ROMÂNIA

JUDEŢUL ALBA

ORAŞUL ZLATNA

PRIMĂRIA 

Nr. 17459 din 29.08.2023
ANUNŢ

 Primăria oraşului Zlatna, cu sediul în oraşul Zlatna, str. Piaţa Unirii, nr. 1A, judeţul Alba, organizează concurs pentru ocuparea funcţiei publice de conducere, vacantă, pe perioadă nedeterminată, cu normă întreaga, durată timp de muncă 8 ore/zi – 40 ore/săptămână de:

ŞEF SERVICIU la Serviciul Financiar Contabil, ID 176221, din cadrul aparatului de specialitate al primarului oraşului Zlatna

Condiţii de desfasurare a concursului: dosarele de înscriere la concurs se pot depune la sediul Primăriei oraşului Zlatna, str. Piaţa Unirii, nr. 1A, judeţul Alba – compartimentul Resurse Umane, până la data de 18.09.2023 ora 16,00.

Concursul se va desfăşura la sediul Primăriei oraşului Zlatna astfel:
- selectarea dosarelor de înscriere: în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor
- proba scrisă: 29.09.2023 ora 11,00

- proba de interviu: în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise

Se pot prezenta la următoarea probă numai candidaţii declaraţi admişi la proba precedentă. 
Sunt declaraţi admişi la proba scrisă şi la proba de interviu numai candidaţii care au obţinut minimum 70 de puncte, la fiecare probă,  din maximum de 100 de puncte.

Condiţii de participare la concurs:

Candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile prevăzute de art. 465 al. (1), al. (2) şi al. (3) raportat la art. 613 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare şi condiţiile specifice prevăzute în fişa postului de: 
- studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în domeniul de studiu: Ştiinţe sociale (Domeniul fundamental), Ştiinţe economice (Ramura de știință);

- studii universitare de master absolvite cu diplomă în domeniul administraţiei publice, management sau în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice sau cu diplomă echivalentă conform prevederilor art.153 al. (2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare. Începând cu data de 3 septembrie 2023, odată cu intrarea în vigoare a Legii învăţământului superior nr. 199/2023, dispozițiile art. 153 alin. (2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, vor fi abrogate. Astfel, condiția referitoare la studiile de master prevăzută de art. 465 al. (3) din Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, se va stabili prin raportare la dispozițiile art. 57 al. (2) din Legea învățământului superior nr. 199/2023. 

- vechimea  în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 5 ani.       
           Dosarul de înscriere la concurs va conţine în mod obligatoriu următoarele acte:
a) Formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 din HG nr. 611/2008, cu modificările şi completările ulterioare, care se găseşte  pe pagina de internet sau la  sediul primăriei;

b) Curriculum vitae,  model comun european

c) Copia actului de identitate

d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări

e) Copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice. Modelul orientativ al adeverinţei este anexa nr. 2D la HG nr. 611/2008, cu modificările şi completările ulterioare, adeverinţele care au un alt format trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.

f) Copia  adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului şi avizul psihologic pentru exercitarea unei funcţii publice de conducere. Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit de Ministerul Sănătăţii Publice şi copie de pe avizul psihologic.

g) Cazierul judiciar. Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În cazul în care candidatul depune o declaraţie pe propria răspundere că nu are antecedente penale, în cazul în care este declarat admis la selecţia dosarelor acesta are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai târziu până la data şi ora organizării interviului.

h) Declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste calitatea sau lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia


Copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs, cu excepţia actului de identitate care poate fi transmis şi în format electronic la adresa de e-mail: pr_zlatna

 HYPERLINK "mailto:pr_zlatna@primariazlatna.ro"
@

 HYPERLINK "mailto:pr_zlatna@primariazlatna.ro"
primariazlatna.ro.

Detalii suplimentare se pot obţine la sediul Primăriei oraş Zlatna – compartiment Resurse Umane, str. Piaţa Unirii, nr. 1A, judeţul Alba, sau la telefon nr. 0258856337.
Bibliografie și tematică concurs:
1. Constituția României, republicată

cu tematica Titlul II; TITLUL III - CAPITOLUL V - SECŢIUNEA a 2- a.

2. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I; CAPITOLUL II.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare

cu tematica CAPITOLUL I; CAPITOLUL II.

4. Titlul I și II ale părții a VI-a din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare

cu tematica Integral.

5. Legea nr. 273/2006 privind finanțele publice locale, republicată, cu modificările și completările ulterioare

cu tematica Capitolele I – VI.

6. Legea contabilității nr. 82/1991, republicată, cu modificările și completările ulterioare

cu tematica Capitolele II – V.

7. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonanţarea şi plata cheltuielilor instituţiilor publice, precum şi organizarea, evidenţa şi raportarea

angajamentelor bugetare şi legale, cu modificările și completările ulterioare

cu tematica Integral.

8. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, republicată, cu modificările şi completările ulterioare

cu tematica Titlul IX – X.

9. Legea nr. 207/2015 privind codul de procedură fiscală, republicată, cu modificările şi completările ulterioare

cu tematica Titlul VII.

Atribuţiile prevăzute în Fişa postului:
1. conduce şi răspunde de activitatea serviciului financiar contabil; 

2. exercită atribuţia de control financiar preventiv al tuturor actelor ce impun acest lucru;

3. are semnatură în trezorerie;

4. verifică inopinant cel puţin odată pe lună soldul faptic al casei;

5. verifică soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casă primite de la casierie împreună cu documentele justificative;

6. organizează şi conduce evidenţa veniturilor şi cheltuielilor pentru bugetul local şi fondurilor extrabugetare autofinanţate şi fonduri speciale;

7. conduce evidenţa sintetică şi analitică a conturilor - alte valori - bilete spectacole - debitari, creditori şi furnizori. La materiale evidenţa se conduce cu ajutorul registrului de materiale - global valoric pe fonduri şi pe grupe de materiale , iar la partea a V a analitic pe fonduri şi grupe de materiale;

8. trimestrial întocmeşte situaţiile financiare asupra execuţiei bugetului local şi a celorlalte fonduri extrabugetare de pe langă primarie pe care o prezintă la Direcţia Generală a Finanţelor Publice la termenele fixate de aceasta ;

9. întocmeşte propuneri privind variante de buget local pe care le prezintă Consiliului Local spre examinare şi aprobare după care le transmite la Direcţia Generală a Finanţelor Publice;

10.  face repartizarea cheltuileilor pe subdiviziunile clasificaţiei bugetare în funcţie de veniturile proprii şi subvenţia de echilibrare a bugetului pentru a fi cuprinsă în bugetul local al oraşului, care urmeaza să fie aprobat de consiliul local, dupa aprobare prezintă bugetul local la Direcţia Generală a Finanţelor Publice;

11. urmareste ca gestionarii de bunuri materiale şi băneşti să aibă constituită garanţie materială potrivit Legii nr. 22/1996; 

12. întocmeşte graficul privind inventarierea anuală a patrimoniului, propune ordonatorului de credite emiterea dispoziţiei pentru constituirea comisiei de inventariere;

13. urmăreşte respectarea graficului de inventariere aprobat, primeste de la comisie documentaţiile privind efectuarea inventarierii bunurilor, conlucrează cu comisia pentru valorificarea rezultatelor inventarierii bunurilor, conlucrează cu comisia pentru valorificarea rezultatelor inventarierii prin compararea stocurilor scriptice din evidentele analitice cu cele faptice din listele de inventariere, stabileşte diferenţele şi face propuneri pentru aprobarea pierderilor normale a compensărilor şi emiterea dispoziţiilor de imputare în vederea recuperarii eventualelor pagube după care operează în contabilitate rezultatele inventarierii;

14. întocmeşte cererile privind acordarea de transferuri din bugetul administraţiei centrale de stat la bugetele locale şi le transmite la Direcţia Generala a Finanţelor Publice şi Controlului Financiar de Stat Alba;

15. conduce evidenţa bunurilor, mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor. La mijloace fixe, evidenţa se conduce cu ajutorul registrului pentru evidenţa analitică a mijloacelor fixe - global valoric şi analitic; La obiectele de inventar evidenţa se conduce cu ajutorul registrului de materiale - numai global valoric pe unităţi, analitic evidenta se ţine pe listele de inventariere la locul de folosinţă;

