MINISTERUL TINFRETULUI $1 SPORTULUI

DIRECTIA JUDETEANA PENTRU SPORT SI TINERET VALCEA

~
Nr.?‘?’.}?. ...Data.d. 5-24. 2009

BIBLIOGRAFIE CONCURS

Bibliografia concursului pentru ocuparea postului de consilier 1 superior - .,Contabilitate-
Salarii-Resurse Umane™:

Constitutia Romaniei republicata;

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modifici:
completarile ulterioare

Legea nr.82/1991 -Legea contabilititii. republicatd, cu modificarile si completa
ulterioare

Hotardrea 776/28.07.2010 privind organizarea si functionarea directiilor judetene pentru
Sport si tineret. respectiv a Directiei pentru Sport si Tineret a Municipiului Bucuresti :
Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

Legea 500/2002 privind finantele publice. cu modificarile si completirile ulterioare
OMFP nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea.
lichidarea. ordonatarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare

OMEP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice. Planul de conturi pentru institutiile publice
s1 instructiunile de aplicare a acestuia. cu modificarile si completirile ulterioare

OMFP 2634/2015 privind Documentele financiar-contabile; _

Legea contabilitatii. legea nr. 82/1991, republicata in Monitorul Oficial, Partea . nr

din 18.06.2008 cu modificarile si completarile ulterioare ;

Hotardrea nr. 611/2008 pentru aprobarca normelor privind organizarea si dezvolial
carierei functionarilor publici;

OMFP 2861/2009 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
$i efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor datoriilor si capitalurilor proprii,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea —cadru nr.153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri
publice cu modificarile si completdrile ulterioare;

H.G. nr .846/2017 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata;
Legea nr.227/2015 (Codul fiscal), cu modificarile si completarile ulterioare:

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare.republicata. cu modificarile si completirile ulterioare:

O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatl.
cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr.346/2002 privind asigurarea pentru accidente de munca si boli profesion:
republicatad. cu modificarile §i completarile ulterioare:

H.G. nr.1397/2010 privind modalitatea de depunere si gestionare a declaratiilor privind
obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitului pe venit si evidenta nominala
persoanelor asigurate, cu modificarile $1 completarile ulterioare.

Director Executiv,

: Comp. Contabilitate-Salarii-Resurse Umane
Bogdan Marinescy?" ",

ealapu




DOCUMENTELE NECESARE INSCRIERII LA CONCURS / EXAMEN
MOD DE DESFASURARE CONCURS / EXAMEN

Documentele necesare inscrierii la concurs a candidatilor in vederea ocupdrii functici public,
vacante de Consilier 1 superior in cadrul Compartimentului ..Contabilitate-Salarii- Resurc
Umane™: :

* Cerere de inscriere la concurs inregistrata la sediul D.J.S.T. Valcea:

¢ Curriculum vitae in format european:

e Copie dupa diploma/diplomele de studii/certificare calificiri:
e Copie dupi cartea de munca;,

® Recomandare de la ultimul loc de munca;

e Dovada vechimii in specialitate de minimum 7 ani:

e Copie dupd actul de identitate;
e (Cazier judiciar:
e Adeverinta medicala.
Documentele se vor prezenta atat in original, ¢ si in copie. urmand ca la dosarul -
inscriere si ramana doar copiile acestora.
Comisiile de examinare si de solutionare a contestatiilor vor fi numite prin dec
catre directorul executiv al D.J.S.T. Vilcea si vor avea urmatoarea componenta : presedin.
2 membri §i un secretar.
Concursul se va desfasura conform urmatorului calendar:
* 13 mai 2019, ora 16:30: termenul limitd pentru depunerea dosarelor:
o 28 mai 2019. ora 10:00: proba scrisa;
e data i ora interviului vor [i comunicate ulterior.
Evaluarea rezultatelor concursului
Conform H.G. 611/2008 (art. 58-61) pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, in cazul concursurilor organizate pentru ocuparea
functiilor publice de executie:
- sunt declarati admisi la proba scrisa candidatii care au objinut: minimum 50 de puncte:
- sunt declarati admisi la interviu candidatii care au obtinut minimum 50 de puncte.
Punctaju! final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu
Se considera admis la concursul pentru ocuparea unei functii publice vacante candidatul c.
obtinut cel mai mare punctaj dintre candidaii care au concurat pentru aceeasi funciic pibi
cu condifia ca acestia s fi obfinut punctajul minim necesar, potrivit hotararii invoo
Validarea rezultatelor concursului : Rezultatele concursului se vor semna de cétre memi
comisiei §i se vor afisa la sediul D.J.S.T. Valcea, Bd. Nicolae Balcescu, nr. 24 in termen de
maxim 2 zile lucritoare de la data desfagurarii concursului. Contestatiile asupra rezultatelor
concursulul se pot face in termen de 2 zile lucritoare de la data comunicarii rezultatelor.
Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor definitive ale concursului se fac in maximum
2 zile de la expirarea termenului de 2 zile de depunere a contestatiilor.
Data si locul afigarii anuntului : la sediul D.J.S.T. Vilcea. pe site-ul institutiei, in
Monitorul Oficial partea a Ill-a, in cotidianul Jurnalul National si pe portalul posturi(@gov.ro.
incepdnd cu data de 24 aprilie 2019,

