ALLASHIRDETES

A Csikszeredai Szocidlis Igazgatosag versenyvizsgat szervez 2024. marcius 5-én egy kozalkalmazotti allas
betoltésére a 115/2023-as sz. Siirgésségi Kormanyrendelet VII. cikkelye (2) bekezdésének a) pontja és a VII.
cikk (2) bekezdésének a) pontja alapjan. (7)/XI/XIl. szamu, a Kozigazgatasi Torvénykonyv mddositdsardl és
kiegészitésérdl szold 121/2023 Siirgésségi Kormanyrendelet rendelet alapjan:

o osztalyvezet6 — a Gazdasagi-pénziigyi osztalyra

Részvételi feltételek:

« egyetemi végzettség, alapfokozat vagy azzal egyenértékii végzettség;

« mesterfokozaton szerzett oklevél a kozigazgatas, a menedzsment vagy a kozhivatalok betoltéséhez
sziikséges tanulmanyok teriiletén, vagy az 57. cikkelye (1) bekezdésében eldirtakkal egyenértékii
oklevéllel a (2) bekezdésében eldirtak szerint;

o tanulmanyi teriilet: kozgazdasagtan (tudomanyag)

« atanulmanyi teriileten eltoltott minimdlis szakmai tapasztalat: 5 év

« munkaid6: 8 édra/nap - 40 déra/hét

A vizsgadokumentacid a kovetkezo iratokat kell tartalmazza:

o a Silirg6sségi Kormanyrendelet 57/2019. sz. mellékletének 10. cikkelye 137. cikkely b) pontjaban
eldirt, a kés6bbiekben a Siirgésségi Kormanyrendelet 121/2023. sz. mellékletének VII. cikkelyére valo
hivatkozassal mdédositott és kiegészitett kérelem formanyomtatvanya;

» aszemélyazonossagi igazolvany masolata;

o adott esetben, hazassagi anyakonyvi kivonat vagy mas, a névvaltoztatast igazold dokumentum
masolata;

« a munkakony masolata, a munkaltaté altal a munkaviszonyban toltott idészakrdl kiallitott igazolas, a
régiség és a munkakor betoltéséhez sziikséges tanulmanyok igazolasa;

o a tanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok masolatai és a szakképzettséget igazoléd egyéb
dokumentumok masolatai, valamint a hatédsag vagy intézmény altal a munkakor betoltésére eldirt
kiilonleges feltételek teljesiilését igazolé dokumentumok masolatai;

o bdnigyi nyilvantartasi bizonyitvany, adott esetben kivonat;

e A vizsgazol egészségi allapotat igazoldé orvosi igazolds, amelyet a vizsgazé haziorvosa vagy az
illetékes egészségiigyi intézmény allitott ki, az okirat ellenjegyzése legtobb 6 hénapos régiségli lehet;

« ajelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltésével tett irasbeli nyilatkozat vagy igazolas arroél, hogy
On nem a Biztonsagi Szolgéalat alkalmazottja vagy munkatarsa, a kiildn jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek megfeleléen;onéletrajz, egységes eurdpai formatumban.

« a jelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltésével tett irasbeli nyilatkozat arrél, hogy az elmult 3
évben nem bocsatottak el, illetve nem sziintették meg fegyelmi okokbdl a munkaszerzédését.

A masolatban kért dokumentumokat eredetiben is fell kell mutatni konformitasuk ellenérzése érdekében.
Az irasbeli vizsga id6pontja: 2024. marcius 5., 10 6ra

A jelentkezési iratcsomad leadasi hatarideje: 2024. februar 19.,12 6ra, a Csikszeredai Szocialis Ilgazgatésag
székhelyén, Var tér 1. szam, 29-es iroda,.

Bévebb felvilagositas a Csikszeredai Szocialis lgazgatdsag székhelyén (Var tér 1. szam, 29-es iroda), a 0748
372 567-es telefonszamon vagy a nagyanna@szereda.ro e-mail-cimen igényelheté.

