UAT Comuna Calarasi

Primdria Comunei Cilirasi

Jud. Dolj
Tel./fax:0251379052;0251379177
E-mail: primaria_calarasi@yahoo.com
Nr.6 47 02.11.2021

Comuna Cldragi

ANUNT

In temeiul prevederilor art.618, alin.(3), alin.(10) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, coroborate cu prevederile art. 39 alin. (2) din Hotirarea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare, organizat in baza
exceptiilor prevdzute de Ordonanta de Urgenta Nr.103/2021 privind unele masuri la nivelul
administratiei publice,

Primaria comunei Calarasi, judetul Dolj

Organizeaza in data de 07 decembrie 2021, ora 10 "0, la sediul din str. Petre
Banita nr.148, comuna Calarasi,

CONCURS DE RECRUTARE

pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie vacante de:

- consilier, clasa I, grad superior (ID 214055)- Compartimentul contabilitate, 1 post;

- consilier, clasa I, grad debutant (ID -)- Compartimentul agricol, 2 posturi;

- consilier, resurse umane, clasa I, grad debutant (ID -)- Compartimentul juridic si
resurse umane, 1 post;

- inspector clasa I, grad debutant (ID 434324) —~Compartimentul urbanism, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Calarasi, judetul Dolj, pe perioada
nedeterminata, durata normald a timpului de munci fiind de 8 ore/zi, 40 ore/saptimana,
dupa cum urmeaza:

1. Probele pentru concurs:
- selectie dosare
- proba scrisa
- proba interviu

2. Conditiile de desfasurare a concursului:

-selectie dosare: in termen de maxim 5 zile de la expirarea trmenului de depunere a

dosarelor de concurs;

-proba scrisa: 07 decembrie 2021, ora 10" , la sediul UAT comuna Calarasi, sat

Calarasi, str. Petre Banita nr.148, judetul Dolj;

-interviu: in termen de maxim 5 zile de la sustinerea probei scrise;

Publicarea anuntului se va asigura incepand cu data de 02.11.2021 pe site-ul Institutiei
Primarului Comunei Calarasi, judetul Dolj si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici.

Dosarele de concurs se depun in maxim 20 de zile de la data publicarii anuntului
respectiv in perioada 02.11.2021 — 22.11.2021, ora 16:00 la sediul Primariei Comunei
Calarasi, judetul Dolj, care vor contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008 ;

b) curriculum vitae, modelul comun european;




¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializri si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupi
caz;

f) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in munci si, dupd caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice;

g) copia adeverinei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzitoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a cdror ocupare este necesari indeplinirea unor conditii
specifice care implica efort fizic i se testeaza prin proba suplimentari;

i) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Actele mai sus mentionate, se prezinta in copii legalizate sau copii insotite de
documente originale si se certifica pentru conformitatea cu originalul, de catre secretarul
comisiei de concurs.

3. Coordonate de contact pentru primirea dosarelor:
-adresa de corespondenta: str. Petre Banita nr.148, comuna Calarasi, judetul

Dolj;
-telefon/fax-0251 379 052/0251 379 052;
-e-mail: primaria_calarasi@yahoo.com;
-persoana de contact: Bileru Stefanita —Cristinel, consilier jr, secretar comisie;

4. Conditiile de participare generale si specifice necesare ocuparii functiilor publice:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin. 1 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ;

- sa fie absolventi de studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta intr-unul din domeniile de studii:

a)contabilitate, specializarea contabilitate si informatica de gestiune sau economie,
specializarea economie generala si comunicare economica, economie si finante sau finante,
specializarea finante si banci (pentru ocuparea functiei publice de consilier, clasa I, grad
superior- Compartimentul contabilitate);

- necesita vechime in specialitatea studiilor de minim 7 ani

b)agronomie-specializarile ~agricultura, stiinte ale solului, protectia plantelor;
horticultura-specializarea horticultura; inginerie si management in agricultura si
dezvoltare rurala-specializarea inginerie si managementul afacerilor agricole (pentru
ocuparea functiilor publice de consilier, clasa I, grad debutant- Compartimentul
agricol);

