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COM. MANESTI, STR. PRINCIPALA, NR.134
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NR.__ 9665 /22.12.2022

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de execufie vacante
de Ceonsilier, clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Financiar Contabil si
Resurse Umane din aparatul de specialitate al Primarului comunei Manesti, judetul Prahova.

a) denumirea functiei publice vacante:

Consilier, clasa I, grad profesional debutant -
a timpului de munca de 8 ore pe zi, respectiv 40 de
Financiar Contabil si Resurse Umane.

functie publici de executie cu durati normali
ore pe saptdaménd in cadrul Compartimentului

b) Probele stabilite pentru concurs,

1. Proba scrisa;
2. Interviu.
) Conditiile de desfisurare a concursului,
1. Perioada de depunere a dosarelor de concurs este 22. 12.2022 - 10.01.2023.
2. Data, ora si locul de desfasurare a probei scrise, sunt :
25.01.2023, ora 10.00, sediul Primariei comunej Manesti;
3. Data, ora si locul de desfasurare a interviului sunt:

27.01.2023, ora 10.00, sediul Primariei comuneij Manesti;

d) Conditiile de participare la concurs :
d.1 Conditii generale: sunt cele prevazute la art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr.
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

d.2 Conditii specifice
- studii universitare de licent3 absolvite cu diplomé de licent3 sau echivalents;

- vechime in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice, nu e necesar;

57/2019 privind

e) Dosarul de concurs

In vederea participdrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:

1) formularul de nscriere previizut in anexa nr. 3 la H.G. ur. 61 1/2008;

2) curriculum vitae, modelul comun europear;

3) copia actului de identitate;

4) copia certificatului de cisitorie sau a altor acte, doar in cazul in care numele de pe
actele depuse este diferit de cel de pe actul de identitate;

5) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea
unor specializdri si perfectiondri;

6) copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucratd, care si ateste vechimea in munci §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea




profesiei (model orientativ adeverintd - anexa nr. 2D la H.G.

postului/functiei sau pentru exercitarea
nr. 611/2008);

7 copia adeverintei care atest3 starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de ciitre medicul de familie al candidatului;

8) cazierul judiciar;

9) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din

formularul de inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securititii sau
colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifici.

Adeverintele care au un alt format decit cel prevazut in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008
trebuie sd cuprindd elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008 si din
care sa rezulte cel putin urmitoarele informatii: functia/functiile ocupatid/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurdrii activititii, vechimea in
munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numdérul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului san3titii.

Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitérii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atesta starea de sandtate trebuie insotiti de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs.

Cazierul judiciar poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor $1 care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competents are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar
nu mai tirziu de data i ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire. In situatia in care candidatul solicits expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publics competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se soliciti
potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel institutional.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul previdzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind

instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primiriei comunei Ménesti, str. Principald, nr. 134,
Judetul Prahova, persoana de contact: BUDACA VIOLETA-ELENA — Consilier superior, Telefon:

0244484304, 0748152920, email: primaria.manesti@yahoo.com .
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de execufie vacante de Consilier, clasa I
grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Financiar Contabil §i Resurse Umane din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Manesti, judetul Prahova,

1. Constitutia Romaniei, republicati
cu tematica:
- Drepturile §i libertitile fundamentale
- Administratia publica locali
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile §i completérile ulterioare
cu tematica:
- Principii si definitii
- Dispozitii speciale
3. Legea nr. 202/2002 privind cgalitatea de sanse si de tratament intre femej s1 barbati,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare

cu tematica:
- Egalitatea de sanse si de tratament intre femei $i birbati In domeniul muncii

- Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce privegte accesul la educatie, la sanatate,
la cultura si Ia informare
- Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei
4. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu

modificérile gi completirile ulterioare

cu tematica:
- Drepturile si indatoririle functionarilor publici
- Cariera functionarilor publici
- Sanctiunile disciplinare si rispunderea functionarilor publici
- Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu
- Clasificarea functiilor publice. Categorii de functionari publici
Managementul functiei publice si al functionarilor publici si Sistemul electronic
national de evidenta a ocupdrii in sectorul public
S. Legea 273/2016 privind finantele publice locale, cu modificirile si completdrile ulterioare
cu tematica:
- Veniturile si cheltuielile bugetare
- Principii, reguli si responsabilititi




- Proceduri privind elaborarea bugetelor
- Calendarul bugetar
- Executia bugetari
6. Legea 82/1991 - Legea contabilititii, republicati
cu tematica:
- Dispozitii generale
- Organizarea si conducerea contabilitatii
- Registrele de contabilitate
7. Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completdrile ulterioare
cu tematica:
- Scopul si sfera de cuprindere a Codului fiscal
- Definitii
- Reguli de aplicare generali
8. ORDIN Nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea

inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i capitalurilor proprii
cu tematica:

- Anexal
9. Legea 207/2015 privind Codul de Procedurs Fiscal
cu tematica:
- Definitii

- Principii generale de conduiti in administrarea creantelor fiscale
- Competenta organului fiscal local

NOTA: Candidatii vor avea in vedere studiul actelor normative din bibliografie,
inclusiv republicirile, modificirile si completirile acestora la zi
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN F ISA POSTULUI
la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de Consilier, clasa 1,
grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Financiar Contabil si Resurse Umane din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Mdnegsti, judetul Prahova.