Director executi
Bogdan Marinesffs

Comp. Contabilitate-Salarii-Resurse Umane
lleanp Gealapu
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ERATA ANUNT

Directia Judeteana pentru Sport si Tineret Valcea, judeful Valcea, organizeaza
concurs de recrutare pentru ocuparea unui post de consilier I superior pe durata
nedeterminati in cadrul compartimentului ,,Contabilitate-Salarii-Resurse Umane”,
astfel:

o perioada de depunere a dosarelor de concurs este de 20 de zile de la data
publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a;

» 28 mai 2019, ora 10:00: proba scrisa;

« data si ora interviului se vor comunica ulterior.

Conditii de participare la concurs :
Conditii de studii si vechime in specialitate:
- pentru ocuparea functiei de Consilier 1 superior — studii superioare
economice, vechime in specialitate de minimum 7 (sapte) ani :

Pentru ocuparea postului de consilier I superior se vor sustine urmatoarele
probe : proba scrisa si interviu.

Concursul se va desfasura la sediul Directiei Judetene pentru Sport si Tineret
Vilcea, situatd in Rm. Valcea, pe Bd. Nicolae Balcescu, nr. 24, in ziua de:
28.05.2019, ora 10,00, urméand ca data si ora sustinerii inerviului sa fie comunicate
ulterior.

Data si locul afisarii anuntului : la sediul D.J.S.T. Valcea, pe site-ul institutiei,
in Monitorul Oficial partea a [ll-a, in cotidianul Jurnalul National si pe portalul
posturi@gov.ro, incepand cu data de 24 aprilie 2019.

Conditiile de participare la concurs si bibliografia sunt afigate atat la sediul
Directiei Judetene pentru Sport si Tineret Valcea, cit si pe site-ul acesteia.

Relatii suplimentare se pot obtine la telefon 0350734314, persoana de contact
Ileana Gealapu — Expert I superior ,,Contabilitate-Salarii-Resurse Umane”.

executiv, Comp. Contabilitate-Salarii-Resurse Umane,
ANCInescu Ileana Gealapu

(A

vlae Balcescu nr. 24, 240090, Rm. Vileea
Tel Fax: O250/7343 14, (1350,/409930

e-matl: djstvaleea/d@mis.ro. www . distvaleea ro
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DIRECTIA JUDETEANA PENTRU SPORT SI TINERET VALCEA

Compartimentul : Contabilitate- Salarii -Resurse Umane

APROB.
UQ' ‘}'u/é/m' aﬂ "uvﬂ.? Director Executiv
MARINESCU BOGDAN

Az
77

FISA POSTULUI NR.

A. Informatii generale privind postul

1.Denumirea postului: Consilier superior

2 Nivelul postului: studii superioare economice

3.Scopul principal al postului: functie publica de executie - ,.Contabilitate-Salarii-
Resurse Umane”

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate: Economice

2. Vechime in specialitate: 7 ani

2. Perfectionari (specializari): -

3. Cunostinte de operare pe calculator: (necesitate si nivel): bine — utilizare si
operare Office, Windows XP, Internet.

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): nu este cazul.

5. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare: bine pregatit profesional, spirit de
initiativa, adaptabilitate la situatii complexe, spirit de echipa, asumarea responsabilitatii
lucrarilor si sarcinilor, rezistentd la lucrul in conditii de stres, sociabilitate, corectitudine,
fermitate, loialitate, integritate morala, comunicare, creativitate, eficientd.

