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Nr./ g9 din5(0/ 205/,

ANUNT
In cqn__formt:tate cu prevederile art.617 alin.(2) si art.618 alin. (3) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
adnun.lstratw si ale art.39 alin. (I') si (2) din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea $i dezvoltarea carierei Sunctionarilor publici, cu modificdrile §i completdrile ulterioare, in
baza art. 11 din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea §i completarea Legii nr.55/2020 privind unele
mdsuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19

Primaria comunei Cetateni, judetul Arges, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei publice de executie vacanta de consilier , clasa I, grad profesional asistent, din cadrul
Compartimentului financiar-contabil, si pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de consilier
, clasa I, grad profesional debutant , din cadrul Compartimentului taxe si impozite, prevazute in
Organigrama si Statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului comunei Cetateni, judetul
Arges.

Probele stabilite pentru concurs :

Pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de consilier , clasa I, grad profesional asistent, din
cadrul Compartimentului financiar-contabil

-proba suplimentara , care va avea loc in data de 25.02.2021,0ra 9,00

- proba scrisa, care va avea loc in data de 25.02.2021 - ora 12.00

- proba interviu, care va avea loc in data de 01.03.2021- ora 10.00

Pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de consilier , clasa I, grad profesional debutant , din
cadrul Compartimentului taxe si impozite
-proba suplimentara care va avea loc in data de 25.02.2021, ora 9,00
- proba scrisa, care va avea loc in data de 25.02.2021 — ora 12.00
- proba interviu, care va avea loc in data de 01.03.2021-, ora 12.00

Probele de concurs si proba suplimentara ,se vor sustine la sediul Primariei Cetateni, din satul
Cetateni, str.Negru-Voda, nr 96, comuna Cetateni, judetul Arges.

Conditii de participare la concurs : el
1. Conditiile generale prevazute de art.465 din din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ :

a) are cetdfenia roména si domiciliul in Romaénia;

b) cunoagte limba roména, scris si vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu; )

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sd exercite o functie publicé. Atestare? stérii de
sinitate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de cétre medicul de familie, respﬁctlv pt?‘. bazid
de evaluare psihologica organizati prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii; B

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevézute de lege pentru ocuparea functiei

publice; = .
g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea funcfiei publice;



h) nua fost condamnata pentru sévargirea unei infractiuni contra umanitéii, contra statului sau contra
fiutonta];ii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica inféptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivarsite cy intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei:

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie public sau de a exercita profesia ori activitatea in
€xecutarea careia a savarsit fapta, prin hotardre judecitoreasci definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituits dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de muncs pentru
motive disciplinare in ultimij 3 ani;

k) nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specifica.

2. Conditii specifice :

pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de consilier , clasa I, grad profesional asistent, din
cadrul Compartimentului financiar-contabil

a) studii universitare de licenta seconomice, absolvite cu diplomi de licents sau echivalenti;

b) vechime in specialitatea studiilor - minimum 1 an.

¢)cunostinte operare calculator, nivel mediu,testate la proba suplimentara,eliminatorie,conform
procedurii stabilite prin Dispozitia primarului nr 2/2020;

pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de consilier , clasa I, grad profesional debutant , din
cadrul Compartimentului taxe si impozite

a) studii universitare de licenti ,economice, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent;

b) vechime in specialitatea studiilor — nu este necesara

c)cunostinte operare calculator, nivel mediu,testate la proba suplimentara,eliminatorie,conform
procedurii stabilite prin Dispozitia primarului nr 2/2020

Dosarul de concurs se depune la sediul Primariei Cetateni, in termen de 20 de zile de la data
publicdrii anuntului privind organizarea concursului de recrutare, respectiv in perioada 25.01.2021-
15.02.2021, ora 16.00 si va contine in mod obligatoriu documentele previzute la art.49 din H.G.
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor publici,
cu modificérile §i completdrile ulterioare, respectiv :

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie, dupa caz) e
€) copii ale diplomelor de studii, certificatelor i altor documente care atests efectuarea unor specializiri
si perfectiondri;
f) copia carnetului de munci si dupé caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioac.la luc1:ata, care
sd ateste vechimea in munci i, dupé caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publ}cc; .
g) copia adeverintei care atestd starea de séndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;
h) cazierul judiciar; : _
i) declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititii de lucrétor al

Securitatii sau colaborator al acesteia. . o .
Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul comisiei de concurs din

cadrul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului, din oficiu, prin publicare pe pagina de

internet a acesteia in format deschis, editabil.



Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. in acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
fiocumentului pe tot parcursul desfésurdrii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

Adeverinta care atest3 starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanitatii Publice.

Selectia dosarelor se va efectua din data de 16.02.2021 pana in data de 22.02.2021
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Relatii suplimentare privind conditiile de participare la concurs se pot. obtine la sediul Primériei
Comunei Cetateni, din sat Cetateni, str Negru Voda ,nr. 96, comuna Cetateni, judeful Arges, persoand d.e
contact Corlet Maria— secretar general comuna, telefon 0248544005 / fax 0248544090, e-mail

conscetateni@gmail.com, incepand cu data de 25.01.2021




ATRIBUTII PREVAZUTE IN FISA POSTULUI
Atributii —consilier, clasa I, grad professional asistent, compartiment financiar-contabil:

- intocmeste statele c!e plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte normative privind
salarizarea si tine evidenta fiselor colective de prezenta;

-intocmeste statele de plata pentru deplasari ;

-asigura si raspunde .de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le inventariaza si
le preda anual la arhiva institutiei;

- duce l?. indeplinire hotararile Consiliului Local privind contabilitatea, impreuna cu ceilalti membri aj
compartimentului financiar contabil ;

-n}tocmes'.ce situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta
primarului;

-fisigura plata salariilor o singura data pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata;
-Intocmeste ordinele de plata aferente pentru salarii si contributiile aferente;

-urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

- intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

- lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

-prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii” in
concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

-raspunde de intocmirea si tinerea la zi a dosarelor profesionale si a raportarilor aferente acestora,
intocmind adeverintele de salariat;

-intocmeste statele de personal;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor i serviciilor publice de interes local;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta figé a postului : 8,00-
16,00

- nu paraseste locul de muncd fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea Sefului in care isi
desfigoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele); in caz contrar este direct

raspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul §i conducitorul
compartimentului in care isi desfiisoars activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rdspundere

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunziitoare (s& nu existe situatii de oboseals,
consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munci isi desfagoard activitatea astfel incit sd nu se expund la pericol de accidente atat
propria persoand cét i colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

. Atributii: consilier, clasa I, grad professional debutant,compartiment taxe si impozite:
urmareste si evidentiaza incasarea taxelor si impozitelor de la contribuabili ;
-tine evidenta analitica si sintetica a veniturilor proprii ale Bugetului Local
-tine evidenta analitica a sumelor incasate de la persoane juridice;
-intocmeste borderourile de debite-scadere si listele de ramasita si suprasolviri si le opereaza in evidenta

analitica si sintetica A A=
-intocmeste confirmarile pentru debitele primite, amenzi, concesiuni, inchirieri) de la diferite institutii din

tara ;

-inregistreaza incasarile si depunerile in program;

-intocmeste matricola privind impozitele si taxele locale;

-inregistreaza veniturile din subventii ,inchirieri, si concesiqu : :

-intocmeste foile de varsamant pentru depunerea numerarului la trezorerie .
-urmareste trecerea in evidenta speciala a impozitelor si amenzilor care nu au putut fi incasate ;
-participa la ridicarea si executarea de plati in numerar ;

-intocmeste instiintarile de plata L . .
-intocmeste facturile pentru serviciile prestate —inchirieri, concesiuni- in vederea incasarii lor ;



-asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor, pe care le inventariaza si le preda
anual la arhiva institutiei;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local privind impozitele si taxele locale , impreuna cu ceilalti
membri ai compartimentului taxe si impozite locale

-intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta
primarului;

-tine evidenta contractelor privind concesionarile, vanzarile si inchirierile unor bunuri ce apartin
domeniului public/privat al u.a.t ;

-pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

-prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
autoritatii publice locale.

-are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calitatii” in
concordantd cu modificirile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte
normative;

-are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare §i Functionare a aparatului de specialitate al
primarului si a Regulamentului de Ordine Interioars ale aparatului de specialitate a primarului,

- Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisé a postului : 8,00-
16,00

- Tu pardseste locul de munca fird o cerere scrisi care se va face cu aprobarea Sefului in care isi
desfégoard activitatea titularul postului si care va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct

rdspunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si conducitorul
compartimentului in care isi desfigoars activitatea titularul postului sunt exonerate de orice rispundere

- S¢ va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (s& nu existe situatii de oboseala,
consum de alcool , etc .) ; . .
- la locul de munci isi desfisoard activitatea astfel incit si nu se expund la pericol de accidente atit
propria persoand cét si colegii de servici ; .

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii -

PRIMAR, Secretar general tg‘jclomunei,

Minciuna Ion Mugu Corlet Maxia
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