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Nr. 8396/ 03.07.2023

ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

PRIMARIA COMUNEI CAIUTI, judetul BACAU, organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea unei functiei publice de executie vacante, pe perioada
nedeterminata, in baza Art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, coroborat cu
dispozitiile art. IV, alin (2) pct. a) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 34/2023
privind unele masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru
modificarea si completarea unor acte normativecu modificarile si completarile
ulterioare:

Referent, clasa III, grad profesional superior, COMPARTIMENT
TAXE SI IMPOZITE LOCALE - ID 212417

Conditiile specifice de participare la concursul de recrutare sunt:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de
bacalaureat sau studii medii liceale, cu profil economic finalizate cu diploma

de bacalaureat

- Vechimea minimi in specialitatea studiilor: 7 ani;

- Alte competente: curs contabilitate, dovedita prin documente specifice

- Durata timpului de munca pentru functia publicd vacantd mai sus mentionata
este durata normald a timpului de muncé, respectiv 8 ore/zi, pe o perioada
nedeterminata.

Conditiile generale de participare la concursul de recrutare sunt urméatoarele:

» are cetdtenia romand si domiciliul in Romania;

* cunoaste limba roméana, scris §i vorbit;

e are varsta de minimum 18 ani implinitj;

* are capacitate deplind de exercitiu;

» este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica;Atestarea
stérii de séndtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul
de familie;



* indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate previzute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

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

* nu a fost condamnati pentru savérsirea unei infractiuni contra umanititii,
contra statului sau contra autorititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite
cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

* nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cireia a sivarsit fapta, prin hotirare
judecitoreascd definitivi, in conditiile legii;

» nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de muncé pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

* nu a fost lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

Data, ora si locul desfisuririi probei scrise: 22.08.2023 ora 10:00, Primiria
Caiuti

Perioada de depunere a dosarelor 20.07.2023 - 08.08.2023
Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data

expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectie: intermen de maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Dosarul de concurs trebuie s3 cuprindd urmitoarele:

¢ formularul de inscriere;

* curriculum vitae, modelul comun european;

® copia actului de identitate;

* copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti
efectuarea unor specializari si perfectionari;

* copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupd 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;

e copia carnetului de muncéd si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice;

e copia adeverintei care atesta starea de s@nétate corespunzitoare, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului;

e cazierul judiciar;

e declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calititii de lucritor
al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specific;

¢ declaratie accept prelucrare date cu caracter personal.

Copiile de pe actele din dosar se prezintd in copii legalizate sau insotite de

documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre
secretarul comisiei de concurs.

Bibliografie si tematica:

1. Constitutia Roméniei, republicatd; cu tematica: Drepturi, libertiti si indatoriri
fundamentale. Administratia publici locali

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare; cu
tematica: Norme privind respectarea demnititii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii §i combaterii incitirii la urd si
discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

3. Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare; cu tematica: Egalitatea de
sanse si tratament. Definitii In aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament

intre femei si barbati in domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in
ceea ce priveste participarea la luarea deciziei

4. Titlul I si II ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificérile si completarile ulterioare; cu tematica: Principii aplicabile conduitei
profesionale a functionarilor publici si personalului contractual din administratia
publica, Drepturi si indatoriri;

5. Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica: Reglementiri privind titlul IX — Impozite si taxe locale; impozitul pe
mijloacele de transport, aflate In proprietatea/folosinta persoanelor juridice;

6. Hotardrea Guvernului nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile si completirile
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ulterioare; cu tematica: titlul IX — Impozite si taxe locale- impozitul pe mijloacele de
transport,

7. Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificarile si
completirile ulterioare; cu tematica: TITLUL V Stabilirea creantelor fiscale si
TITLUL VII Colectarea creantelor fiscal;

8. Decretul 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiunilor de casa; cu
tematica: I. Dispozitii generale, II. Efectuarea incasérilor si plétilor in numerar, IV.
Evidenti si pastrarea numerarului si V. Controlul respectirii disciplinei de casa

9. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completérile
ulterioare; cu tematica: CAPITOLUL II, Principii, reguli si responsabilitati

10. Legea contabilititii nr. 82/1991, cu modificérile si completérile ulterioare; cu
tematica: CAPITOLUL.I— Dispozitii Generale, CAPITOLUL II, Organizarea si
conducerea contabilitatii;

