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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, judeful Vilcea

Primiria Comunei Lungesti, cu sediul in comuna Lungesti, sat Lungesti, str.Principala, nr.9, judetul
Valcea, telefon 0250/830502, fax 0250/830502, e-mail Jungestif@vl.e-adm.ro, cod de inregistrare fiscald
2573900, reprezentata legal prin primar — Costea Tiberiu, potrivit prevederilor art.JI din Legea nr. 203/2020
din 16 septembrie 2020 pentru modificarea i completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, art.618 alin.(3) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile ulterioare si art.39 din Hotéirarea nr.611/2008 din 4 iunie
2008 peniru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completirile ulterioare, anunfd organizarea concursului pentru ocuparea pe duratd
nedeterminati a urmitorului post vacant, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Lungesti, judetul Vélcea :

-1 post Consilier, clasa 1, grad profesional superior din cadrul Compartimentului financiar-contabil
din aparatul de specialitate al primarului comunei Lungesti, judetul Valcea.

Concursul se organizeazi la sediul Primériei Comunei Lungesti, judetul Valcea, str. Principala, nr.9,
sat Lungesti, in data de 22 martie 2021, ora 10,00, proba scrisd si 24 martie 2021, ora 10,00, proba interviu.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de la data publicirii anunfului
pe site-ul oficial al institutiei (www.primaria-lungesti-vl.ro) si pe site-ul ANFP, la sediul Primériei
Comunei Lungesti, str. Principala, nr.9, sat Lungesti, judetul Vélcea.

Data afisérii anungului : 17.02.2021, ora 09:00.

Dosarele de inscriere la concurs pot fi depuse incepand cu data de 17.02.2021 pana la data de
08.03.2021, la sediul Primariei Lungesti, judetul Vélcea, registraturd.

Candidatii trebuie s indeplineascd conditiile generale previzute de art.465 din 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare, astfel :

a) are cetitenia romand si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercifiu;

e) este apt din punct de vedere medical i psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea stirii de
sinitate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de ciitre medicul de familie, respectiv pe baza
de evaluare psihologici organizatd prin intermediul unitdgilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea functiei
publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sivérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infiptuirea justitiel, infractiuni
de fals ori a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei
publice, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarca careia a savarsit fapta, prin hotirare judecétoreascd definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu j-a incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucritor al Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica. {



Conditii de participare specifice pentru functia publicd de executie de Consilier clasa I, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului financiar-contabil din aparatul de specialitate al
primarului comunei Lungesti, judetul Vélcea :
studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta ;

7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice (studii economice).

Durata normala a timpului de muncé este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamana.

in vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina
de internet a autoritatii sau institufiei publice organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs, care
contine In mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr.611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupa 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. 1/2011, cu modificérile si
completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sanitate corespunzétoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a ciror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care implici efort fizic si se
testeazd prin proba suplimentar;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitaii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica. Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ) este
prevazut in anexa nr. 2D din HG nr.611/2008.

Adeverintele care au un alt format dect cel prevazut la art.49 alin. (1°1) din HG nr.611/2008
trebuie si cuprindi elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasuririi activitigii, vechimea in munca acumulati, precum si
vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sinétate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdnatatii. Pentru candidatii cu
dizabilititi, in situaia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdndtate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previizute anterior, precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a completa dosarul de
coneurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurérii concursului, dar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care
candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publici competenti, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate
la nivel institutional.

Formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 din HG nr.611/2008 se pune la dispozitie
candidatilor de catre Primiria comunei Lungesti din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia
in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitiii concursului, precum si la sediu, in locul
special amenajat pentru desfagurarea de activitdti de informare si relatii publice, in format letric.
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Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in
termenul previizut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare

iy

pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Concursul consti in trei etape succesive :
selectia dosarelor de inscriere;
proba scrisa;
interviul.

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand pagina
oficiala www.primaria-lungesti-vl.ro . Relatii suplimentare se«pot obfine la sediul Primariei Lungesti, sat
Lungesti, str.Principala nr.9, judetul Valcea, de luni pand vineri intre orele 8,00-16,00 sau la telefon:
0250/830502, Secretar General Serban Ana Denisa.
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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:

1.
2.

oSt

Constitutia Romaniei, republicati;

Titlul I si II ale partii 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
legaturd cu gestionarea bunurilor

Regulamentul operatiunilor de casé 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,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