6.Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit.

7. Competenta manageriala : nu necesita.

C. Atributiile postului:
1. tine evidenta contractelor incheiate pentru realizarea de venituri proprii si
urmareste efectuarea demersurilor legale pentru incasarea la termen a sumelor;
2. tine evidenta contractelor incheiate cu furnizorii de bunuri si servicii sau cu alte
institutii si rezolva probleme legate de acestea;
3. intocmeste adrese catre debitori, clienti, pentru sumele neincasate;
4. semrieaza documente de plata, atat in numerar cat si prin virament, precum si a
diferitelor obligatii de plata ale Directiei Judetene pentru Sport si Tineret Valcea
5. verifica documente aferente platilor pentru actiunile sportive si de tineret-tabere
in baza notelor de fundamentare emise de compartimentele sport si tineret-tabere;
verifica toate deconturile de cheltuieli;
7. asigura evidenta pe programe sportive si tineret-tabere a platilor si cheltuielilor
aferente acestor compartimente:

o
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8. organizeaza si raspunde de intocmirea corecta si la timp a informarilor, rapoartelor
si analizelor de sinteza privind activitatea desfasurata;

9. organizeaza si raspunde de realizarea in termen a activitatilor coordonate si a
sarcinilor stabilite de citre directorul executiv;

10. participd la elaborarea si fundamentarea proiectului de venituri si cheltuieli al
Directiei Judetene pentru Sport si Tineret Vilcea, pe baza propunerilor
compartimentelor;

11. asigura inregistrarea in evidentele financiar-contabile ale Directiei Judetene
pentru Sport si Tineret Valcea a tututor operatiunilor pe baza de documente
intocmite si aprobate conform legii;

2. respecta sistemul de circulatie interna a documentelor de evidenta financiara
primara; '

13. tine evidenta contabila si sintetica, cantitativa si valorica a materialelor, obiectelor
de inventar, mijloacelor fixe, furnizorilor si clientilor, precum si a alimentelor;

14. respecti prevederile Planului de conturi;

15. urmareste urmatoarele situatii:

- note de fundamentare si explicative la intocmirea Bugetului anual;

- situatia veniturilor si cheltuielilor lunare;

16. participa la intocmirea situatiilor contabile la incheierea bilantului contabil si a
executiel bugetare;

| 7. intocmeste formularele pentru statele de personal si de platd, boald si alte drepturi
salariale;

18. intocmeste graficul privind retinerile salariale;

19. intocmeste alte lucriri solicitate de responsabilul compartimentului financiar-
contabil;

20. raspunde de aplicatia electronica FOREXEBUG, dupa caz;

21. intocmeste semestrial situatia privind numarul de personal si fondul de salarii;

22. urmareste evidenta platilor garantiilor gestionare;

23. urmareste evidenta avansurilor spre decontare pentru deplasari si le inregistreaza
in contabilitate;

24. asigurd secretariatul in comisiile de concurs privind recrutarea personalului in
vederea angajarii;

25. intocmeste adeverinte ce atestd vechimea in muncd a salariatilor, in vederea
completdrii dosarelor de pensionare;

26. asigura corespondenta pe linie de resurse umane intre Directia Judeteana pentru
Sport si Tineret Vilcea si toate institutiile colaboratoare;

27. tine evidenta si raspunde de actele juridice ce implica patrimoniul D.J.S.T. Valcea
precum si restul dosarelor juridice;

28. indosariaza si arhiveaza documentele financiar-contabile, conform prevederilor
legale;

29. intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale, anuale;

30. preia atributiile colegilor omologi care nu pot activa din motive obiective;

31. indeplineste la solicitarea conducerii si alte sarcini in domeniu si in limita de
competenta;
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RASPUNDE DE INDEPLINIREA OBLIGATIILOR STABILITE PRIN:
- Atributiile prevédzute de fisa postului,
- Regulamentul de Organizare si Functionare al D.J.S.T.Valcea;
- Regulamentul de Ordine Interioara emis de D.J.S.T.Vilcea;
- Deciziile directorului executiv;
- Sarcinile trasate de catre directorul executiv.