- nu necesita vechime in specialitatea studiilor

¢) stiinte juridice si economice (pentru ocuparea functiei publice de consilier,
resurse umane, clasa I, grad debutant- Compartimentul juridic si resurse umane);

- nu necesita vechime in specialitatea studiilor

d) urbanism, arhitectura sau constructii ( pentru ocuparea functiei publice de



inspector clasa I, grad debutant- Compartimentul urbanism);
- nu necesita vechime in specialitatea studiilor

Atributii posturi

1)Pentru postul de consilier, clasa I, grad superior - Compartimentul
contabilitate:

- organizeaza si conduce evidenta contabila, in conformitate cu prevederile legale;

- face propuneri de fundamentare si intocmire, la termenele prevazute de lege, a

proiectului anual si de perspectiva a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei;

asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si

Consiliului local, in vederea elaboririi si aprobdrii bugetului anual;

- intocmegte note de fundamentare pentru rectificarea bugetului local, in functie de

venituri si cheltuieli, in vederea elaboririi si aprobarii proiectului de buget rectificat;

- intocmegte raportul — anexa la proiectul de buget, prezentind nivelul veniturilor si
repartizarea cheltuielilor pe capitole si subcapitole, motivand nivelul fiecirei cheltuieli
inscrise in fiecare capitol;

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unitti;

- elaboreaza propuneri de repartizare pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor aprobate in
buget si a altor planuri financiare;

- verifica si analizeazd propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le prezintd ordonatorului de credite si
ulterior, le supune aprobarii Consiliului local ;

- asigurd lucririle generate de incheierea exercitiului financiar trimestrial si anual si

intocmeste bilantul contabil anual;

- asigurd identificarea fondurilor, urmareste concordanti dintre planul anual cu situatia

contului de executie bugetara si vizeaza planul anual privind incadrarea sumelor necesare

in proiectul de buget;

- urmareste permanent realizarea bugetului local; efectueazi analiza privind elaborarea,

inventarierea i executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si identificarea si

atragerea de noi surse de finantare;

- asigurd si rdspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- conduce evidenta cheltuielilor; urméreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor, cu
respectarea disciplinei financiare si informeaza lunar ordonatorul principal de credite;

- raspunde de necesitatea, oportunitatea i legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare
in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local;

- asigurd organizarea si conducerea contabilititii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice;

- inregistreaza in ordine cronologici si sistematica operatiunile de incasari si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeazi conturile debitoare si creditoare in documentele
de contabilitate;

- raspunde de intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale;

- exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

- centralizeazd conturile de executie de la institutiile bugetate, urmareste incadrarea

cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza dirile de seam3 contabile;

- intocmeste declaratia privind obligatiile de plati la bugetul general consolidat;

- Intocmeste si depune lunar declaratiile privind evidenfa nominali a asiguratilor sia
obligatiilor de plata cétre bugetul asiguririlor sociale, bugetul asigurarilor de somaj;

- organizeazd si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, in conformitate cu




Normele Metodologice aprobate prin OMFP nr. 1792/2002 — cu respectarea prevederilor
privind parcurgerea celor patru faze ale executiei bugetare a cheltuielilor si anume:
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata efectiva;

pe baza notelor de fundamentare intocmite §i primite de la compartimentele functionale,
declangeaza procedurile de angajare bugetari;

primegte datele de la compartimente, privind necesarul de sume pentru desfasurarea in
bune conditii a activitatilor administratiei publice pe durata unui exercitiu bugetar;

- intocmeste lista de investitii pe care o supune spre aprobare consiliului local;
conduce evidenta persoanelor fizice i juridice autorizate sa desfisoare activitati pe baza
liberei initiative;

2)_Pentru postul de_consilier, clasa I, grad debutant - Compartimentul agricol:

-Réspunde conform actelor normative in vigoare de modul in care completeaza,
tine evidenta si centralizeaza datele din Registrele Agricole ale comunei;

-Raspunde de completarea in conformitate cu prevederile legii a certificatelor de
producator;