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

PRIMAR,
DR.ING.COSTEA




PRIMARIA COMUNEI LUNGESTI, JUDETUL VALCEA | /

COMPARTIMENT FINANCIAR -CONTABIL

¥
)Y I._)\,
Primar, COS}  ; 'A‘\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):
¢ se subordoneaza: Primar, Viceprimar, Secretar General
e are in subordine: Nu este cazul
b. Functionale (colaborare, pe orizontald): Colaboreaza in mod direct cu toate
compartimentele
c. Reprezentare (colaborare, consultanta): Nu este cazul

II. 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 platad si mentinerea evidentei clare a acestora pentru toate
operatiunile realizate de institutie .

e Asigurarea disponibilului de numerar in lei

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

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activitatilor postului

e Asigurd numerarul necesar desfisurarii in conditii normale a operatiunilor curente ale
institutiei.

e 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.

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

Numaéra monetarul rimas in urma platilor / incasarilor la sfarsitul zilei operative de lucru.

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

Statului



Tine evidenta avansurilor spre decontare ridicate din casierie si urmareste decontarea
acestora.

Asigura existenta plafonului de casa in conformitate cu legislatia in vigoare.

Transmite zilnic Compartimentului Financiar-Contabil un exemplar din registrul de cas3
insofit de documentele justificative.

Intocmeste séptaménal situatii financiar-contabile referitoare la incasarile si platile
compartimentelor si le transmite acestora si Compartimentului Financiar- Contabil.

Executd orice alte dispoziti 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 colectarea tuturor veniturilor

Descrierea responsabilitatilor postului

a) Privind relatiile interpersonale / comunicarea

e Are o atitudine politicoasa atat fatd de colegi, cat si fatd de persoanele din exterior cu
care vine in contact in cadrul institutiei.

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

e Sesizeaza unuia dintre sefii ierarhici ori de cate ori apar probleme ce depasesc
competenta personala de rezolvare.

b) Fata de echipamentul din dotare

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

* Raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

c) In raport cu obiectivele postului

o Raspunde de Tmbunatatirea permanentd a cunostintelor, competentelor si / sau
abilitatilor personale (insusirea obligatorie a dispozitiilor legale si a normelor de lucru in
domeniul financiar-contabil etc.).

¢ Actioneaza in conformitate cu dispozitiile legale in legaturd cu raspunderea materiala,
in cazul falsurilor si a lipsurilor ce au fost depistate anterior.

¢ Raspunde de operarea la timp Tn documentele de evidenta.

¢ Raspunde de respectarea plafonului de casa.

e Raspunde de asigurarea numerarului necesar desfasurarii Tn conditii normale a
operatiunilor curente ale institutiei.

e Nu poate invoca necunoasterea legii si a normelor de lucru In cazul raspunderii
materiale pentru munca prestatad necorespunzator.

d) Privind securitatea gi sanatatea muncii

e Rispunde de procesul de insusire a normelor de Securitate i Sanatate Tn Munca si
de PSI, precum si de implementarea si respectarea acestora.

e) Privind regulamentele / procedurile de lucru

e Respectd procedurile de lucru generale (programul de lucru, punctualitatea in
intocmirea si predarea rapoartelor etc.).

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

o Respecta si aplicd actele normative n vigoare .

f) Protectia datelor cu caracter personal

e S& respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

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



* Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui s3 ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

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

* Sa interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;

* Sa 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 in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

* Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatjilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

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

* Respectarea de cétre 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 importanta pentru societate, nerespectarea lor este
sanctionata potrivit regulamentului intern.

5. Conditiile postului de lucru

II1.

a. Programul de lucru :8 ore /zi

b. conditiile materiale

ambientale Nu lucreaza in conditii ambientale deosebite.

deplasari Efectueaza doar ocazional deplasari in afara institutiei.

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 responsabilitati conform
Legii gestiunii nr. 22/1969.

Gradul de autonomie:
a. Delegare (inlocuitori, sarcini delegate) _ o
o este inlocuit de Inspector impozite si taxe, cu responsabilitati $i sarcini limitate.

Indicatori de performanta
e Diminuarea reclamatiilor legate de plati.
e Inexistenta lipsurilor in casierie.

Perioada de evaluare a performantelor
Anual

Evolutii posibile:
Nu este cazul.

Specificatiile postului

Nivelul de studii



-studii universitare de licentd absolvite cu diplom& de licentd sau echivalenta 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;
» vitezd de reactie si capacitatea de a lua decizii punctuale;
» rdbdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.
4. Experienta de lucru necesara (vechimea in specialitatea ceruti de post)
Minimum 7 ani experienta intr-o pozitie similara.

Data,

Numele si semnatura titularului postului, Numele si semnatura superiorului ierarhic,

APROBAT