D. ATRIBUTII PE LINIE DE CALITATE, MEDIU, SECURITATE §SI
SANATATE IN MUNCA

1. CALITATE

a. Implementeazi si mentine nivelul de calitate conform certintelor societatii in
domeniu si realizeaza obiectivele specifice aplicabile postului;

b. Implementeazi si aplica procedurile si instructiunile de lucru specifice locului
de muncd pentru imbunatatirea eficacitatii si satisfacerea cerintelor clientilor;

c. Identificd produsele neconforme sau potentialele surse de neconformitate si
propune masurile corective/preventive, pe care le prezintd nivelului ierarhic
superior;

d. Actioneazd pentru imbunatatirea continud a calitétii prestatiei sus{inute.
2. MEDIU

a. Réaspunde de modul in care sunt cunoscute si respectate In activitatea curenta
aspectele de mediu cuprinse in instructiunile si procedurile de lucru;

b. Anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui accident de mediu gi
ia masuri pentru a preintdmpina agravarea situatiei si pentru reducerea
potentialului de periculozitate;

c. Face propuneri pentru asigurarea respectarii cerintelor de mediu in activitatea
proprie si le supune atentiei sefului ierarhic.

d. IdentificA neconformititiile din punct de vedere a protectiei mediul si
potentialele surse de neconformitate si propune masurile corective si
preventive necesare tinerii sub control a acestora sau, dupd caz, prevenirii
aparitiel neconformitatilor.

3. SECURITATEA SI SANATATEA IN MUNCA

-

a. Respectd cerinfele de securitate a muncii in timpul executirii sarcinii de
munca;

b. Isi insuseste, aplica si respecta prevederile SSM, confirmind aceasta sub
semnatura;

c. Se prezinti la locul de munca intr-o stare fizica corespunzatoare si informeaza
conducatorul locului de munca in situatia in care are probleme de sanatate
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si/sau se afld sub tratament medical, cu medicamente al caror efect pot afecta
capacitatea de a efectua sarcinile de munca;

d. Verifica existenta i integritatea dispozitivelor de securitate ale masinilor si
utilajelor cu care lucreaza;

e. Participd activ la aplicarea metodelor si  procedurilor privind
reducerea/eliminarea factorilor de risc pentru accidente sau imbolnaviri
profesionale;

f.  Mentine, intr-o stare corespunzatoare, locul sau de munca, din punct de
vedere igienico-sanitar;

g. Semnaleazd imediat conducitorul locului de munca orice defectiune sau alta
situafie care poate constitui un factor de risc de accidentare sau imbolnavire
profesionala;

h.  Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de
munca §i ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei,
astfel incat pericolul sa nu se extinda sau sa produca noi victime;

i. Intrerupe activitatea sau refuza si o continue si anuntd conducatorul direct
asupra pericolului, daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fard sa fie
sanctionat pentru aceasta, cu condifia ca astfel sa nu dea nastere la un pericol
iminent de accidentare sau imbolnavire profesionala;

j. Face propuneri de masuri, de securitate a muncii si crestere a eficientei
activitatii proprii sau a compartimentului din care face parte, pe care le sustine
nivelului ierarhic corespunzator;

k. Isi desfasoard activitatea in asa fel incit si nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald, atat persoana proprie cat si pe
celelalte persoane participante la procesul de munci;

. Utilizeaza echipamentul individual de protectie (EIP) din dotare,
corespunzdtor scopului pentru care a fost acordat;

m. Da relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul
protectiel muncii.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
|.Denumire: Consilier superior
2.Clasa: clasa I
3.Gradul prefesional: Consilier superior
4.Vechimea in specialitate necesara: 7 ani. .

Sfera relationala a titularului postului
| .Sfera relationara interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Directorul Executiv
- superior fata de: nu este cazul
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b) Relatii functionale: de colaborare cu toate compartimentele din cadrul D.J.S.T.
Vilcea.
c) Efectueaza controlul financiar preventiv in cadrul institutiei conform
ordonatorului de credite
d) Relatii de reprezentare: prin delegare
2.Sfera relationara externa:
- cu autoritati si institutii publice
- cu organizatii internationale
- cu persoane juridice private
3.Limite de competenta: atribuite de functia publica de executie
4.Delegare de atributii si competente: in functie de reglementarile interne.

Am luat la cunostin{a si
am primit un exemplar:

Numele si prenumele :

Semnatura :

Data : /) /




