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Anexa nr.3 la Dispozitia nr. 353/202
ANUNT

Privind ocuparea functiei publice de conducere de Sef birou, in cadrul
Biroului Contabilitate, Resurse Umane, Relatii cu Publicul din aparatul de \x '
specialitate al primarului comunei Valea Mare- Pravit, judetul Arges.

Informatii privind organizarea concursului :

A. Denumirea functiei publice vacante:
1. Sef birou, in cadrul Biroului Contabilitate, Resurse Umane, Relatii cu Publicul din
aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Mare- Pravit, judetul Arges.

B. Probe stabilite pentru desfisurarea concursului:

- proba scrisa: 03.10. 2022, ora 10,00, la sediul Primériei comunei Valea Mare- Pravit;
- interviul se sustine intr-un interval de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise. Data si ora probei de interviu se va afiga pe site-ul institutiei care
organizeazd concursul odata cu afigarea rezultatelor probei scrise.

C. Conditii de desfasurare a concursului:
[. Organizarea concursului:
1. Inscrierea la concurs se va face in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului-
pana la data de 19 septembrie 2022.
2. . Concursul se organizeaza la sediul Primariei comunei Valea Mare-Pravat, judetul
Arges, in data de:
- Data de sustinere a probei scris: 03.10. 2022, ora 10,00.
[I. Conditii de participare:
in vederea inscrierii la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii
generale cumulative:
a) sd aiba cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) sa cunoasca limba roméana, scris si vorbit;
¢) sd aiba varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) sa aiba capacitate deplind de exercitiu;
e) sa aiba o stare de sdndtate corespunzitoare functiei publice pentru care
candideaza, atestatd pe bazd de examen medical de specialitate;
f) sé indeplineasca conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publicg;
g) sa indeplineasca conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;
h) sd nu fi fost condamnati pentru sdvargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica
infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu
intentie, care i-ar face incompatibili cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea;
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1) s nu fi fost destituiti dintr-o functie publica sau si nu le fi incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare in ultimii 7 ani;
J) sé nu fi desfasurat activitate de politie politica, astfel cum este definita prin lege.
[1I. Conditiile specifice de participare la concurs pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacantd de Sef birou, in cadrul Biroului Contabilitate, Resurse Umane, Relatii
cu Publicul:
a) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice.
b) Pentru ocuparea functiei publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu
diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin.(2) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011, cu modificéarile si completérile ulterioare.
¢) Vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5
ani;
d) cunostinte de operare pe calculator: Ms Office, Excel, Word, Power Point,
Internet- nivel mediu, in scopul tehnoredactarii si elabordrii lucrérilor repartizate si al
asigurarii necesitatilor de comunicare.
Dosarele de concurs se depun la sediul Priméariei Valea Mare- Pravat, pana la data
de 19 septembrie 2022 .
Durata normald a timpului de muncé este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.
Bibliografia, tematica, atributiile prevazute in figa postului, precum si alte date
necesare desfasurarii concursului se afigeaza pe pagina de internet a comunei Valea
Mare- Pravat:Primdria Valea Mare Pravag- CJ. Arges.
I'V. Actele necesare in vederea intocmirii dosarului de inscriere:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum-vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copia diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile ulterioare;

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

g) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzétoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;
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1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucritor al
Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.
Dosarele se vor depune la registratura Primariei Valea Mare-Pravat, str. Bragovului, nr.
197, judetul Arges.

Relatii suplimentare se vor obtine la telefon 0745013421, fax:0248.557060,
persoana de contact losifescu lon, secretar general al comunei.

PRIMAR
Petre- Ionel Boncoi

Q/
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|5\
Bibliografie \Q\
Pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiei publice de conducere de Se}\ PR)
birou, in cadrul Biroului Contabilitate, Resurse Umane, Relatii cu Publicul din

aparatul de specialitate al primarului comunei Valea Mare- Pravit, judetul Arges.

Bibliografie :

Constitutia Romaniei, republicata

Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificérile si completdrile ulterioare,

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificéarile si completérile ulterioare

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

Hotarirea 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea 82/ 1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile gi completarile ulterioare;
Legea 273/ 2006 privind finantele publice locale;

ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum s$i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
ORDIN nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

LEGEA nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal;

LEGEA-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice.

Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice

- Anexa nr. 3 Normative de cheltuieli privind dotarea cu autoturisme

Nota: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate
republicarile, modificarile si completarile intervenite pana la data publicarii concursului.

