ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA

COMUNA GORNET-CRICOV

PRIMARUL COMUNEI GORNET-CRICOV

DISPOZITIE

privind organizarea concursului pentru ocuparea
unei functii publice vacante, de Inspector, clasa I, grad profesional asistent

Avand in vedere;

- prevederile art. 464, art. 467 alin. (7) si alin. (8), art. 470 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

- prevederile art. 38 alin. (1) si alin. ”(1') din Hotérdrea de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completdrile ulterioare prevederile;

- art. 155 alin. (5) lit. e) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- H.C.L. nr. 7 din 26.01.2023 privind reorganizareaaparatului de specialitate al primarului comunei
Gornet-Cricov, Judetul Prahova, respective aprobarea organigramei si a statului de functii ale aparatului
de specialitate al primarului;

- HG 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici;

In temeiul art. 196 alin (1) lit. b) coroborat cu art.197 alin (1) si alin (4) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ,

PRIMARUL COMUNEI GORNET-CRICOV DISPUNE:

Art. 1 - Primaria comunei Gornet-Cricov, judetul Prahova, organizeaza concurs pentru ocuparea
unei functii publice vacante, de Inspector, clasa I, grad profesional asistent, din cadrul
Compartimentului Financiar - Contabil- Casierie, al aparatului de specialitate al primarului U.A.T.
Gornet-Cricov.

Art. 2 - Se constituie Comisia de concurs si Comisia de solutionare a contestatiilor, in urmatoarea
componenta:

1. Comisia de concurs:
- Presedinte: Duta Diana - Inspector in cadrul Compartimentului Financiar, Contabil-Casierie, al
Primariei Gornet-Cricov;
- Membru: Buceanu Maria - Inspector in cadrul Compartimentului Achizitii, al Primariei Gornet-
Cricov;
- Membru: Sima Valerica- Inspector in cadrul Compartimentului Agricol, Cadastru, al Primariei
Gornet-Cricov;
- Secretar: Calin Ramona - Inspector in cadrul Compartimentului Asistenta Sociala al Primariei
Gornet-Cricov;
2. Comisia solutionare a contestatiilor:
- Presedinte: Vlad Elisabeta - Secretar General al comunei, Gornet-Cricov;
- Membru: Ghica Mihaela - Inspector in cadrul Compartimentului Agricol, Cadastru, al Primariei
Gornet-Cricov;
- Membru: Udrescu Claudia Ionela - Inspector in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil,
Casierie al Primariei Gornet-Cricov;
- Secretar: Calin Ramona - Inspector in cadrul Compartimentului Asistenta Sociala al Primariei

Gornet-Cricov;



Art. 3 - Bibliografia si fisa postului, pentru concursul organizat, sunt prevazute in anexele 1 si 2
ale prezentei dispozitii,

Art. 4 - Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concurs, precum si pentru cea
desfasurata in cadrul comisiei de soutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata, conform art. 42
alin. (1) si alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare;

Art. 5 - Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazi persoanele mentionate ca
membri in cadrul comisiilor;

Art. 6 - Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie Institutiei Prefectului

Judetului Prahova pentru controlul de legalitate, totodata va asigura transparenta si comunicarea citre
institutiile si persoanele interesate, a prevederilor acesteia.

PRIMAR,

ALIN
£ Wl 7

Avizat pentru legalitate,
Secretar\General al comunei ,
Eljsabeta Vlad

Nr. 95 din 28.03.2023



Anexa nr. 1 la Dispozitia Nr. 95 din 28.03.2023

BIBLIOGRAFIE

- Constitutia Romaniei, republicata- cu tematica -integral;

- Titlul I si IT ale partii a VI-A. ale O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare- cu tematica - PARTEA VI, Titlul I — Dispozitii generale si Titlul II — Statutul
functionarilor publici;

- Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbate, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare- cu tematica -integral;

-Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare- cu tematica -integral;

- Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificrile si completirile ulterioare- cu tematica Titlul
IX - Impozite si taxe locale;

- Hotardrea nr.1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.227/2015 privind
Codul fiscal, cu modificdrile i completérile ulterioare- cu tematica Titlul IX — Impozite si taxe locale;

- Legea nr.207/2015 privind Codul de Procedurd Fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare- cu
tematica Titlul VI si VI,

- Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare- cu
tematica integral,

- Decret nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa- cu tematica integral;
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(Anexa nr. 1 la Hotirdrea Guvernului nr. 611/2008)

CONSILIUL LOCAL AprobY,
PRIMARIA COMUNEI GORNET-CRICOV PRIMARUL COMUNEI
COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, CASIERIE gk,

FISA POSTULUI
Nr. .12

oooooooooooooo

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: Inspector

2. Nivelul postului: de executie

3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor de casier.

Conditii specifice pentru ocuparea postului®);

1. Studii de specialitate® : Administratie publics, Stiinte Economice, Contabilitate;

2. Perfectiondri (specializiri)?:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office - nivel bun;

4. Limbi striine® (necesitate si nivel de cunoastere)®: Engleza (citit,scris,vorbit) - nivel mediu; Franceza
(citit,scris,vorbit) - cunostinte de baza;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: comunicativitate, amabilitate, promtitudine, implicare, interesat/a
de noi proiecte, seriozitate, capacitatea de consiliere In domeniul specific de activitate;

6. Cerinte specifice”: disponibilitate lucru cu program prelungit in anumite conditii;

7. Competena manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): organizare,
capacitate decizionala, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei, capacitatea de
implementare, competenta in redactare.