A kozigazgatasi vezetdi alldsok esetében a versenyvizsga-dokumentacionak tartalmaznia kell a
kozigazgatas, a vezetés vagy a kozszolgalati allas betoltéséhez sziikséges tanulmanyok szakteriletén
szerzett mesterdiploma masolatat vagy az 57. cikkely (1) bekezdésében eldirt, ezzel egyenértéki oklevelet


mailto:nagyanna@szereda.ro

is. (2) bekezdése szerinti, a késébbiekben mddositott és kiegészitett 199/2023. sz. torvényben eléirtak
szerint.

bekezdésben emlitett dokumentum. (2) bekezdés g) pontjaban emlitett okirat helyettesitheté a palyazati
formanyomtatvany megfelel6 rovatanak kitoltésével egy irdsbeli nyilatkozattal. Ebben az esetben a
versenyvizsgara bocsatott jelentkez6knek, akik a versenyvizsgara valé jelentkezéskor nem kérték
kifejezetten, hogy az informacidkat kozvetleniil az illetékes hatdsagtol vagy intézménytol kérjék, a
versenyvizsga-aktat a kivalasztasi szakasz teljes id6tartama alatt, de legkésébb az interju id6pontjaig ki
kell toltenilk, ellenkezé esetben az allashelyre torténd kinevezésrol szélé kozigazgatasi okmanyt nem
adjak ki. Ha a versenyvizsgara valo jelentkezéskor a palyazé kifejezetten kéri, hogy kozvetleniil az illetékes
hatdsagtol vagy intézmeénytél szerezzen be informaciodkat, a blnlgyi nyilvantartas kivonatat a
jogszabalyoknak és az intézményi szinten jévahagyott eljarasnak megfeleléen kell kérni. A Siirg6sségi
Kormanyrendelet 121/2023. sz. rendelet VII. cikkelyének (17) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
palyazati anyagot a palyazé személyesen nyujthatja be, futarszolgalattal kiildheti el, vagy elektronikus uton
kildheti el a hatdsag vagy intézmény altal a versenyvizsga-kiirdsban megadott e-mail cimre.

KONYVESZET, TEMATIKA / Bibliografie, Tematica

1. Constitutia Romaniei republicata

Cu tematica Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale a cetatenilor, - Titlul lll - Autoritatile
publice;

2. Partea |, partea a ll-a Titlul | si titlul ll, partea a IV-a, titlul | si partea Vl-a, titlul | si titlul Il din Ordonanta de
urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Cu tematica: conform Partii | , partea a ll-a Titlul | si titlul ll, partea a IV-a, titlul | si partea VI-a, titlul | si titlul
Il din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare

Cu tematica: conform Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Cu tematica: conform Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare

Cu tematica: Statutul functionarilor publici;

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

Cu tematica: CAPITOLUL Ill Procesul bugetar;

7. Ordinul nr. 1792/2002, pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare

Cu tematica: integral;

8. Ordinul nr. 923/2014, pentru aplicarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara
activitatea de contol financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare

Cu tematica: integral;

9. Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare

Cu tematica: integral;

10. Ordinul 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;



MUNKAKORI LEIRAS / atributiile postului

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.
24,
25.
26.
27.
28.

Atributiile specifice ale postului:

Raspunde de respectarea prevederilor legale de elaborare a proiectului bugetului, si prezinta
directorului executiv;

Organizeaza si coordoneaza intocmirea proiectului de buget propriu, repartizarea pe trimestre si pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

Analizeaza fundamentarile necesarului de surse pe fiecare activitate;

Raspunde de realizarea la timp si in conditii calitative corespunzatoare a atributiilor si sarcinilor
proprii ce revin;

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare
a bugetului;

Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului financiar
preventiv;

in relatia cu Curtea de Conturi, intocmeste si semneaza corespondenta, furnizeaza, in termen legal,
orice informatii solicitate;

