ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA PETELEA

PRIMARIA

ANUNT

Concurs pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Petelea, judetul Mures, in baza Art. 618 alin. (3) din Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Informatii concurs
Tip concurs: Recrutare pe functie publica de executie vacanta n afara Agentiei
Data de sustinere a probei scrise: 28.04.2023, ora 09:00
Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei care organizeaza concursul odata cu
afisarea rezultatelor probei scrise.
Locatia de desfasurare a concursului: Petelea, nr.726, judetul Mures, Sediu Primarie
Observatii suplimentare: Perioada de depunere a dosarelor: 27.03.2023 - 18.04.2023
Date de contact:

- Persoana de contact: Luca Lucia, consilier.

- Telefon/fax: 0265-344112; E-mail: petelea@cjmures.ro
Data afisarii: 27.03.2022, ora 10:00

Informatii post scos la concurs

Consilier

Descriere post Localizare post

Clasa: 1 PRIMARIA COMUNEI PETELEA
Grad: asistent Localitate: PETELEA

Judet: MURES
Tip compartiment: COMPARTIMENT

Denumire compartiment: FINANCIAR CONTABIL IMP.
TAXE SI RESURSE UMANE

Conditii de participare
Conditii de participare
Pentru a participa la concursul sau examenul de recrutare candidatii trebuie sa indeplineasca
cumulativ urmatoarele conditii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: Stiinte economice (Ramura de stiin{d)
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 1 an
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie si tematica de concurs:
Bibliografie si tematica pentru Consilier, Clasa I, Grad asistent, COMPARTIMENT FINANCIAR
CONTABIL IMP. TAXE SI RESURSE UMANE

1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica cu tematica Titlul IV

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica cu tematica Capitolul II, Sectiunea |



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

4. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare
cu tematica cu tematica Titlul I, Titlul IT Capitolul V

5. Legea 273/2006 privind finantele publice locale, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare
cu tematica cu tematica Capitolul II Sectiunea a 3-a si Sectiunea a 4-a

6. Legea 82/1991 privind legea contabilitatii, republicata cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica cu tematica Capitolul II, Capitolul III si Capitolul V

7. Ordonanta de Guvern nr. 81/2003 privind privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate in
patrimoniul institugiilor publice, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica cu tematica Capitolul I,Capitolul II si Capitolul III

Dosarul de concurs
In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe
pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, respectiv pana la data de
18.04.2023 ora 16.00. candidatii depun dosarul de concurs, care confine in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere (prevazut in anexa nr. 3 la H.G. 611/2008);
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionart,
e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea In munca ;
f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitétii sau colaborator
al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.



ROMANIA Anexa nr.1 la dispozitia nr. /

JUDETUL MURES
COMUNA PETELEA Aprob,
PRIMARIA Primar- Padurean Sorin Pompei

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: consilier I asistent
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor financiar -contabile

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta

in domeniul stiinte economice

2. Perfectionari/specializari: -.

3.Cunostinte de operare/pregramare pe calculator PC (Word, Excel, Internet explorer) nivel
mediu

4. Limbi strdine: nu este cazul

5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare: initiativa, creativitate si implicare in activitate

6. Cerinte specifice: nu este cazul

7.Competenta manageriald(cunostine de management, calitati si aptitudini manageriale):

nu este cazul

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
)
i),
k)

D

Atributii:

I. Atributii principale:

Intocmeste impreuna cu primarul comunei documentele necesare pentru aprobarea Bugetului
local, publica proiectul de buget, si intocmeste raportul explicativ pe care il prezinta Comisiei
de specialitate pentru avizare.

Pune la dispozitia primarului sau a Comisiei de specialitate toate datele contabile necesare
pentru intocmirea materialelor de sedintd de Consiliului local si participa la Intocmirea
materialelor de specialitate.

Intocmeste repartizarea pe trimestre a Bugetului local, pe care il prezinta primarului si Comisiei
de specialitate.

Prezinta propuneri primarului cu privire la rectificarea Bugetului local ori de cate ori este
necesar, pentru a fi prezentata aceasta propunere la sedintele Consiliului local.

Pastreaza si urmareste respectarea contractelor cu diversi furnizori si corespondenta.
Intocmeste si inainteaza, potrivit termenelor, situatiile statistice financiar-contabile.
Intocmeste si raspunde de statisticile lunare privind monitorizarea cheltuielilor de personal la
toate capitolele bugetare.

Intocmeste documente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si propunerea platilor atat in
numerar, cat si prin virament.

Intocmeste graficul de planificare a platilor.

Completeaza si conduce la zi evidentele contabile, a miscarilor bunurilor de inventar, verifica
si confrunta chitantierele eliberate.

Participa la inventarierea bunurilor apartinatoare si la casarea acestora conform actelor
normative in vigoare.

