COMUNA LUNGESTI
JUDETUL VALCEA
PRIMAR

DISPOZITIA nr.oz}’
Privitor la : constituirea comisiilor pentru concursul de recrutare organizat in data de 22 martie 2021 proba scrisi
pentru postul vacant de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul compartimentului financiar-contabil
din aparatul de specialitate al primarului comunei Lungesti, judetul Valcea

Primarul comunei Lungesti, judetul Valcea, Dr.Ing.Costea Tiberiu, _

Avénd in vedere referatul nr. 931/08.02.2021 intocmit de secretarul general al UAT Lungesti, prin care
propune constituirea comisiilor pentru concursul de recrutare organizat in data de 22 martie 2021 proba scrisi
pentru postul vacant de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul compartimentului financiar-contabil
din aparatul de specialitate al primarului comunei Lungesti, Jjudetul Vilcea;

In conformitate cu prevederile art.25, art.26 alin.(2) din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale art.155
alin.(1) lit.d), alin.(5) lit.e), art.618 alin.(5) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
ulterioare ;

In temeiul art.196 alin(1) lit.b) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
ulterioare, emit urméitoarea

DISPOZITIE

Art.1 — Se constituie comisia de concurs pentru concursul de recrutare organizat in data de 22 martie 2021
proba scrisd pentru postul vacant de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul compartimentului
financiar-contabil din aparatul de specialitate al primarului comunei Lungesti, judetul Vilcea, in urmitoarea
componenta:

-Presedinte — Cojocaru Iuliana Daniela- Consilier Stare Civila in cadrul Primariei Lungesti;
-Membru — Miron loana — Consilier Achizitii Publice in cadrul Primariei Lungesti;
-Membru — Costea Petrica- Consilier Cadastru in cadrul Primariei Lungesti .

Art.2 — (1) Se constituie comisia pentru solutionarea contestatiilor pentru concursul de recrutare organizat in
data de 22 martie 2021 proba scrisa pentru postul vacant de consilier, clasa I, grad profesional superior din cadrul
compartimentului financiar-contabil din aparatul de specialitate al primarului comunei Lungesti, judetul Vélcea, in
urmdatoarea componenta:

-Presedinte — Pirvu Zizi — Consilier Registru Agricol in cadrul Primariei Lungesti ;

-Membru — Draghici Georgiana Aura- Consilier Contabilitate in cadrul Primariei Lungesti ;

-Membru — Nitulescu Valentina Inspector Impozite si taxe in cadrul Primariei Lungesti .

(2) Secretariatul comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor se va asigura de citre Serban Ana Denisa —

Secretar General UAT Lungesti. .
Art.3 — Concursul/examenul se va desfisura in data de 22.03.2021, ora 10,00, proba scrisd si in data

24.03.2021 ora 10,00 interviul.

Art.4 — Se stabilesc bibliografia si fisa postului pentru concursul de recrutare conform anexelor care fac
parte integrant3 din prezenta dispozitie.

Art.5 - Prevederile prezentei dispozitii vor fi aduse la indeplinire de toti membrii comisiei iar secretaru!
general al comunei Lunggsti va comunica membrilor comisiei un exemplar din prezentul document, precum si
Institutiei Prefectului-Judeful Vélcea, in vederea exercitarii controlului de legalitate.

Lungesti, 08.02.2021

PRIMAR; .
Dr.Ing.CO_S'gBANTfBE \\\ Contrasemneaza pentru Iegalltate,_
O NG Secretar general comuna Lungesti,
([ SERBAN ANA DENISA
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Anexa 1 la dispozitia nr.7%7 08.02.2021
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Constituia Roméniei, republicati;

Titlul I si II ale pértii a VI-a din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
ulterioare;

Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legitura cu
gestionarea bunurilor

Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/1976

Ordinul MFP nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile.

Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter personal nr.679/2016

Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati,
cu modificérile si completérile ulterioare;

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

Lungesti, 08.02.2021

Contrasemneaz3 pentru legalitate,
Secretar general comuna Lungesti,
SERBAN ANA DENISA
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PRIMARIA COMUNEI LUNGESTIL, JUDETUL VALCEA
COMPARTIMENT FINANCIAR -CONTABIL

Aprob ,
Primar, COSTEA TIBERIU

FISA POSTULUI

I. Identificarea postului

1. Numele si prenumele titularului:

. Denumirea postului: Consilier

Pozitia in COR / Cod: 523003
Compartimentul / locatia: Compartiment Financiar-Contabil
Nivelul postului:

a. Conducere / coordonare: Nu este cazul
b. Executie: Specialist

. Relatiile:

a. lerarhice (control, indrumare, posturi supervizate):
e se subordoneaza: Primar, Viceprimar, Secretar General
e are in subordine: Nu este cazul

b. Functionale (colaborare, pe orizontald): Colaboreazd in mod direct cu toate
compartimentele

c. Reprezentare (colaborare, consultanti): Nu este cazul

11. Descrierea postului

1.

Scopul general al postului
Realizarea operatiunilor de incasare si plati in numerar in cadrul institutiei precum si ridicarea
si depunerea de numerar la trezoreria statului.

Obiectivele postului

e Eliberarea documentelor de platd si mentinerea evidentei clare a acestora pentru toate
operatiunile realizate de institutie .

e Asigurarea disponibilului de numerar in lei

» Emiterea de facturi fiscale si chitante pentru incasarile de la contribuabili.

. Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

e Asigura numerarul necesar desfaguréarii in conditii normale a operatiunilor curente ale
institutiei.