Elaboreaza si transmite punctele de vedere ale institutiei in legatura cu chestionarele, intrebarile si
alte documente deasemenea solicitate de auditorii publici externi ale Curtii de Conturi in cadrul sau
in legatura cu misiunile de audit efectuata de acestia;

la masuri, cu celeritate, pentru stabilirea intinderii prejudiciului si propune, in scris, conducerii
institutiei masurile de recuperare ale acestora astfel incat sa elimine riscul de nerecuperare din
cauza prescriptiei dreptului la actiune;

Urmareste masurile dispuse si/sau transmise de Curtea de Conturi, actioneaza cu celeritate in
vederea valorificarii celor constatate, in termen legal si in conditiile legii;

Propune conducatorului institutiei orice alte masuri ce se impun pentru indeplinirea atributiilor
enumerate mai sus;

Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local municipal si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

Urmareste permanent realizarea bugetului stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare;
Verifica, propune si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului, pe care le supune aprobarii Consiliului local municipal;

Efectueaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune Consiliului local virarile de
credite cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului;

Organizeaza activitatile de inregistrare contabila a documentelor economico-financiare si de
gestiune a patrimoniului, cu respectarea normelor metodologice a M.F. si a Legii contabilitatii in
vigoare;

Asigura inchiderea exercitiului bugetar, conform actelor normative in vigoare;

Verifica in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din bugetul
DAS.

Urmareste executia bugetara si propune masuri atunci cand acestea se impun;

Elaboreaza variante privind nivelul veniturilor si cheltuielilor si evolutia lor in perspectiva;
Transmite corespondenta spre rezolvare serviciilor subordonate si urmareste rezolvarea acesteia;
Realizeaza studiile necesare si supune aprobarii consiliului local municipal imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora;

Verifica lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

Urmareste permanent atragerea de noi surse de venituri la buget si face propuneri in acest sens;
Negociaza si incheie contracte economice impreuna cu serviciile de specialitate;

Sustine proiectele de hotarari in fata comisiilor de specialitate si raspunde la interpelari;

Avizeaza documentele emise de compartimentele din subordine;

Controleaza activitdile personalului din subordine;



29. Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul serviciului, care nu sunt destinate
publicitatii prin mass-media;

Participa la organizarea inventarierii patrimoniului public si privat;

Raspunde de respectarea programului de activitate si a disciplinei de catre personalul subordonat;
32. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local municipal sau dispozitii
ale directorului executiv;

Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

Organizeaza arhivarea documentelor specifice compartimentului la sfarsitul fiecarui an sau la
ajungerea la termen, dupa caz, in conditiile legii.

30.
31.

33.

34.

B.

Atributiile generale ale postului:

1.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

organizeaza, planifica, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea serviciului din
subordine si de indeplinirea atributiilor acestora stabilite prin actele normative in vigoare, prin
Strategia institutiei si prin Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

informeaza superiorul ierarhic asupra principalelor probleme, precum si a rezultatelor obtinute
la nivelul serviciului pe care o conduce;

participa la elaborarea capitolelor din Raportul anual de activitate pe anul precedent, pentru
domeniul de activitate al serviciului pe care o conduce;

ia masuri pentru simplificarea proceselor de lucru si promoveaza introducerea unor metode
moderne de conducere si organizare la nivelul serviciului pe care o conduce;

formuleaza propuneri de formare profesionala a personalului din cadru serviciului pe care o
conduce, pentru a fi incluse in proiectul Planului anual de formare profesionala;

informeaza personalul din cadrul serviciului pe care o conduce cu privire la prevederile
Regulamentului de organizare si functionare si a Regulamentului de ordine interioara ale
institutiei;

urmareste modul de aplicare a reglementarilor din domeniul de activitate al serviciului pe care o
conduce, respectiv formuleaza propuneri de imbunatatire si actualizare a acestora;