Tematica:

Constitutia Romaniei, republicatd

- Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale - Titlul II

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
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modificdrile si completérile ulterioare, titlul I si II ale partii a VI-a Statutul functionarilor
publici

- Drepturile functionarilor publici; Indatoririle functionarilor publici- Capitolul V,
Sectiunea 1 si

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

- Capitolul IT Sectiunea II — Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de
sanatate, la alte servicii, bunuri si facilitati

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile i completdrile ulterioare

- Capitolul IT — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii

Legea contabilitatii nr. 82/1991

- Capitolul II - Organizarea si conducerea contabilitatii

- Capitolul III - Registrele de contabilitate

- Capitolul IV - Situatii financiare

Ordonanta nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoritatile
administratiei publice si institutiile publice

- Anexa nr. 3 Normative de cheltuieli privind dotarea cu autoturisme

Hotarirea 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 273/ 2006 privind finantele publice locale;

ORDIN nr. 1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum $i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;
ORDIN nr. 1917 din 12 decembrie 2005 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;

LEGEA nr. 227 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal;

LEGEA-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului pléatit din
fonduri publice.
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Calendarul de desfasurare a concursului:

Instiintare ANFP: 28.06.2022,

Publicare anunt pe site : 30. 08.2022,

Data limita de depunere a dosarului de concurs: 19.09.2022;

Afisare rezultat selectie dosare: 23.09.2022

Termenul de depunere a contestatiei la selectia dosarelor: 26.09.2022.

Termenul de solutionare a contestatiei la selectia dosarelor de concurs:
28.09.2022;

Proba scrisa: 03.10.2022 ora 1000;

Afisare rezultat proba scrisa: 04.10.2022 .

Termenul de depunere a contestatiei fatd de rezultatul obtinut la proba scrisa:
05.10.2022.

Termenul de solutionare a contestatiei la proba scrisd: 06.10.2022

Interviul: se sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucrédtoare de la data
sustinerii probei scrise
(2) Data si ora sustinerii interviului se afigeazé obligatoriu odaté cu rezultatele la proba
Scrisa.

Afisare rezultat interviu: in ziua desfasurdrii interviului;

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei comunei Valea Mare- Pravat si la
telefon 0745013421.
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FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului : Sef birou —contabilitate
2. Nivelul postului: Functie publicd de conducere
3. Scopul principal al postului: tinerea evidentei contabile analitice si sintetice conform
atributiunilor stabilite de sefii ierarhici

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

1. Studii de specialitate: Studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomé de
licentd, in domeniul stiintelor economice.

2. Perfectionari (specializari): Master  in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin.(2) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011, cu modificérile si completérile ulterioare3. Cunostinte de operare/programare
pe calculator ( necessitate si nivel): operare windows, Microsoft Office/bine;

4 .Limbi strdine (necesitate si grad de cunoagtere): citit, scris §i vorbit engleza
Cunostinte de baza;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicare, analiza, sinteza, planificare
si organizare a activitdtilor, eficientd, spontaneitate, abilitdti de mediere si negociere,
rezistenta la stres,

6. Cerinte specific: Disponibilitate pentru lucru in program in conditiile legii;

7. Competenta manageriald: capacitate de analizd § sintezd, de asumare a
responsabilitatilor, creativitate si spirit de initiativd, bun organizator, cunostinte
manageriale;

ATRIBUTILE POSTULUI:

1. Asigurd coordonarea activitatii derulate prin Biroul Contabilitate;

2. Vizeazd ordinul de plata si anexele la ordinul de plata in baza documentelor
justificative  certificate de responsabilii din cardul directiilor de specialitate si a
documentatiei prevazuta de legislatia in vigoare;

3. Urmireste executia cheltuielilor bugetului, asigurarea finantérii cheltuielilor in
limita creditelor bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul prevéazut de lege;
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4 .Raspunde de efectuarea executiei bugetare a platilor, incadrarea in articole si
alieneate bugetare si 1n creditele aprobate in bugetul venituri si cheltuieli de intocmirea
contului de executie (partea de cheltuieli).

5 .Raspunde de respectarea Graficului raportdrilor obligatorii i raspunde de
transmiterea in termen la Directia Generald de Trezorerie a Com. Valea Mare- Pravit si
Directia Generald a Finantelor Publice Arges si la organele de resort a situatiilor
financiare (lunare, trimestriale, anuale);

6. Raspunde de respectarea Graficului cu termenele de platd a obligatiilor catre
furnizorii curenti si salariati, urmareste si raspunde de efectuarea plagilor in termen in
limita creditelor bugetare disponibile si a documentelor justificative prezentate;

7 Verificé si vizeaza intocmirea statelor de plata salariald, concediilor de odihna,
concediilor medicale §i compensatiilor, indemnizatiilor pentru consilieri, a altor plati de
natura salariald efectuate catre beneficiarii legali precum si activitatilor conexe.