Vegheaza asupra respectarii disciplinei financiare la toate unitatile apartinatoare.

m) Intocmeste impreund cu primarul comunei si supune spre aprobare contul de executie al

n)
0)

p)
)]
r)

bugetului de venituri si cheltuieli, deschiderile de credite, fondul de rulment, si imprumuturile.
Intocmeste darea de seama privind executia bugetului; comunica actele de audit public intern.
Intocmeste documentele si graficul privind inventarierea anuald a patrimoniului public si
privat, si inventarierea valorilor materiale si banesti.

Intocmeste sinteze, rapoarte, informari privind domeniul siu de activitate.

Conduce evidenta contabild, cantitativ-valorica privind gestiunea materialelor, obiectelor de
inventar, alte valori, produse analitic si sintetic, verifica lunar conturile.



s)
t)

b)
c)

d)
e)

2

h)

i)
)

k)

Intocmeste balantele de verificare si a bilantului contabil, conduce registrul jurnal si registrul
Cartea mare.

Intocmeste lucrari, statistici si alte documente privind activitatea institutiilor de invatamant,
cultura, sanatate, culte, asistenta sociala si sport;

Intocmeste lucriri privind evidenta tehnico-materiala, tine evidenta consumului de energie,
combustibil si alte cheltuieli de intretinere a bunurilor din domeniul public si privat.
Intocmeste referate, rapoarte sau alte documente cu privire la stabilirea salariului de incadrare,
la stabilirea functiilor publice sau contractuale in cazul promovarii angajatilor, la calcularea si
plata anumitor drepturi salariale restante, precum si cu privire la suspendarea raporturilor de
munca/contractului de munca a angajatilor.

Intocmeste impreund cu primarul comunei strategii, prognoze, programe de dezvoltare a
localitatii; lucrari si alte documente privind parteneriatul cu organizatiile guvernamentale si
neguvernamentale;

Intocmeste si comunici situatiile privind finantarea unor lucrari din fonduri interne sau extene,
tine evidenta acestora si a contractelor si proceselor-verbale de receptie privind investitiile si
alte lucrari de intretinere.

I1. Alte atributii:

Duce la indeplinire atributiile privind achizitiile publice impreuna cu persoanele desemnate
prin dispozitia primarului; face parte din Comisia de evaluare in vederea atribuirii contractelor
si participa la receptionarea lucrarilor si a altor investifii si lucrari de intretinere. Pastreaza
dosarul cu documentele privind organizarea licitatiilor, adjudecarea executiei lucrarilor.
Opereaza pe calculator programele proprii specifice activitatii bugetar-contabile.

Analizeaza, intocmeste raspunsuri sau supune pentru aprobare solutionarea cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor din domeniul sau de activitate;

Elibereaza adeverinte, certificate la cererea salariatilor; Pastreaza registrul unic de control;
Depune la organele in drept, lunar sau ori de cdte ori este solicitat, documentele, situatiile,
rapoartele, borderourile etc. prevazute in legile(actele normative) speciale pentru indeplinirea
atributiilor;

Raspunde de intocmirea si transmiterea tuturor documentelor, situatiilor, rapoartelor etc. in
vederea 1ndeplinirii atributiilor; raspunde de conducerea corecta si la zi a registrelor ce revin
in competenta sa.

Raspunde pentru arhivarea actelor pe care le intocmeste si care revin in sarcina sa si face parte
din comisia de selectionare a documentelor din cadrul Primariei Petelea;.

Urmareste si aplicd in permanenta legislatia in domeniul sdu de activitate;

Pentru indeplinirea atributiilor de serviciu Intocmeste expuneri de motive, referate, rapoarte,
dupa caz, si proiectul dispozitiei/ hotararii, pe care le prezintd primarului.

Duce la indeplinire orice alte atributii stabilite prin legi (acte normative) speciale, precum si
prin Legea nr.82/1991-republicatd-, Legea nr.273/2006- cu modificarile ulterioare-, prin
Decretul nr.209/1976-cu modificarile ulterioare- si Legea nr.22/1969-cu modificarile
ulterioare-, O.U.G. nr.64/2007- cu modificarile ulterioare-, Ordinul nr.522/2003- cu
modificarile ulterioare-, alte atributii stabilite prin dispozitia primarului si hotararea Consiliului
Local Petelea in conditii legale, precum si prevederile art.24-32 din Regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor auxiliare a
Consiliului Local Petelea.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: consilier
2. Clasa: I
3. Gradul profesional: asistent
4. Vechimea in specialitate necesara: minim 1 an

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de primar

- superior pentru —



b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Primariei si Consiliul Local Petelea
c) Relatii de control: evidentiate Tn mod expres in actele normative in vigoare
d) Relatii de reprezentare: cu organele de specialitate
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritdti si institutii publice: D.G.F.P. Mures, A.F.P. Reghin, Institutia
Prefectului jud. Mures, Consiliul Judetean Mures, precum si alte organe de specialitate
b) cu organizatii internationale: —
c) cu persoane juridice private: —
3. Limite de competenta: potrivit atributiilor si actelor normativ in vigoare
4. Delegarea de atributii i competenta: nu este cazul

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publicd de conducere:
3. Semnatura
4. Data Intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1.Numele si prenumele:
2. Data:
3. Semnatura