16. întocmeşte contul de execuţie a exerciţiului bugetar;

17. verifică şi avizează pentru controlul financiar preventiv statele de plată pentru salarii;

18. verifică situaţiile de lucrări şi propune aprobarea plăţii acestora la obiectivele de investiţii finanţate din bugetul local;

19. întocmeşte şi depune lunar monitorizarea cheltuielilor de personal;

20. urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor salariale, materiale cu respectarea disciplinei financiare, în conformitate cu actele normative în vigoare;

21. verifică documentele justificative şi confirmă pe propria răspundere că această verificare a fost realizată;

22. urmăreşte şi răspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare, în conformitate cu actele normative în vigoare; 

23. întocmeşte şi depune lunar declaraţiile privind contribuţiile de asigurări sociale, asigurări de sănătate, fondul de somaj;

24. întocmeşte şi depune lunar situaţiile privind execuţia veniturilor şi cheltuielilor la fondurile speciale;

25. întocmeşte lunar dispoziţia bugetară privind repartizarea creditelor bugetare pentru unităţile de învăţământ; 
26. coordonează, îndrumă şi răspunde de acţiunile de constatare, stabilire, urmărire şi încasare a impozitelor şi taxelor datorate de persoanele fizice şi juridice din cadrul serviciului;

27. ia măsuri şi răsunde pentru organizarea, raţionalizarea şi simplificarea muncii în cadrul serviciului prin genralizarea prelucrării informaţiilor financiare şi contabile cu ajutorul tehnicii de calcul;

28. răspunde de rezolvarea, în limitele competenţei stabilite a cererilor sau le îndruma spre rezolvare organelor în drept;

29. organizează şi stabileşte condiţiile de desfăşurare a acţiunilor de control fiscal care atestestă veridicitatea datelor înscrise în declaraţiile de impunere de către contribuabili;

30. organizează şi răspunde de activitatea de executare silită a contribuabililor persoane fizice şi juridice cu obligaţii fiscale restante precum şi ativitatea de stingere a creanţelor fiscale prin alte modalităţi;

31. îndrumă, coordonează şi răspunde de activitatea de executare silită, organizează când este cazul, ridicarea şi depozitarea bunurilor sechestrate, solicitand eventual şi valorificarea acestora în condiţiile legii;
32. organizează şi răspunde de activitatea de primire şi înregistrare a cererilor privind acordarea de înlesniri la plată obligaţiilor fiscale;

33. ia măsuri pentru aplicarea sancţiunilor prevazute de lege, în competenţa compartimentului taxe şi impozite locale;

34. propune în toate etapele nivelul veniturilor proprii referitoare la bugetul local pentru partea de taxe şi impozite în vederea elaborării bugetului Consiliului Local;

35. organizează şi răspunde pentru activitatea, atât pe compartimente cât şi pe fiecare lucrator din subordine;

36. are atribuţii privind implementarea şi/sau dezvoltarea Sistemului de Control Managerial;

37. urmăreşte şi răspunde de modul cum se constituie arhiva curentă în cadrul serviciului pe care îl conduce;

38. urmăreşte şi răspunde de elaborarea corespunzatoare şi la termenele stabilite a studiilor, analizelor, informărilor, rapoartelor şi celorlalte lucrări sau acţiuni cuprinse în programele de activitate sau dispuse de conducerea unităţii;

39. asigură şi răspunde de respectarea disciplinei în muncă de către personalul subordonat, a prevederilor Regulamentului de ordine interioară, luând în acest scop măsurile ce se impun;

40. în limitele competenţelor stabilite de conducerea unităţii, reprezintă serviciul pe care îl conduce în relaţiile cu agenţii economici, instituţiile publice şi persoanele fizice;

41. urmăreşte şi verifică activitatea profesională a lucrătorilor din cadrul compartimentelor pe care le conduce, îi îndruma şi sprijină în scopul sporirii operativităţii, capacităţii şi competenţei lor în îndeplinerea sarcinilor incredinţate;

42. asigură şi răspunde de cunoaşterea reglementarilor legale specific domeniilor de activitate ale fiecărui compartiment, organizează şi urmăreşte documentarea de specialitate a personalului din subordine;