participa direct, sau dupa caz, nominalizeaza si asigura participarea personalului din cadrul
serviciului pe care o conduce; la actiunile si activitatile organizate de conducerea institutiei;
verifica si coordoneaza modul de realizare a sarcinilor individuale si colective si adopta masurile
care se impun pentru asigurarea elaborarii in termen si corect al lucrarilor elaborate de
personalul serviciului pe care o conduce;

coordoneaza activitatea de formulare de puncte de vedere ce vor fi incluse in raspunsurile la
petitiile adresate de catre cetateni potrivit dispozitiilor legale, in domeniul de activitate al
serviciului pe care o conduce;

coordoneaza si raspunde pentru organizarea evidentei lucrarilor intrate si iesite din cadrul
serviciului pe care o conduce si le repartizeaza oferind indrumare sau dispozitii corespunzatoare
solutionarii acestora, analizeaza si semneaza potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuata la nivelul serviciului pe care o conduce;

transmite propuneri conducerii privind recrutarea, promovarea si mobilitatea de personal la
serviciul pe care o conduce;

intocmeste fisele posturilor conform competentelor pentru personalul serviciului pe care o
conduce);

organizeaza si raspunde pentru derularea procesului de evaluare anuala a performantelor
individuale a personalului si stabilesc obiectivele individuale ale personalului din cadrul
serviciului pe care o conduce pentru perioada urmatoare;

aproba planificarea concediilor legale de odihna, urmarind asigurarea continuitatii activitatii
serviciului pe care o conduce; ia masuri pentru asigurarea continuitatii activitatii serviciului pe
care o conduce in orice alte situatii prevazute de lege;

organizeaza arhivarea documentelor gestionate in cadrul serviciului pe care o conduce si
predarea acestora la arhiva institutiei;

stabileste masurile necesare asigurarii disciplinei in munca si informeaza superiorul ierarhic in
caz de abateri, pentru personalul din cadrul serviciului pe care o conduce;



18.

19.
20.

21.
22.
23.

24,
25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.
34.
35.
36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,
46.

indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, pe domeniul specific de
activitate;

raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii;

raspunde de rezolvarea operativa a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din cadrul
serviciului pe care o conduce;

asigura buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor ce ii revin, respectand
aplicarea corecta a acestora;

raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;
respecta prevederile privind Codul de conduita al angajatiilor;

respecta Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;

respecta prevederile Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
si completarile ulterioare;

respecta prevederile 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

semneaza si raspunde pentru documentele intocmite;

nerespectarea obligatiilor ceii revin atrage raspunderea disciplinara, civila sau penala, dupa caz;
respecta prevederile privind prevenirea si stingerea incendiilor, legislatiei in domeniul sanatatii
si securitatii Tn munca, privind protectia datelor cu caracter personal, privind colectarea selectiva
a deseurilor;

indeplineste orice alte atributii stabilite de seful ierarhic superior, respectiv de conducerea
institutiei.

propune sugestii pentru imbunatatirea activitatii pe care isi desfasoara;

propune solutii concrete pentru rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor primite si urmareste
rezolvarea acestora;

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la conducerea primariei
si seful serviciului;

sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le desfasoarag;
respectarea prevederilor procedurilor operationale;

identificarea si analizarea riscurilor pe activitatile pe care le desfasoara;

cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei;

formuleaza in scris si Thainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM,
in termen de 5 zile lucratoare de la data primii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

la cererea sefilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din compartiment;

respecta regulamentul de folosirea telefonului de serviciu, urmareste adresa de e-mail si
raspunde la emailurile primite in termen maxim de 2 zile in functie de complexitatea acestora;
in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil
sau penal, dupa caz, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii in legatura cu activitatea sa;

identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfasoara, analizarea si evaluarea riscurilor pe
activitatile serviciul si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

elaboreaza, revizuieste si actualizeaza procedurile in cazul modificarii cadrului legislativ, a
modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei.



