DIRECTIA SERVICII PUBLICE BISTRITA

STR. LIVIU REBREANU BISTRITA, 420008
NR. 2-4,

JUDETUL BISTRITA-
NASAUD

Cod fisealr 25503261

DIRECTIA SERVICII PUBLICE BISTRITA
Compartiment resurse umane
Nr. 50271/11.06.2021

ANUNT

Directia Servicii Publice Bistrita, anunta organizarea in data de 14.07.2021 ora 10°°(proba
scrisa) a concursului de recrutare pentru ocuparea urmatoarei functii publice de executie
vacante:
1 post inspector, clasa | grad profesional principal la_Compartiment financiar
contabil din cadrul Directiei Servicii Publice Bistrita

Conditiile de participare sunt cele prevazute de art.465 alin.(1) si alin. (3) din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

Conditii specifice de participare:

1. sa fie absolvent de studii universitare de licentd absolvite cu diplom3,
respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomé& de licenta
sau echivalenta in domeniul fundamental : stiinte sociale — ramura de
stiinta, stiinte econimice, domeniul de licentd contabilitate sau economie
sau finante ;

2. sa aiba minim 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei
publice

Concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacante constd in selectia
dosarelor, proba scrisa si interviu.

Proba scrisa va avea loc in data de 14.07.2021 ora.10.00 la Serviciul mecanizare
din cadrul Directiei Servicii Publice Bistrita, din str. Victor Babes, nr.28, judetul
Bistrita -Nasaud

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Directiei Servicii Publice
Bistrita, str.Liviu Rebreanu nr.2-4, la compartimentul resurse umane, in perioada
14.06.2021-05.07.2021, ora 15.00 inclusiv

Dosarele de inscriere la concurs trebuie s contind in mod obligatoriu urmatoarele
documente prevazute la art.49 din Hotararea Guvernului nr.611/2008 cu modificarile si
completarile ulterioare :

1. Formularul de inscriere postat pe site-ul www.primariabistrita.ro/Directia servicii
publice/Anunturi posturi vacante/Documente inscriere la concurs:
. Curriculum vitae, modelul comun european;
. Copia actului de identitate;
. Copie certificat de nastere;
. Copie certificat de casatorie:
. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectionari;
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7. 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
necesara ocuparii functiei publice postata pe site-ul www.primariabistrita.ro;

8. Raport per salariat din programul Revisal ,daca este cazul;

9. Adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzéatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului.Adeverinta care
atesta starea de sanatate contine clar numarul ,data, numele emitentului si calitatea acestuia,
in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii, cu mentiunea: pentru concurs functionar
public;

10.Cazierul judiciar;

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

Copiile de pe actele solicitate se prezintd in copii leqalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitate de secretarul comisiei de
concurs

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor:Directia Servicii Publice Bistrita, str.Liviu
Rebreanu nr.2-4 | compartiment resurse umane, telefon 0263216202 int.105 fax 0263/234392

Persoana de contact pentru depunere dosare Andreies loana consilier in cadrul
compartimentului resurse umane

Bibliografia, atributile prevazute in fisa postului, precum si alte date necesare
desfasurarii concursului se afiseaza la sediul Directiei Servicii Publice Bistrita si pe site-ul
www.primariabistrita.ro, Tncepand cu data de 14.06.2021, relatii suplimentare se obtin la
tel.0263 / 216202, int.105.

DIRECTOR EXECUTIV,
\ IOAN CRETIU
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DIRECTIA SERVICII PUBLICE BISTRITA

Se aproba
DIRECTOR EXECUTIV,
IOAN CRETIU

BIBLIOGRAFIE

necesara sustinerii concursului pentru ocuparea functiei publice de executie

vacanta de inspector clasa | grad profesional principal la Compartimentul financiar contabil

-

din cadrul Directiei Servicii Publice Bistrita

. Constitutia Romaniei, republicata;
. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare:

-Partea a Vl-a- Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului
platit din fonduri publice

Titlul | — Dispozitii generale

Titlul I1- Statutul functionarilor publici- integral;
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare,
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbaf)
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale;
Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792 din 24 decembrie 2002 pentru
aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantareasi plata
cheltuielilor institutilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;
Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2861 din 9 octombrie 2009 pentru
aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de
natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.

