ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA
PRIMARIA COMUNEI CERCHEZU
STRADA GENERAL CERCHEZ, NR. 28, LOCALITATEA CERCHEZU
TEL/FAX 0241.780204

Nr. 305’/ o‘?/ 02..,2(..-&2

ANUNT

Primdria comunei Cerchezu organizeazd concurs de recrutare in data de
05.04.2022, ora 10:00 - proba scrisa si in data de 08.04.2022, ora 10:00 - interviul, la
sediul Primériei comunei Cerchezu, str.G-ral Cerchez, nr.28, cu respectarea
prevederilor art. 11 din Legea nr. 203/2020 pentru medificarea gi completarea Legii
nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea §i combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, pentru ocuparea urmdatoarelor functii publice de executie vacante:

- INSPECTOR CLASA 1 GRAD PROFESIONAL ASISTENT -
COMPARTIMENT SALARIZARE, RESURSE UMANE, CONTABILITATE.

Candidatii trebuie sa indeplineascé conditiile generale prevazute de art. 465 din
0.U.G. nr, 57/2019 privind Codul administrativ. Durata normala a timpului de munca
este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmana.

Conditii specifice de participare la concurs pentru functia publicad de inspector
clasa I grad profesional superior:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd in
domeniul stiintelor economice;
- vechimea in specialitatea studiilor minimum | an.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 22.02.2022 —
21.03.2022, in intervalul orar 08:00-16:30 la sediul Primériei comunei Cerchezu,
str.G-ral Cerchez,nr.28 telefon: 0241780204, persoana de contact: Dumitrescu
[uliana, si vor contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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



e) copia carnetului de munca si dupé caz. a adeverintei ¢liberate de angajator pentru
perioada lucrata, care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei public

f) adeverinta care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sé ateste lipsa calitatii de lucrétor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifici.

Copiile actelor din dosarul de concurs se prezintd insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretariatul
comisiel de concurs sau in copii legalizate.

BIBLIOGRAFIE GENERALA
- Constitutia Romaniei, republicata
- Codul Administrativ- OUG Nr.57/2019- Partea a-VI-a Titlul | si [l, cu modificérile
si completdrile ulterioare ;
- Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare , republicatd, cu modificérile §i completdrile ulterioare;
-Legea nr.202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei gi barbati,
republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare;

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA

- Legea nr.273/2006 privind finangele publice locale, cu modificarile gi completarile
ulterioare;

- Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal cu modificarile §i completérile ulterioare;

- H.G. nr.1/2016 privind normele metodologice de aplicare a Codului Fiscal;

- Legea Contabilitafii nr.82/1991 republicatd, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

- Ordinul nr.1954/2005 pentru aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele
publice, actualizat;

- Ordinul nr.3512/2008 privind documentele financiar-contabile, actualizat;

- OMFP nr.1917/2005 pentru aprobarea normelor metodologice privind organizarea
si conducerea contabilitdfii instituiilor publice, planul de conturi pentru institutii
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile §i completérile
ulterioare;

- Ordinul nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evident si raportarea angajamentelor bugetare si legale, actualizat;

- OMFP nr.1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor QUG nr.146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin
Trezoreria Statului, aprobatd cu modificari prin Legea nr.201/2003(pct1-13) ;



- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile
ulterioare;

- H.G. nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice .

TEMATICA

- Constitutia Romaniei

- Reglementdri privind prevenirea si sanctionarea tututror formelor de discriminare

- Reglementdri privind egalitatea de sanse republicata, cu modificérile i completérile
ulterioare

Reglementari privind finantele publice locale

- Reglementdri privind transparenta decizionala in administratia publica

- Reglementari privind Codul Fiscal

- H.G nr.1/2016 privind Normele Metodologice de aplicare a Codului fiscal

- Reglementari privind Legea Contabilitatii

- Reglementdri privind O.M.F.P nr.1235/2003 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor O.U.G nr.146/2002 privind formarea $i
utilizarea resurselor derulate prin Trezoreria Statului, aprobatd cu modificéri prin
Legea nr.201/2003

Atributii stabilite in fisa postului:

Contabilitate , Buget , Finante
- Coordoneaza buna functionare a biroului contabilitate
- Intocmeste proiectul de buget, bugetul si rectificirile bugetare
- Intocmegte deschiderile de credite bugetare, repartizarea acestora i alimentarea cu
sume din alocatiile bugetare pentru finantarea cheltuielilor de capital, efectuarea de
propuneri de suplimentare a unor cheltuieli prevazute a fi suplimentate pe seama
alocatiilor bugetare
- Verificad incasdrile emise de biroul impozite si taxe persoane fizice §i juridice,
borderoul desfasurator al incasarilor zilnice
- Tine evidenta incasérilor in cont direct prin trezorerie impozite §i taxe persoane
fizice gi juridice
- Verifica debitele, scaderile (pe baza declaratiilor contribuabililor §i a documentelor
respective), virdrile, dispozitiile de platd, ordinele de plata privind impozitele si
taxele
- Verifica evidenta centralizatd a amenzilor, amenzilor de circulatie si imputatiilor
- Analizeaza §i prezinti propuneri in legiturd cu acordarea de amdandri, esalonri,
reduceri §i restituiri de impozite §i taxe
- Verifica lucrérile de inchidere a pozitiilor de rol unice pentru contribuabili persoane
fizice si juridice
- Efectueaza inchiderea conturilor de venituri la sfarsitul anului fiscal
- Intocmeste listele de ramisita si suprasolvire pentru impozite, taxe si alte venituri cu
debit



- Conduce evidenta contabild sinteticd si analiticd pe conturi la bugetul local,
autofinantate, proiecte nerambursabile

- Intocmegste note contabile, dari de seama, balante de verificare lunare sintetice si
analitice, situatiile financiare §i anexele aferente

- Urmireste efectuarea inventarierii patrimoniului unitdtii o datd pe an , sau de céte
ori este necesar

- Efectueaza inregistrarea in contabilitate a rezultatelor inventarierii

- Asigura folosirea rationala si cu eficientd maxima a resurselor materiale §i bénesti
de care dispune unitatea

- Asigura organizarea evidentei contabile privind efectuarea cheltuielilor prevazute
in bugetul local

- Efectueaza periodic controale la casierie

- Semneaza si raspunde de intocmirea documentelor necesare plitilor, situatiilor
solicitate de trezoreria si directia generala a finantelor publice arondate .

- Semneaza si raspunde de intocmirea corecta si legala a lucrarilor executate
Salarizare, resurse umane

- Elaboreaza si propune spre aprobare consiliului local, numdrul de personal si statele
de functii

- Asigurd calculul drepturilor salariale si a contributiilor unitatii, calculeazé drepturile
salariale conform pontajului si legislatiei in vigoare;

- Actualizeaza in permanentd modificarile legislative in cadrul programului de
salarizare;

- Opereaza in timp modificdrile salariale;

- Opereaza in timp calculele salariale privind avansul si lichidarea conform
procedurii;

- Pastreaza evidenta invoirilor si a absentelor nemotivate;

- Intocmegte graficele de plecare in concediul de odihna;

- Centralizeaza si verifica certificatele medicale;

- Intocmeste i depune declaratiile lunare citre institutiile de stat;

- intocmeste statele de platé si asigura inregistrarea acestora ;

- Intocmegte fluturagii de salarii;

- Informeaza angajatii cu privire la modificérile drepturilor salariale;

- Asigurd completarea si transmiterea formalitatilor necesare cétre banca pentru
intocmirea cardurilor de salarii;

- Gestioneaza o situatie corectd a conturilor de carduri;

- Intocmeste lunar situatia pentru plata drepturilor salariale si o transmite corect si la
timp departamentului contabilitate pentru a face viramentele;

- Anunta banca in cazul plecérii unui salariat pentru reglarea creditelor aferente
cardului de salarii;

- Intocmeste rapoartele lunare standard cu privire la costurile de personal;

- Contribuie la fundamentarea sistemului de salarizare;

- Realizeaza fige fiscale.

- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute .



- Efectueaza lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si/sau contractului de munci, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate.

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces.

- Asiguri arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

- Exercita si alte sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative, hotarari ale
consiliului local sau dispozitii ale primarului.
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