¢ Tine evidenta zilnicd a instrumentelor de platd numerar si a incasarilor, in lei , prin

intocmirea registrului de casa, conform documentelor justificative.

Compara sumele inscrise in documentele de plata cu cele incasate si verificate.

Confrunta totalul sumelor platite / incasate cu cele din jurnalul de casa.

Numara monetarul ramas in urma platilor / incasarilor la sfarsitul zilei operative de lucru.

Face incasarile in numerar de la clientii interni si externi si depunerea la Trezoreria

Statului



* Tine evidenta avansurilor spre decontare ridicate din casierie si urmdreste decontarea
acestora. '

* Asigurd existenta plafonului de cas3 in conformitate cu legislatia in vigoare.

¢ Transmite zilnic Compartimentului Financiar-Contabil un exemplar din registrul de casa
Tﬂnsotit de documentele justificative.

e Intocmeste saptimanal situatii financiar-contabile referitoare Ia incasérile si platile
compartimentelor si le transmite acestora si Compartimentului Financiar- Contabil.

e Executd orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic direct sau de supraordonatii
acestuia in realizarea strategiilor pe termen scurt ale companiei in limitele respectarii
temeiului legal. §

¢ Organizeaza si intocmeste evidenta angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
prevederile OMFP 1792/2002

* Depunerea sumelor incasate prin chitante emise prin programul informatic de impozite si
taxe la Trezoreria statului Dragasani .

* Se deplaseaza la nevoie in teren pentru celectarea tuturor veniturilor

Descrierea responsabilititilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

¢ Are o atitudine politicoas# atat fata de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior —a
care vine in contact in cadrul institutiei.

* Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza informatiile din
domeniul sdu de activitate.

» Sesizeazd unuia dintre sefii ierarhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc
competenta personald de rezolvare.

b) Fata de echipamentul din dotare

* Raspunde de utilizarea conform procedurilor si instructiunilor a tuturor echipamentelor
cu care lucreaza.

e Raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionare a echipamentului cu care si desfasoara activitatea.

c) in raport cu obiectivele postului

* Raspunde de imbunatitirea permanenta a cunostintelor, competentelor si / sau
abilitatilor personale (insugirea obligatorie a dispozitiilor legale si a normelor de lucru in
domeniul financiar-contabil etc.).

* Actioneazé in conformitate cu dispozitile legale in legatura cu raspunderea materiala,
Tn cazul falsurilor si a lipsurilor ce au fost depistate anterior.

* Raspunde de operarea la timp n documentele de evidenta.

* Raspunde de respectarea plafonului de casa.

e Réaspunde de asigurarea numerarului necesar desfasurarii in conditi normale a
operatiunilor curente ale institutiei.

* Nu poate invoca necunoasterea legii si a normelor de lucru in cazul raspunderii
materiale pentru munca prestats necorespunzitor.

d) Privind securitatea si sanitatea muncii

* Raspunde de procesul de insugire a normelor de Securitate si Sanatate in Muncs si
de PSI, precum si de implementarea si respectarea acestora.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

¢ Respectda procedurile de lucru generale (programul de lucru, punctualitatea in
Intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

* Respectd Regulamentului Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al
institutiei in care lucreaza.

» Respecta si aplica actele normative in vigoare .

f) Protectia datelor cu caracter personal

» Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

» Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces l_a datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;



i

Nu va divulga niménui si nu va permite nimanui si ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn
sistemele informatice ale societatii, cu: exceptia situatiilor in care aceasta activitate se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de catre superiorul sau
ierarhic;

Sé interzicd Tn mod efectiv si s8 impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societétii cu ajutorul caruia isi
desfasoar3 activitatea: N

Sé manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si Tn conditiile stabilite in
procedurile de Iucru

Nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un aitfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul societatii sau care sunt
accesibile in afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

Respectarea de céatre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe
ale superiorilor ierarhici este foarte importantéd pentru societate, nerespectarea lor este
sanctionata potrivit regulamentului intern.

5. Conditiile postului de lucru

©

a. Programul de lucru :8 ore /zi
b. conditiile materiale

e ambientale Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.
o deplasiri Efectueaza doar ocazional deplasari in afara institutiei.

o Spatiu: Casierie.
¢ conditii suplimentare (fac parte din categoria de beneficii) PC.

c. Conditii de formare profesionala Participa la traininguri de dezvoltare profesionala.
d. Buget Raspunde de gestionarea plafonului de casa + alte responsabilitdti conform
Legii gestiunii nr. 22/1969.

Gradul de autonomie:

a. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate) -
o este inlocuit de Inspector impozite si taxe, cu responsabilitafi si sarcini limitate.

Indicatori de performanta

Diminuarea reclamatiilor legate de plati.
Inexistenta lipsurilor in casierie.

Perioada de evaluare a performantelor
Anual

Evolutii posibile:
Nu este cazul.

111 Specificatiile postului

1.

Nivelul de studii



-studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd cu profil
economic.

2. Calificarea necesara-

3. Competentele postului (pachet de competente)
« cunoasterea Regulamentului cu privire la operatiunile cu numerar;
« abilitati in verificarea, numararea si depistarea falsurilor la bancnote;
e memoria cifrelor;
e viteza de reactie si capacitatea de a lua decizii punctuale;
e rabdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.
4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruta de post)
Minimum 7 ani experienta intr-o pozitie similara.

Data,
Numele si semnatura titularului postului, Numele si semnatura superiorului ierarhic,
\'\
PRIMAR, k j Contrasemneaza pt.legalitate,
'. ‘\ \ S—
Dr.Ing. COSTEA TIBERI! Secretar General,

Serban Ana Denisa