11. Ordinul ministerului finantelor publice nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilititii institutiilor publice,
Planul de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestui

cu tematica: CAPITOLULII — Aprobarea, depunerea si componentta situatiilor

financiare;

Atributiile si responsabilititile din Fisa postului:
1) Gestioneaza combustibilul pentru parcul auto (FAZ) si predd situatia consumului de
combustibil lunar la sef birou financiar-contabilitate, pand pe data de 2 ale lunii urmatoare,
entru luna anterioari;

2) Respecti regulamentul operatiunilor de casi avand obligatia de a efectua incaséri prin
trezorerie in vederea efectudrii plitilor(salarii, cheltuieli materiale, avize investitii, alte
drepturi sociale) in termenele previzute de prevederile legale in vigoare si preda sumele
incasate pe bazi de foi de virsimant la trezorerie si banci conform jurnalui centralizator
al Incasdrilor pe chitante si pe surse de venituri;

3) Asigurd transmiterea lunard electronica a salariilor la banci in vederea alimentérii
cardurilor angajatilor Comunei Céiuti;

4) Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organelor de
control la termenele solicitate toate documentele contabile intocmite, evideniele si orice
elemente materiale sau valorice solicitate si pe care le detine in vederea cunoasterii realitatii

activitatii desfasurate;

5) Asigurd intocmirea evidentei gestiunii magaziei de materiale si intocmeste nota de
receptie la factura de achizitie de materiale ca anexa la facturd si o predd la sef birou|
financiar contabilitate, in vederea decontirii facturii indeplinind si atributiile de gestionar]
conform prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificérile si completdrile ulterioare;

6) Intocmeste bonurile de consum pe materiale si le preda la contabilitate pentru inregistrare
in evidenta contabild cu viza de control financiar preventiv propriu pana cel tdrziu data de
2 ale lunii urmitoare pentru luna anterioard;,

7) Asigurd intocmirea evidentei gestiunii magaziei de obiecte de inventar in depozit §i in|
folosintd, pe locuri de folosintd si intocmeste notele de receptie si procesele verbale de dare
in functine si le preda la pentru inregistrare in evidenta contabild pan cel tirziu data de 2
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ale lunii urmitoare pentru luna anterioara indeplinind si atributiile de gestionar, conform
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile si completirile ulterioare si efectueazi
punctajul lunar cu angajatul care tine evidenta materialelor si obiectelor de inventar in
depozit si pe locuri de folosinta;,

8) Prezinti sefului birou financiar contabilitate, situatia stocului de materiale si obiecte de
inventar din magazie pentru luna anterioar, pand pe data de 10 ale lunii;

9)Semneazi si rispunde de intocmirea notelor contabile privind inregistrarea veniturilor|
bugetului local si orice alte documente contabile intocmite;

10) Semnaleazi organelor de conducere ierarhic superioare, orice probleme aprarute si
legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau
in afara acestora;

11) Intocmeste/ Actualizeazi procedurile operationale care contin i modele de formulare

tipizate pentru activitatea pe care o desfdsoard in cadrul compartimentului si le inainteazd

spre aprobare sefului ierarhic superior §i conducerii autorititii publice i rdspunde pentru

aplicvarea procedurilor de sistem aplicabile intergului aparatului de specialitate al
rimarului;

12) Propune misuri pentru rationalizarea permanenta a lucrérilor, simplificarea evidentei si

sporirea operativititii in furnizarea informatiilor necesare fundamentérii deciziilor;

13) Rispunde de buna cunoastere a legislatiei specifice atributiilor care ii revin si asigurd
aplicarea corecta a acesteia;

14) Rispunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor
interne;

15)Arhiveazi si gestioneazd documentele elaborate in cadrul compartimentului conform
Nomenclatorului de Arhivare aprobat de conducerea autorititii publice pentru a asigura
buna pistrare si rapida identificare a acestora precum si a documentelor ce tin de activitatea
desfasurati conform atributiilor prevazute in fisa postului si le preda persoanei responsabile
cu gestionarea arhivei, pe baza listelor de inventar si proces- verbal de predare- primire;
16) Indeplineste si alte atributii dispuse de primar, de citre seful de birou Financiar-
Contabilitate, Consiliul local sau cele care decurg din acte normative aplicabile domeniului
de activitate;

17) Rispunde, in termen legal, solicitirilor adresate de cétre alte institutii/ autoritati publice
sau persoane fizice si juridice;

18)Colaboreazi cu angajatii biroului financiar contabilitate precum si din cadrul celorlate
compartimente aflate in aparatul de specialitate al Primarului Comunei Céiuti, in rezolvarea
problemelor urgente legate de buna desfasurare a activitatii desfasurate.

