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PRIVIND ORGANIZARE CONCURS DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREAPE
PERIOADA DETERMINATA PENTRU O FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE VACANTA

Primaria Comunei Manesti, Judetul Prahova organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
pe perioadd determinatd pentru o functie publicd de executie vacantd, dupd cum urmeaza:

1. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

-1 functie publica de executie de Consilier I, grad profesional asistent
Nivelul studiilor : - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in stiinte economice
Vechime -vechime in specialitatea studiilor -minim 1 an vechime in domeniul studiilor

Concursul consta in doud etape:

1.Proba scrisa pe data de 22.08.2022, ora 10,00.
2.Interviul pe data de 25.08.2022 ora 10,00.

Conditii generale pentru inscriere la concurs:

- cetitenia roménd si domiciliul in Romania;

- cunoasterea limbii romane, scris si vorbit;

- varsta de minimum 18 ani impliniti;

- capacitate deplind de exercitiu;

- apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publicd. Atestarea starii de
sinitate se face pe bazid de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazi de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii;

- indeplinirea conditiilor de studii si vechime in specialitate prevézute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

- indeplinirea conditiilor specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

- nu a fost condamnata pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica inféptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;



- nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare judecétoreasca definitiva, in conditiile legii;

- nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncé pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

- nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Conditii specifice postului:
Studii: - studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licenti sau echivalenta.
Vechime: -nu este cazul
Dosarele se vor depune la secretariatul comisiei din cadrul Primériei Ménesti, nr.134 ,
Judetul Prahova, in vederea participdrii la concurs, in perioada 22 iulie 2022-10 august 2022
Dosarul de concurs:
In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:
1.Formularul de inscriere : se dateazi si se semneazi la depunerea dosarului de concurs, in fata
persoanelor care asigura secretariatul comisiei de concurs;
2.Curriculum vitae , modelul comun european
3.Copia actului de identitate;
4.Copii ale diplomelor de studii , certificatelor si a altor documente care atesta efectuarea unor
specializarisi perfectionari
5.Copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata ,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitatepentru ocuparea functiei sau
pentru exercitarea profesiei.
5.Cazierul judiciar;
6.Adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de catre medicul de
familie sau de catre unitatile sanitare abilitate.
7.Declaratie pe proprie raspundere prin completarea rubricii corespunzétoare din formularul de
inscriere sau adeverinti care sa ateste lipsa calitatii de lucratoe al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.
Documentele vor fi prezentate in copie legalizata sau insotite de documentele originale care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.
Dosarul se depune complet la secretarul comisiei de concurs din cadrul Primariei Manesti,
nr.134, Judetul Prahova, care va pune la dispozitie si formularul de inscriere.
Bibliografia, tematica si alte date vor fi afisate la sediul Primariei Méanesti.

Telefonic 0748152692 si 0244/484 304 se pot lua informatii de la dna Streche-Tudoricu
Maria-Irina Secretarul Comisiei - Consilier Superior in cadrul Primériei Comunei Manesti.
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie
temporar vacante de Consilier 1. grad profesional asistent - Compartiment Financiar
Contabil in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Minesti . judetul Prahova

-Inregistreaza in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incaséri si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate;

-Asigura verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora,

-Asiguri contabilitatea sintetic3 si analitica privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor
sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare;

-Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasdri si plati prin extrasele de cont;
-Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;
-Intocmeste balantele de verificare lunare;

-Intocmeste lucriri de executie operativi si periodica privind executia bugetara de casd a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

-Asiguri lucririle de incheiere a exercitiului financiar la sférsitul fiecarui trimestru si la
finele anului si intocmesgte bilantul contabil anual ;

-Asigurd misurarea, evaluarea, cunoagterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;

-Asiguri Inregistrarea cronologica i sistematica, prelucrarea, publicarea si pastrarea
informatilor cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie atét
pentru cerintele interne cét si in relatiile cu exteriorul;

-Asiguri 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;

-Asiguri inregistrarea in contabilitate a tuturor operafiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in contabilitate;

-Asiguri inregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in
conformitate cu reglementirile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;

-Asigura inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;



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

-Asiguri conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru
inventar, cartea mare;

-Asiguri confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra 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,
asigurand 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, antrenand 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;

-Asiguri pastrarea documentelor in concordantd 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 aprobérii 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 ordonatorului 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 hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

-Conduce evidenta obligatiilor fati de furnizori si bugetul comunei si efectueaza 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 investitiilor, 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 catre primar si consiliul local conforme cu activitatile
compartimentului.

-indeplinste si alte sarcini de serviciu primite din partea Viceprimarului, Secretar, Consilul
Local.
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IN VEDEREA OCUPARII PRIN CONCURS DE RECRUTARE
A POSTULUI VACANT DIN CADRUL PRIMARIEI MANESTI
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL
CONSILIER I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT

- PROBA SCRISA -22.08.2022, ORA 10.00
- INTERVIUL -25.08.2022, ORA 10.00

Bibliografie/Tematica concurs
1.Constitutia Romaniei, republicata
2.Titlul I si II ale partii a VI-a din ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare.
3.0G nr.137/2000 — ordonanta privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
descriminare , republicatd cu modificarile completérile ulterioare
4.Legea 202/2002 — lege privind egalitatea de sanse intre femei si barbati , republicatd cu
modificarile si completarile ulteri
5. Legea 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare;
6. Legea 82/1991 Legea contabilititii, republicata.
7. Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completérile ulterioarioare
8. H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a Legii nr.
227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare
9. Legea nr. 207/2015 privind Codul de Procedura Fiscala.

NOTA -Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie, inclusiv
republicdrile, modificarile si completirile acestora la zi.