Atributiile postului®:
1. Incaseaza impozitele si taxele de la populatie ;
2. Intocmeste foile de virsamént pe surse si face depunerea la trezoreria statului, in conturile institutiei;
3. Ridicé pe baza de CEC de la trezoreria statului sumele necesare pentru cheltuieli de personal, cheltuieli
materiale, indemnizatii gi alte sume din conturile institutiei;
4. Ridica toate extrasele de cont de la trezorerie.
5. Gestioneazd mijloacele bénesti si a altor mijloace materiale;
6. Intocmeste zilnic registrul de casd fard corecturi, stersituri sau tiieturi, iar dacs se fac totusi, din greseals,
suma eronat trecutd se bareazi cu o linie si se semneazi de cétre casierul care a efectuat corectura.
7. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;
8. Incaseaza sumele de bani, prin numarare faptics, in prezenta persoanelor care plitesc;
9. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incaséri si pléti prin casierie;
10. Predi zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casé, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casi;
11. Réispunde de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi la bancd, in contul unitatii;




12.  Respectd plafonul de cas3, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in
vigoare;

13. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

14.  Elibereaza numerar din caserie numai pe baza statelor de platd semnate de inspectorul contabil si

conducatorul unitétii;

15. Ingtiineaza contribuabilii asupra sumelor datorate;

16. Urmareste plata impozitelor si taxelor de la populatie;

17. Responsabil Patrimven;

18. Persoand de legaturd cu consultantul GDPR (protectia datelor cu caracter personal) — prin dispozitia

primarului;

19. Membru in comisia pentru efectuarea anchetelor sociale — prin dispozitia primarului;

20. Responsabil pentru indeplinirea Legii 544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public —

prin dispozitia primarului;

21.  Responsabil pentru indeplinirea Legii 52/2003 — privind transparenta decizionald in administratia

publica — prin dispozitia primarului;

22. Executor fiscal — prin dispozitia primarului;

23. Presedinte in comisia de licitatie pentru valorificarea prin vAnzare a unor bunuri sechestrate — prin
dispozitia primarului;

24. Intocmirea corespondentei cu autorititile publice, institutiile publice / private sau de interes public

cu care colaboreazd in vederea rezolvarii atributiilor de serviciu;

25. Are obligatia constituirii dosarelor compartimentului, inventarierii i predérii responsabilului cu

arhiva institutiei, in al doilea an de la constituire, conform instructiunilor privind activitatea de arhiva.

26. Siaindeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu i sé se abtind de la orice fapt# care ar putea sd aducd prejudicii autoritétii sau institutiei publice in
care isi desfdgoara activitatea;

27. Pastreaza confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei,

28. Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturd cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevdzute ce ar putea afecta rezultatele activitatii
sale de zi cu zi.

29. Raéspunde de respectarea méasurilor in domeniul securitétii §i sdn#tétii in munca gi in domeniul
situatiilor de urgenta .

30. Este interzis s solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje.

31. Atributii in implementarea controlului intern managerial penru activitdtile desfasurate;

32. Are obligatia sd-si Insugeascd si s respecte normele privind sénétatea si securitatea in munca gi PSL
33. Are obligatia si comunice sefilor ierarhici orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s3
o considere un pericol pentru sinitatea in munci;

34. Respectd ROF si ROI al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gornet-Cricov;

35. Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insarciniri, specifice postului, date de consiliul local, de

primar, dupi caz.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: I

3. Gradul profesional®): ASISTENT

4. Vechimea (in specialitate necesard): 1 ani




Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Primar, Consiliul Local;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din institutie privind situatiile specifice postului.
c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationald externi:
a) cu autoritafi si institutii publice: Trezoreria Mizil; Institutia Prefectului Prahova, Consiliul Judetean,
Prahova, ANAF, Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal;
b) organizatii internationale: -
c) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenti'? : cele prevazute de lege;
4. Delegarea de atributii §i competentd : -
5 &
Intocmit de'V:
. Numele si prenumelg: ELISABETA VLAD
2. Functia: Secretar general al comunei
3. Semnaturd ..o L0,
4. Data Intocmirii: 28.03.2023

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele §i prenumieles . mmmmmmissmmmsmsaes
2. Semnatura ......ccceeevevvneerreeineninnns s

3. Datay o T

Contrasemneazi'?:

1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -

3. Semnétura: -

4. Data: -

1) Se wva completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii
sau institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau
institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de
lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru
ocuparea functiei publice corespunzatoare.

31 - Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de
specialitate se stabilesc in conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din
Hotararea Guvernuluil nr. 611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare.

— Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia
prevazuta la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

4} Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absclvirea unor
perfecticnari/specializari stabilite prin acte normative pentru




ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor
perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii
in exercitarea functiei publice.

5 Daca este cazul.

6) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,citit™, ,scris“ si
»vorbit", dupa cum urmeaza: ,cunostinte de baza“, ,nivel mediu“, ,nivel
avansat"™.

7' Se mentioneaza, daca este cazul:

- conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de
lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la
indeplinirea conditiei;

— delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii, dupa caz.

8 Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea
prerogativelor de putere publica, in concordanta cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului.

®) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

10} Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru
indeplinirea atributiilor care ii revin.

1) Se intocmeste de catre persocana care are calitatea de evaluator al
titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice persocana care ocupa functia de conducere imediat
inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin reglementari
cu caracter special nu se prevede altfel.

12) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar
revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz,
precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit

legii, fisa postului nu se contrasemneaza.




