vigoare privind accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate




$1 raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectirii termenelor de
rispuns prevazute in legislatia specific;

v" Raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate in cadrul biroului, termenele
stabilite prin reglementari interne sau prin alte acte normative;

v Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea
datelor si informatiilor;

v" Raspunde de respectarea legalitatii:

v" Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii;

v' Indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre

primarul comunei.

Responsabilitati:

v" Anunta in scris oricare acte sau fapte care impiedica realizarea corect3 si la
timp a sarcinilor de serviciu si aduce la cunostinta sefului ierarhic superior
problemele aparute in defasurarea activitatii:

¥' Raspunde de pistrarea bunurilor si valorilor, apartinand institutiei, primite in
folosintd sau administrare:

v Cunoaste si respectd reglementarile in vigoare privind protectia mediului,

securitatii si s@natatii muncii, prevenirii si stingerii incendiilor sau a altor situatii

de urgent3;

Se prezinta la controlul medical la data progrmat& conform planificarii;

Respectd programul de lucru, nu par3seste locul de munci in timpul

programului de lucru, fara a avea acordul sefului ierarhic superior si il anunta

imediat cu privire la situatile care reclam3 absenta de la serviciu, cu
prezentarea ulterioard a documentelor justificative:

v Cunoaste si respecta Regulamentul de organizare si functionare,
Regulamentul intern, codul de conduitad a functionarilor publici si a deciziilor
interne cu impact asupra activitatii proprii:

v¥' Cunoaste aplicatile informatice necesare defasurarii activitatii, precum si
modificarile ulterioare aduse acestora

v In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip,
fiind protejat de lege impotriva acestora:

¥" Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a
postului atrage dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea
disciplinara;

v Va respecta programul de lucru.

RS

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire: Inspector

2.Clasa: |

3.Gradul profesional: Superior

4.Vechimea in specialitate necesara: 7 ani

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna:

a)Relatii ierarhice:

-subordonat fata de: Primar si Director executiv
-superior pentru : nu este cazul




b)Relatii functionale: colaboreaza cu toate compartimentele din institutie
c)Relatii de control: nu este cazul
d)Relatii de reprezentare: potrivit atributiilor date in competenta sa.

2.5fera relationala externa:

a)cu autoritati si institutii publice: specific activitatii pe care o desfasoara

b)cu organizatii internationale: nu este cazul

c)cu persoane juridice private: nu este cazul

3.Limite de competenta (reprezintd libertatea decizionald de care beneficiaza
titularul postului, pentru indeplinirea atributiilor care i revin)

4.Delegarea de atributii si competenta -

Contrasemneaza:
1.Numele si prenumele: NEtﬁ/ FLORIN

2.Functia publica de conducere— Viceorimar
3.Semnatura:
4.Data:

Intocmit de:

1.Numele si prenumele SANDRU Olivia-Claudia
2.Functia publica: Director exegtiv
3.Semnatura:

4 Data intocmirii: -

Luat Ia cunostinta de cAtre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnatura:

3.Data:
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