-Inregistreazi in ordine cronologicd si sistematici operatiunile de Incasiri §i pliti pe baza
documentelor justificative, simbolizeazd conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate;

-Asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

-Asigura contabilitatea sinteticd si analiticd privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si
anahuce desfagurate conform clasificatiei bugetare;

-Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de fncasdri §i plati prin extrasele de cont;
-Inreglstrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

-Intocmeste balantele de verificare lunare;

-Intocmeste lucrari de executie operativa si periodicd privind executia bugetard de casi a bugetului

local, fondurile extrabugetare si speciale;
-Asigura lucrérile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecirui trimestru si la finele anului

si Intocmegte bilantul contabil anual ;
-Asigurd masurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, capitalurilor

proprii §i a rezultatelor obtinute;

-Asigurd inregistrarea cronologici si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pistrarea informatilor cu
privire la pozitia financiard, performanta financiard §i fluxurile de trezorerie atit pentru cerintele
interne cat si in relatiile cu exteriorul;

-Asigurd informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniului aflat in administrare §i pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetelor
locale;

-Asigurd inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeazi rispunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in contabilitate;

-Asigurd Inregistrarea gi evaluarea in evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in

conformitate cu reglementirile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;
-Asigurd inregistrarea In evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

-Asigurd evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementirilor in vigoare: - pentru imobiliziri
pe categorii §i pe fiecare obiect de evidentd; - pentru stocuri cantitativ si valoric; - pentru creante i
datorii pe categorii si pe fiecare persoand fizicd i juridicd; pentru venituri si cheltuieli pe destinatii;




-Asigurd conducerea registrelor obligatorii previdzute de lege: registrul jurnal, registru inventar,

cartea mare;

-Asigurd confidentialitatea documentelor si informatiilor care intrd in categoria secretului de
serviciu;

-Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului ;

-Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual;

-Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;

-Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz, executarea
lucrarilor ce intra in atributiile lor;

-Asigurd pastrarea documentelor in concordanti cu termenele previzute de lege;

-Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare;
-Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobdrii Consiliului local,;
-Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorutui de credite;

-Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul Invatamantului si a clubului sportiv;

-Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotariri in domeniul de activitate al

serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
-Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori §i bugetul comunei si efectucaza platile la termenele

prevazute in contracte si reglementari legale ;

-Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

-Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;

-Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea ordonatorului

principal de credite;
-Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului local

informari privind executia bugetara;
-Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar

preventiv;
-Prelucrarea salariatilor de natura contractuala in revisal; intocmeste statele de plata ale salariatilor

din cadrul Primariei Manesti;

-Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialiatate al
primarului,Consiliului local, al consilierilor ,asistenti personali, indemnizatii etc.;

-Asigura diferite Incasari prin casierie si cheltuieli materiale;

-Intocmeste cecuri pentru ridicarea de numerar;
-Intocmeste si transmite urmatoarele situatii:extras BVC sursa A si sursa G, monitorizarea

cheltuielilor de personal;situatia investitillor, amexa 3 imprumuturile, datoria publica, bugetul
general consolidat, situatia numarului de personal si a posturilor ocupate, situatie recapitulative pe

capitole de cheltuieli;
-Programarea -si tranzmiterea tuturor platilor si a bugetului, rectificarilor bugetare in sistemul

forexbug;
-Intocmeste si transmite situatiile lunare de forexe pe site ANAF si a declaratiilor privind salariatii
D112, M500;

-elibereaza adeverinte de salariat;
executa si alte sarcini repartizate de cétre primar si consiliul local conforme cu activititile




compartimentului.
-indeplinste si alte sarcini de serviciu primite din partea Viceprimarului, Secretar, Consilul Local.

-In exercitarea atributiilor ce ii revin comparimentului financiar -contabil colaboreaza cuy urmatoarele
institutii: Directia Generala a Finantelor publice Prahova, Trezoreria Boldesti Scaieni Prahova,

Consiliul Judetean Prahova, Institutia Prefectului.