19) Intocmeste notele de fundamentare sau referatele necesare adoptirii hotdrarilor de
consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cite ori i se solicitd acest lucru sau ori de céte ori
constati el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ;




20) indeplinegte orice alte atributii date in competenta sa prin lege sau alte acte normative,
in conformitate cu sfera de competenta a postului, dispuse de citre Seful de birou, sau prin
hotérédre a Consiliului Local.

Alte atributii commune pe linie de SSM, PSI, SCIM

1) Isi insuseste si respectd dispozitiile prevazute in fisa postului, Regulament Intern al

Comunei Ciiuti, Regulamentului de Organizare si Functionare precum si normeler de

conduitd §i deontologie profesionale statuate in Codul de Eticd aplicabil angajatilor]

Comunei Caiuti;

2). Pastreazd confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care

ia cunostintd in exercitarea functiei, potrivit dispozitiilor legale;

3)Pentru activitatea pe care o desfisoard, identifici si analizeazi preliminar riscul

identificat, prin definirea corectd a riscului i analiza cauzelor sau a circumstantelor care

favorizeaza aparitia/repetarea riscului;

4)Evalueazi expunerea la risc bazatid pe doi indicatori (probabilitatea sau posibilitatea)

materializirii unui risc si impactul riscului);

5)Formuleazi o opinie/solutie cu privire la misurile care este necesar a fi luate pentru 3|

controla riscurile identificate (actiuni preventive/de rezervd recomandate);

6) Completeazd formularul de alerta la risc, atagind la acesta documentatia riscului, pe

care il va transmite Ofiterului de risc de la nivelul structurii in care isi desfasoars]

activitatea;

7) Isi insuseste si respect3 prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii in|

munca, prevenirii gi stingerii incendiilor sau a altor situatii de urgentd si masurile de

aplicare a acestora;

8). Respectd normele de prevenire si stingere a incendiilor la locul de munci, asigurdndu-

se la terminarea programului cé nu exista surse potentiale de incendiu in birourile la care

are acces.

9). Coopereazi, atat timp cét este necesar, cu angajatorul sau angajatul desemnat, pentru

a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure

si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul siu de activitate.

10). Coopereazid cu angajatorul sau cu angajatul desemnat, atat timp cét este necesar,

pentru a face posibila realizarea oricéror masuri sau cerinte dispuse de ciitre inspectorii de

munca si inspectori sanitari, pentru protectia sinatitii si securititii angajatilor;

11). Utilizeaza corect echipamentele tehnice din dotarea biroului;

12). Nu procedeazi la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea

arbitrard a dispozitivelor de securitate a echipamentelor tehnice.

13). Isi perfectioneazi pregitirea profesionald teoreticd si isi insuseste deprinderile
ractice necesare exercitarii atributiilor previzute in fisa postului.

14). Particip la intocmirea rapoartelor de activitate/situatii centralizate, solicitate de

catre institutiile de control ale statului sau impuse de legislatia in vigoare si asiguri

transmiterea acestora cétre solicitanti;




15.) Are obhgatla sd asigure un consum redus si si previni risipa de consumabile,
materii prime, materiale, resurse naturale si energie prin reciclare, reutilizare refolosire:

16).Are obligatia respectirii regimului juridic al conflictului de interese si al

incompatibilititilor, stabilite potrivit legii i procedurilor interne;

17) Are obligatia perfectionirii continue a cunostintelor profesionale;

Relatii suplimentare se obtin la sediul primariei, str.Riducanu Rosetti, nr.77,
consilier juridic Luchian Liliana-Mirela, telefon 0234/338401, email:
prlmarlacaiuti@primariacaiuti.ro.

Primar, R M
Orindaru Gabriel 4o\’ Consilier juridic,
| Luchian Liliana- Mirela
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