*

Director executiv adjunct ,
Dan Sarmasan
>

-
g
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Tematica stabilitd pentru concurs:

8. Constitutia Romaéniei, republicata;

a) TITLUL I -Principii generale;

b) TITLUL II - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale - CAPITOLUL I - Dispozitii
comune; CAPITOLUL 11 - Drepturile si libertigile fundamentale; CAPITOLUL 111 - Indatoririle
fundamentale;

c) TITLUL 1II, cap.5, sectiunea 2 -Autorititile publice,Administratia publica sectiunea
Administratia publica locala;

d) TITLUL IV -Economia si finantele publice

9. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modific3rile si
completarile ulterioare:
-Partea a VI-a- Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publici si evidenta personalului plitit din fonduri publice

a) Titlul I — Dispozitii generale

b)Titlul II- Statutul functionarilor publici-INTEGRAL;

10.  Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile i completérile ulterioare-INTEGRAL;

11.  Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

a) Capitolul I— Dispozitii generale;

b) Capitolul 11 — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

c) Capitolul IlI- Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sdndtate, la culturd si la informare;

d) Capitolul IV — Egalitatea de sanse intre femei §i barbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei;

12.  Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu completarile si modificarile ulterioare
a) Capitolul | - Dispozitii generale
e Art.1 - Obiectul legii
e Art.2 - Definitii
e Art.3 - Veniturile si cheltuielile bugetare
* Art.4 - Autorizarea bugetara/Angajamentele multianuale
e Art.5 - Veniturile si cheltuielile bugetelor locale
b) Capitolul I - Principii, reguli si responsabilititi
e Sectiunea 1- Principii si reguli bugetare
e Sectiunea a 2-a - Alte principii
® Sectiunea a 3-a-Competente si responsabilitdti in procesul bugetar
c) Capitolul Ill - Procesul bugetar
® Sectiunea 1- Proceduri privind elaborarea bugetelor
® Sectiunea a 3-a- Prevederi referitoare la investitii publice locale
e Sectiunea a 4-a — Executia bugetara
d) Capitolul V- Finantarea institutiilor publice
13.  Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.1792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu
modificarile si completarile ulterioare;
e ANEXA 1 - Norme metodologice- privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale
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14.  Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea
Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

e ANEXA 1 — Norme — privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor,datoriilor si capitalurilor proprii

Mentiondm faptul ¢i nu dorim redistribuirea unui functionar public din corpul de rezerva.
V& multumim pentru colaborare
Cu stima,

DIRECTOR EXECUTIV,
IOAN CRETIU
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Directia Servicii Publice Bistrita APROBAT
Serviciul Financiar-contabil DIRECTOR EXECUTIV
IOAN CRETIU

o

FISA POSTULUI

Nr.
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului - inspector
2. Nivelul postului - executie
3. Scopul principal al postului - evidenta

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate - studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in ramura de stiinte — stiinte economice

2. Perfectionari (specializari ) - nu necesita

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - nu necesita
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) - nu necesita

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - spirit de echipa, orientare catre rezultate, abilitati
de comunicare, gandire analitica, rezistenta
la stres, dinamism, organizare, spirit de initiativa, competenta
decizionala

6. Cerinte specifice - delegéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale)
- NU necesita

Atributiile postului :

1. Inregistreaza zilnic in contabilitatea analitica de gestiune intrarile de materiale pe baza notelor de
receptii intocmite de catre gestionarii din cadrul Directiei Servicii Publice Bistrita;

2. Opereaza zilnic in contabilitatea analitica consumurile de materiale pe baza bonurilor de consum,pe
bugete si lucrari,confrunta lunar consumurile pe fiecare lucrare cu situatiile de lucrari intocmite;

3. Verifica lunar FAZ-urile aferente autoturismelor si utilajelor in vederea inregistrarii corespunzatoare
in evidenta contabila de gestiune si financiara;

4. Conduce evidenta analitica a materialelor, pe categorii de materiale, grupate pe gestiuni si pe
conturi analitice corespunzatoare,

5. Verifica lunar evidenta stocurilor de materiale cu evidenta gestionarilor ,verifica modul de
receptionare si dare in consum a materialelor din gestiunile directiei, la locurile de depozitare ale
materialelor si informeaza periodic seful ierarhic despre constatarile efectuare;

6. Intocmeste lunar balanta analitica pe conturi de materiale , grupate pe gestiuni si pe conturile

analitice corespunzatoare;

Conduce evidenta stocurilor de obiecte de inventar si a miscarii acestora pe gestiuni;

Urmareste si verifica lunar soldul conturilor de care raspunde;

Verifica corectitudinea intocmirii documentelor primite pentru inregistrare(note de receptii, bonuri

de consum,bonuri de transfer) si rectifica inregistrarile eronate,

10. Conduce si raspunde de evidenta contabila a conturilor din grupa 3 stocuri materiale;

11. Raspunde de concordanta evidentei contabile analitice a acestor conturi cu evidenta sintetica;

12. Efectueaza punctaje lunare a stocurilor de magazie intocmite de gestionari cu stocurile de magazie
din sistemul propriu (Indeco);

13. participa la inventarierea patrimoniului directiei conform deciziilor anuale;

14. arhiveaza actele pe care le intocmeste si le depune la compartimentul arhivare;

00
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15.