43. repartizează pe salariaţii subordonaţi, sarcinile şi corespondenţa ce revin compartimentelor respective, dând îndrumările corespunzatoare pentru soluţionarea acestora;

44. verifică, semnează şi avizează după caz, potrivit competenţelor stabilite de conducerea primariei, lucrarile şi corespondenţa efectuate de personalul din subordine;

45. propune documente tipizate şi procedurile de uz intern pentru activitatea serviciului sau a 

46.                   institutiei;

47. urmareşte şi asigură transmiterea în timp util a răspunsurilor la relaţiile solicitate de instanţele judecatoresti, organelor cu activitate jurisdicţională, în legătura cu activitatea pe care o desfasoara;
48. întocmeşte fişele postului pentru personalul din cadrul serviciului;

49. asigură planificarea concediilor şi a participării la cursurile de perfecţionare pentru personalul din subordine;
50. întocmeşte rapoartele şi fişele de evaluare a performanţelor profesionale individuale ale personalului din cadrul serviciului;
51. păstrează confidenţialitatea asupra informaţiilor şi documentelor de care ia cunoştinţă în exercitarea atribuţiunilor de serviciu, potrivit legislaţiei în vigoare;

52. verifică şi conduce activitatea personalului din subordine;

53. are obligaţia de a respecta şi cunoaşte prevederile legale pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entităţilor publice, urmărind identificarea riscurilor din cadrul serviciului şi întocmeşte planul de management al serviciului;

54. are obligaţia de a respecta şi aplica normele securităţii şi sănătăţii muncii, conform legilaţiei în vigoare;

55. salariatul este direct răspunzător în cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor acţiuni voluntare;

56. respectă normele şi îndatoririle prevăzute în OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările şi completările ulterioare;

57. respectă prevederile Codului de conduită a funcţionarilor publici, a Regulamentului de Organizare şi Funcţionare şi a Regulamentului de Ordine Interioară;
58. răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a îndatoririlor de serviciu, se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
59. răspunde de respectarea normelor de conduită profesională şi civică prevăzute de lege;

60. are obligaţia ca, în exercitarea atribuţiilor ce îi revin, să se abţină de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor şi preferinţelor politice, să nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizaţie căreia îi este aplicabil acelaşi regim juridic ca şi partidelor politic;

61. răspunde, potrivit legii, de îndeplinirea atribuţiilor ce îi revin din funcţia publică pe care o deţine, precum şi a atribuţiilor ce îi sunt delegate;

62. este obligat să se conformeze dispoziţiilor primite de la superiorul  ierarhic. Are dreptul să refuze, în scris şi motivat, îndeplinirea dispoziţiilor primite de la superiorul ierarhic, dacă le consideră ilegale. Dacă cel care a emis dispoziţia o formulează în scris, este obligată să o execute, cu excepţia cazului în care aceasta este vădit ilegală. Are îndatorirea să aducă la cunoştinţă superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispoziţia astfel de situaţii.

63. răspunde de păstrarea secretului de stat, secretului de serviciu, precum şi de confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţă în exercitarea funcţiei publice, în condiţiile legii, cu excepţia informaţiilor de interes public;

64. îi este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alţii, în considerarea funcţiei lui publice, daruri sau alte avantaje;

65. răspunde de rezolvarea, în termenele stabilite de către superiorul ierarhic, lucrărilor repartizate;

66. răspunde de respectarea întocmai a regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii;
67. răspunde de îmbunătăţirea în mod continuu a abilităţilor şi pregătirii profesionale;
68. răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora;

69. răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor, informărilor şi măsurilor prevăzute în documentele întocmite;

70. asigură promovarea imaginii administraţiei publice locale potrivit atribuţiilor date în competenţa sa; 
71. asigură respectarea actelor normative în vigoare care reglementează activităţile desfăşurate;

72. asigură păstrarea actelor cu care lucrează, arhivarea acestora şi predarea lor la arhivă conform nomenclatorului arhivistic şi a legislaţiei în vigoare.
73. îndeplineşte orice alte atribuţii prevăzute de reglementările legale în vigoare sau de dispoziţiile primarului sau alte atribuţii primite spre soluţionare de la şefii ierarhici; 
