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Activitatea Directiei de Asistenta Sociald se supune prevederilor Regulamentului UE nr.679/2016 privind prelucrarea
datelor cu caracter personal

Nr.928/ 21.10. 2020

ANUNT

Directia de Asistentd Sociald Topoloveni, cu sediul in str.Calea Bucuresti, nr.111, judetul
Arges, organizeaza concurs pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de:

e Inspector, clasa |, grad profesional principal din cadrul Compartimentului Resurse Umane,
Contabilitate, Juridic - 1 post

Concursul se organizeaza la sediul D.A.S. Topoloveni, judetul Arges, in data de 23
noiembrie 2020, ora 10,00 - proba scrisa si 26 noiembrie 2020, ora 10,00 - interviul.
Conditile generale si specifice pentru ocuparea functiei publice de executie sunt cele
prevazute de art. 465 alin.(1) si art.468 alin.(1) litc) din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ.

Conditiile specifice de participare la concurs sunt:

- conditile de studii necesare ocuparii postului sunt: studii universitare de licenta
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in domeniul stiinte economice;
- vechime n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minim 5 ani;

Dosarele pentru inscriere la concurs se depun la sediul D.A.S. Topoloveni, din str.Calea
Bucuresti, nr.111, judetul Arges, in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului pe
pagina de internet a directiei, respectiv in intervalul 23.10.2020 - 11.11.2020, de luni péna
vineri intre orele 8,00 — 14,00. Persoana de contact lonescu Maria — Doina, sef serviciu
Serviciul Resurse Umane.
Dosarul de inscriere la concurs trebuie s& contina in mod obligatoriu documentele prevazute
la art.49 din H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare:

- formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta

efectuarea unor specializari si perfectionari;



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

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Formularul de inscriere Anexa nr.3 se pune la dispozitia candidatilor prin publicare pe site.
Bibliografia se afiseaza la sediul primariei si se publica pe site.

DIRECTOR EXECUTIV,



ANEXA

Bibliografia

Constitutia Romaniei, republicata;

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.82/1991 Legea Contabilitatii, republicata, cu modificérile si completarile
ulterioare,

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordin emis de Ministerul Finantelor Publice nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul
de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordinul 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, cu
modificarile si completarile ulterioare;



Scopul principal al postului:

e Prin prezentul post se asigurd organizarea contabilitatii si controlului inregistrarii
operatiunilor economico-financiare ale institutiei, pentru reflectarea fidela a
patrimoniului, a situatiei financiare $i a rezultatelor obtinute.

e Prin prezentul post se asigura implementarea politicilor de resurse umane (recrutare,
selectie, integrare, pregatire profesionald, motivare, organizare §i relatii de munca).

Atributiile postului:
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o

0O 000

intocmeste in termen situatiile economico - financiare periodice impuse de normele in vigoare,
fundamenteaza proiectul bugetului de venituri si cheltuieli;

organizeaza pastrarea documentelor justificative, a registrelor si bilanturilor contabile;
intocmeste registrele contabile in conformitate cu legislatia in vigoare;

asigura intocmirea raportarilor destinate Administratiei Financiare si de control, bancare,
statistice, D.G.A.S.P.C, ANFP, etc.

prezinta Serviciului Economic din cadrul aparatului de specialitate al primarului rapoarte
continand rezultatele financiar — contabile;

utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul institutiei;

respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la postul sau;

adoptd permanent un comportament in ma&sura sa promoveze imaginea si interesele institutiel,
se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza institutia;

urmareste aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul financiar contabil;

colaboreaza cu serviciile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
pastreaza confidentialitate informatiilor si a documentelor institutiei; pastreaza secretul
profesional, nu divulga problemele de serviciu care prin natura lor sau potrivit dispozitiilor legale
exprese trebuie sa ramana secrete si d4 dovada de discretie profesionala in legatura cu
informatiile detinute;

exercita controlul preventiv privind legalitatea operatiunilor, urmareste si verificd pentru control
financiar preventiv documentele de incasare si plata prin casa, banca, ca persoana desemnata
pentru acordarea vizei CFP, conform prevederilor OGR nr.119/1999, actualizata;

intocmeste situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale centralizate la nivelul institutiei, cu
respectarea reglementarilor contabile in vigoare, complete, corecte si la termen;

urmareste inregistrarea cronologica si sistematica in contabilitate a tuturor operatiilor
patrimoniale;

urmareste si verifica pentru control financiar preventiv creantele si datoriile bugetului

institutiei;

urmareste si verificd pentru control financiar preventiv evidenta sintetica si analitica a
materialelor si obiectelor de inventar ale institutiei;

urmareste si verificd pentru control financiar preventiv evidenta cronologica si sistematica a
lucrarilor de investitii ale institutiei;

participa la elaborarea si actualizarea procedurilor specifice domeniului de activitate conform
prevederilor Ordinului nr.600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

asiguré un sistem eficient si bine organizat de evidenta a personalului, creaza si administreaza
baza de date in domeniul resurselor umane;

asigura masurile necesare recrutarii si selectiei de personal in functie de nevoile institutiei;
urmareste elaborarea fiselor de post si a fiselor de evaluare a performantelor individuale:

asigura masurile necesare acordarii drepturilor salariale lunare cuvenite salariatilor;

duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local Topoloveni si Dispozitiile directorului;

nu paraseste locul de munca fara aprobarea sefului direct;
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