16.
17.
18.
19.
20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.

27
28.

29.
30.
31.

3z2.
33.

34,

35.
36.

37.

inlocuieste atributiile de serviciu ale altor salariati din compartimentul financiar-contabil in perioada
cat nu se afla in unitate;

réspunde de respectarea termenelor pentru lucrarile proprii;

solutioneaza in termen corespondenta repartizata;

asigura confidentialitatea datelor pe care le detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu
informeaza seful ierarhic asupra neajunsurilor si abaterilor constatate in cadrul serviciului;
respecta programul de lucru stabilit prin decizia directorului Directie Servicii Publice si informeaza
seful ierarhic atunci cand paraseste institutia in timpul programului de lucru;

cunoaste si respecta circuitul documentelor;

manifestd un comportament civilizat, atent si amabil fatd de persoanele cu care vine in contact,
raspunde in cazul unui comportament nepoliticos fata de acestia;

duce la indeplinire prevederile legale ce reglementeaza activitatea proprie;

respecta prevederile actelor normative in vigoare ce au aparut in domeniul s&u de activitate;
respecta prevederile Regulamentului de Ordine Interioara al Directie Servicii Publice Bistrita;
participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregatire profesionald, organizate potrivit
legii;

respecta prevederile legale de securitate gi séndtate in munca;

da dovada de deontologie profesionald in relatiile cu ceilalti salariati ai institutiei, precum si in
raporturile cu cetatenii;

in limitele competentelor stabilite de seful ierarhic, colaboreaza cu celelalte compartimente ale
primariei si cu institutiile publice;

preia toate propunerile de rezolvare operativa a problemelor deosebite de la personalul cu care
colaboreaza, le analizeaza si solicita, dupa caz, sprijin din partea conducerii in rezolvarea acestora;
asigura pastrarea secretului profesional, pastreaza discretia si confidentialitatea datelor si
informatiilor pe care le detine in virtutea exercitarii atributiilor de serviciu;

verifica si respecta aplicarea corecta a prevederilor legale

respecta prevederile Sistemului de Management Integrat (SMI), procedurile, instructiunile de lucru,
instructiunile proprii de Securitate si Sanatate in Munca (SSM) si Situatii de Urgenta (SU) aplicabile;
aplica instructiunile proprii de securitate si sanatate in munca

aplica masurile de protectie a mediului la locul de munca;

desfasoara activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea sefului ierarhic superior, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

in scopul realizarii obiectivelor prevazute mai sus are urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie; sa& nu procedeze la scoaterea din functiune, la
modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in
special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa& comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

d) s& aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

€) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atata timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

f) s& coopereze atata timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite angajatorului s& se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul séu de activitate;

g) saisiinsuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&anatatii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

38. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.
39. indeplineste si alte atributii incredin{ate de sefii ierarhici, care privesc sau au legatura cu activitatea

compartimentului;

40. in indeplinirea atributiilor de serviciu este obligat sa aiba o tinutd morala corecta in toate

imprejurarile si sa nu lezeze cu nimic prestigiul functionarului public si al institutiei din care face
parte si pe care o reprezinta



Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire - inspector

2. Clasa |

3. Gradul profesional - principal

4. Vechimea in specialitate necesara - 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat faté de: Director executiv
Director executiv adjunct economic

- superior pentru: nu este cazul
b) Relatii functionale: - colaboreaza cu serviciile si compartimentele din cadrul Directiei Servicii

Publice Bistrita si cu serviciile din cadrul Prim&riei Municipiului Bistrita;
¢) Relatii de control: conform deciziilor directorului executiv al Directiei Servicii Publice Bistrita;
d) Relatii de reprezentare: conform deciziilor directorului executiv al Directiei Servicii Publice Bistrita;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institutii publice: - Primdria Municipiului Bistrita

- Administratia Judeteand a Finantelor Publice Bistrita-Nasaud

b) cu organizatii internationale: nu e cazul

c) cu persoane juridice private: Da

3. Limite de competenta conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenta:: nu e cazul

Intocmit de :

1. Numele si prenumele - Sdrmé&san Lucian Dan

2. Functia publica de condugere - Director executiv adjunct economic
3. SemnBtura ... X

4. Data intocmirii 14.05.2021

Luat la cunostinta de céatre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:

2. 8Semnatura ...............cooveiveieinnn

3. Data

Contrasemneaza :

1. Numele gi prenumele : nu se contrasemneaza
2. Functia

3. Semnétura

4. Data

D.S./2ex
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