COMUNA TASCA, JUDETUL NEAMT, ROMANIA
PRIMARIA
Adresa: comuna Tagca, judeful Neamt, cod postal: 617455;
Telefon: 0233/255023, fax: 0233/255083; e-mail: primaria tasca@yahoo.com

ANUNT

fn conformitate cu prevederile art.476-479, art.618 alin.(22) din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul Administrativ si art.126-128 din H.G. nr.611/2008, republicats, pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, Priméria Comunei Tasca organizeaza
concurs pentru promovare in grad profesional din functia publici consilier, clasa I, grad profesional
asistent in functia publicd consilier, clasa I, grad profesional principal cadrul compartimentului
financiar-contabil din cadrul Biroului financiar-contabil, impozite i taxe, resurse umane si salarizare.

Durata timpului de muncé: durata normald a timpului de munci de 8 ore/zi, respectiv 40
ore/siptamani.

Concursul de promovare in grad profesional va avea loc in sala de sedinte din cadrul Primariei
Comunei Tagca, constand in doud probe: proba scrisa, programati in data de 12.06.2023, orele 10.00
si interviul ce se va sustine in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.
Data i ora sustinerii interviului se va afiga odata cu rezultatele la proba scrisa.

Se pot prezenta la urmatoarea probd numai candidatii declarati admisi la proba precedents,

conform H.G. 611/2008.
Eventualele contestatii se vor depune in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor fiecirei

probe de concurs.

Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional imediat superior

celui detinut, functionarul public trebuie s indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sd aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza,

b) sa fi obtinut un numér minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

¢) s fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale n ultimii 2 ani de
activitate;

d) sd nu aibd o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prezentului cod.

Dosarele de inscriere se pot depune la sediul Primariei Comunei Tasca- compartimentul resurse
umane, in termen de 20 de zile de la data publicirii anuntului, respectiv in perioada 08.05.2023 —
28.05.2023.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu urmdtoarele documente:

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
activitate;

c) adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei disciplinare
a functionarului public, in care se mentioneazi expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
disciplinard, care si nu fi fost radiati;

d) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienti sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau
a urmarii unei forme de perfectionare profesionali cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de
activitate;

e) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 din H.G. 611/2008.

Bibliografia, tematica si atributiile postului pentru concurs se afld in Anexa nr. 1 la prezentul
document.

Pentru relatii suplimentare,

Date de contact la tel. 0233 255 023 ; e-mail: primaria_tasca@yahoo.com

Persoana de contact: Ursu Maria-Bianca, consilier in cadrul compartimentului resurse umane si

salarizare.
PRIM Consilier resurse umane si salarizare,
URSACHE URSU MARIA-BIANCA



PRIMARIA COMUNEI TASCA Anexanr.l la- Anunt
JUDETUL NEAMT Organizare concurs promovare in grad
profesional din data de 12.06.2023
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BIBLIOGRAFIE, TEMATICA SI ATRIBUTIILE POSTULI}\I\‘:“""*'— ;
La concursul de promovare in grad profesional, In functia publicd de executie,
consilier, clasa I, grad profesional principal, compartimentul financiar-contabil, din
cadrul Biroului financiar-contabil, impozite si taxe, resurse umane si salarizare

I. BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

6. Legea nr. 82/1991- Legea contabilitatii Legea Republicatd*), cu modificérile si
completarile ulterioare;

7. Ordin nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea gi plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

8. Ordin nr. 2.634/2015 privind documentele financiar-contabile.

II TEMATICA:

1)  Reglementari privind drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale ale
cetétenilor;

2)  Reglementari privind functia publica;

3)  Reglementiri privind administratia publicé;

4)  Reglementiri privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitdrii la urd si
discriminare;

5)  Reglemeniri privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei §i barbati;

6) Reglementiri privind finantele publice locale;



7)  Reglementiri privind contabilitatera institutiilor publice;

8)  Reglementdri privind intocmirea si utilizarea documentelor financiar-
contabile;

9)  Reglementari privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor

institutiilor publice, precum si organizarea, evidenfa §i raportarea angajamentelor

bugetare si legale
10) Arhivarea si circuitul documentelor;

11) Legislatie specifica aplicabila.