8. Verifica zilnic extrasele de cont si executia de casa de la Trezorerie;

9 .Asigurd si rdspunde de buna organizare si desfasurare a evidentei contabile
privind executia bugetului local al primérie gi al unitdtilor subordinate;

10. Organizeazd si coordoneazd intocmirea proiectului de buget propriu al
primdriei §i al unitdgilor subordinate si repartizarea pe trimestre si pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

11. Organizeaza si conduce evidenta contabild a sumelor primite in bugetul local
conform bugetuli aprobat;

12. Asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile
legale a balantelor de verificare lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale, precum i a
tuturor situatiilor statistice cerute;

13. Participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind
folosirea cat mai eficientd a datelor contabilitatii;

14. Asigura si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor in contabilitate si se preocupa de prelucrarea autonoma a datelor;

15. Urmadreste, controleazd si raspunde de stabilirea §i incasarea cuantumului
garantiilor materiale pentru personalul care gestioneaza valori materiale si banesti;

16. Asigurd si raspunde pentru lichidarea obligatiilor de platd ale institutiei,
propunand masurilor necesare pentru stabilirea rdspunderilor, atunci cand este cazul,
sefului ierarhic superior;

17. Verifica efectuarea controlului inopinat al casieriei unitatii §i gestiunile din
subordonarea primariei;

18. Rezolva corespondenta, redacteaza raspunsurile, propune masuri in ce priveste
bunul mers al serviciului pe care il conduce sefilor ierarhici cérora se subordoneaza;

19. Organizeaza si raspnde de efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a
valorilor material gi banesti in conformitate cu legislatia in vigoare;

20 .Avizeaza lunar necesarul de credite pentru ordonatorii tertiari;

21. Verifica platile efectuate din sponsorizari si donatii in limita documentelor pe
care le detine;
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22. La termenele stabilite pentru depunerea dérilor de seama de contabile,
primeste, verifica, centralizeaza darile de seama contabile privind executarea bugetelor
depuse de ordonatorii de credite finanati din bugetul municipiului.;

23. Intocmeste si transmite darea de seama centralizata privind executia bugetului
local al comunei si al bugetului institutiilor publice subordonate;

24. Asigurd si raspunde de deschiderea creditelor bugetare conform bugetare
conform bugetului aprobat pentru execrcitiul bugetar in curs;

25. Propune sefilor ierarhici sanctionarea salariatilor din subordine care se fac
vinovati de abateri de la disciplina financiard si de la disciplina regulamentului de
functionare a institutiei;

26. Exercita orice alte lucréri repartizate de catre sefii ierarhici superiori in cadrul
atributiunilor de serviciu;

27. Cunoagterea legislatiei in vigoare aplicabila activitétilor desfasurate in cadrul
sarcinilor de serviciu;

28. Raspunde disciplinar sau penal, dupd caz, pentru incélcarea dispozitiilor
legale in vigoare si nerespectarea atributiilor de serviciu.

29. Are obligatia de a respecta normele securitdtii si s@natdtii muncii, conform
Legii nr. 319/2006, HG. Nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

30. Respecta normele P.S.I conform Legii nr.307/2006;

31. Atributii conform HCL 51/2002;

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumire: SEF BIROU CONTABILITATE
2. Clasa:-

3. Gradul profesional:-
4. Vechimea in specialitate necesara:

Sfera relationara a titularului postului:
| Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
-subordonat fata de : sefii ierarhici speriori (primar, viceprimar);
- superior pentru: -functionarii publici din subordine;
b)relatii functionale: colaborazd cu compartimentele din institutie pentru probleme
specifice compartimentului;
¢) relatii de control: verificd si controleazd modul de completare, legalitatea,
realitatea si corectitudinea documentelor pe are le contabilizeaza;
d) relatii de reprezentare:-

2 Sfera relationald externa:

a )Cu autoritati si institufii publice:- cu toate autoritatile si institutiile publice ce intrd sub
incidenta lucrarilor Biroului -contabilitate
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b ) cu autoritati internationale:-
¢ ) cu persoane juridice private:-

3. Limite de competentd:- verificd i semneazd documentele de evidentd contabila din
serviciul pe care il subordoneaza

4. Delegarea de atributii §i competentd: in caz de absentd sau de concediu, atributiile sunt
delegate inspectorului superior cu drept de viza de control preventiv.

Intocmit de:

Numele si prenumele:
Semnatura -
Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul Postului
Semnatura

Avizat de
Semnatura
Data