II. ATRIBUTIHILE POSTULUI:

o Intocmeste ordinele de platd pentru plati la diversi furnizori, cu respectarea
disciplinei financiare (analizeazd fisa partenerilor economici, fisa conturilor
contabil;

e Pentru fiecare platd Intocmeste anexele, propunerea de angajare a unei
cheltuieli, angajamentul bugetar individual, ordonantarea de plata si intocmirea
ordinului de plata;

o Intocmeste notele de intrare — receptie si a bonurilor de consum pentru
materialele sau obiectele de inventar primite si tine evidenta lor;

o Intocmeste statele de plats, centralizatoarele, recapitulatia in vederea
acorddrii drepturilor salariale pentru tot personalul din cadrul institutiei si a
serviciilor din subordine;

o Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii;

e Tine evidenta retinerilor legale, a popririlor, ratelor din salariu pentru tot
personalul angajat;

o Intocmeste ordinele de platd pentru contributiile angajatorului si angajatului,
a retinerilor efectuate lunar, pe fiecare capitol, precum si viramentele pe CARD
a resturilor de platd, program pe calculator, la termenele legale stabilite;

o Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de platd ce decurg din
cheltuielile cu salariile pentru bugetul de stat, bugetul asigurérilor sociale si
fondurilor speciale, program pe calculator;

o [Inregistreazi in evidentele contabile cu respectarea planului de conturi a
cheltuielilor cu salariile, pe capitole si domenii de activitate si face analiza pe
fiecare cont contabil si intocmeste balanta de verificare;

o Intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii de
licitatii, de concurs, ajutoare de urgenti pe baza unor pontaje sau note de
fundamentare Intocmite de cétre compartimentele de specialitate ale Primariei;

e Asigura inventarierea anuald si, ori de cate ori este nevoie, a bunurilor
materiale si  valorilor bénesti ce apartin comunei si administrarea

corespunzatoare a acestora;



e Tine evidenta garantiilor materiale pentru gestionarii din cadrul institutiei si
Inregistreazd in evidentele contabile sumele retinute, restituite sau orice
modificare intervenita in situatia soldurilor respective;

e Depune la depozitul arhivei, pe bazd de inventar si 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;

* Rezolva corespondenta referitoare la domeniul sdu de activitate;

e FEste membru in comisia de monitorizare, coordonare si Indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial;

* Este consilier de etica;

e Este membru in echipa de gestionare a riscurilor din cadrul Primdriei
Comunei Tasca;

e Este membru in comisia de receptie a bunurilor, serviciilor si lucrdrilor din
cadrul Primariei Comunei Tasca;

e Se preocupd in permanentd de pregitirea sa profesionald, intocmind o listd
care sd cuprindd actele normative care reglementeazd activitatea din sfera
atributiilor sale, inclusiv pe cele prin care se modificd/completeaza/aproba
acestea;

e Urmadreste zilnic programul informational pus la dispozitia institutiei;

e Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit
atributiilor date In competenta sa;

e Participa la sedintele Consiliului Local, cdnd este invitata;

e Respectd prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu,
procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotaréri ale Conducerii;

e Asimileazi cunostintele necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu precum $i
a legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor referitoare la sarcinile de
serviciu;

e In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativd a altor
situatii sau probleme ivite, va rdspunde acestor cerinte inclusiv In zilele
nelucratoare, prin prelungirea programului de muncéd séptdmanal, la solicitarea
conducerii;

e Respectd confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitirii
atributiilor si sarcinilor de serviciu;

o SiTsi Insuseasci si s respecte normele de securitate si sdnatate In munca si
mésurile de aplicare a acestora,;

e Si desfisoare activitatea In asa fel Incat s& nu expund la pericol de
accidentare sau imbolndvire profesionald atdt propria persoand, cat si celelalte
persoane participante la procesul de munci;

e S3 aduci la cunostintd sefului superior ierarhic orice defectiune tehnicad sau
alti situatie care constituie un pericol de accidentare sau Imbolndvire

profesionala;



e Si se prezinte la lucru numai in stare normald, fird a fi sub influenta
bauturilor alcoolice, a medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a
unor manifestari maladive si suficient de odihnit;

e Si nu consume alcool in timpul programului de lucru si s& nu pardseasca
locul de munci neanuntat;

e Urmareste, respectd si aplicd hotdrarile Consiliului Local, Dispozitiile
Primarului si celelalte acte normative in domeniul economico-financiar;

e Asigurd intocmirea circulatia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza Inregistrarilor in contabilitate;

o Intocmeste lunar si trimestrial rapoartele privind cheltuielile de personal;

e Intocmeste si transmite lunar declaratiile ce vizeazi cheltuielile cu salariile;

o Incarci documentele financiar-contabile pe platforma Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice;

e Tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihnd, concediu de
studii si de concediu fird platd pentru salariatii Primariei Comunei Tasca si

intocmeste foile de pontaj.