-Tine evidenta intregului fond funciar al comunei, pe categorii de folosinta si structuri
de proprietate;

-Participa la anchete, actiuni de constatare si control privind probleme de fond funciar
cerute de cetdfeni sau initiate de primar, viceprimar, secretar;

-Supraveghezi modul de pastrare al curdteniei si ordinei in localitate, urmarind in mod
deosebit impiedicarea depozitarii resturilor menajere in locuri nepermise;

-Participa la procesul de aplicare a Legii nr. 18/1991, Legii 1/2000 si 247/2005,
raspunzind de exactitatea masuratorilor din teren si inscrierea corecti a datelor din
anexe si din procesele- verbale premergatoare eliberdrii titlurilor de proprietate;

-Urmadreste modul de folosire al terenurilor din intravilanul sau extravilanul
localitdtii, propunand masurile corespunzitoare in cazul in care proprietariia cestora nu
le folosesc corespunzitor;

-Asigura asistentd de specialitate privind lucrérile agricole la persoanele particulare
al solicitarea acestora,

-Gestioneaza mijloacele fixe ale unitaii,

-Conduce evidenta animalelor inscrise in Registrele Agricole, intocmeste
certificatele pentru provenienta si sanatataea animalelor;

-Intocmeste si transmite la Directia de Statistica, darile de seama cerute de
aceasta institutie;

- Intocmeste note, adeverinte, planuri de situatii asupra terenurilor si
constructiilor care fac obiectul litigiilor in fata instantelor de judecata sau solicitate de
cetateni, raspunde de exactitatea celor inscrise;

-Are obligatia insusirii cunostintelor necesare operarii pe calculator privind situatia
terenurilor din intravilanu; si extravilanul localitatii, evidenta titlurilor de proprietate si a
situatiilor cuprinse in Registrele Agricole;

3) Pentru postul de consilier resurse umane, grad debutant-Compartimentul
Jjuridic si resurse umane:

- Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate §i raspunde de organizarea in conditii
optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice si contractuale.

- Asigurad secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati
admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu



prevederile legale;

- Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminati si determinati,
precum si acordarea 2 tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publici si de
legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

- Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,

raspunde si {ine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de

specialitate, conform prevederilor legale;

- intocme$te, gestioneazd si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor

publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform

prevederilor legale;
- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in
vederea aprobarii de cétre Primar i uméreste respectarea ei;

- Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator)

lunar;

- Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in
aceastd baza;

- Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere,
salar de merit, spor de vechime etc.);

- Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Raspunde de

aplicarea prevederilor din acesta;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de

evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- Rédspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il
supune aprobdrii Primarului; rispunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor
la diverse forme de perfectionare profesionali;

- Asigura legétura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti

de cétre care este coordonat metodologic;

- Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in

conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

- Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter

public;.

- Urmadreste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul

de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

- Asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru

functionarii publici si personalul contractual din subordine;

- Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele normative
care apar pe parcurs , in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de posturi
aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

- Réaspunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru avansarea in grade ,
trepte superioare sau functii de conducere;

- Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

4) Pentru postul de inspector, grad debutant — Compartimentul urbanism:

- Verificad documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmérind cu
precddere respectarea cerintelor legale, continutul acestora, existenta tuturor avizelor legale
necesare, verificarea §i semnarea documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de
lege;

- Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice ale



Comisiei de Urbanism si Amenajarea Teritoriului si proiectele de hotarari pentru Consiliul
Local privind planurile urbanistice de detaliu si zonale;

- Pregategte planurile urbanistice in vederea prezentirii acestora comisiei de urbanism
si Consiliului Local;

- Analizeaza, rezolva si raspunde sesizérilor primite de la cetiteni, redactand rispunsuri
si acorduri de principiu;

- Elibereaza certificate pentru intabulari de imobile sau rectificari CF, verificind in

acest scop imobilele si actele de proprietate;
- Verificé pe teren ca lucrdrile de construire sau de desfiintare si se execute in baza

A.C;
- Verifica pe teren respectarea proiectelor autorizate;
- Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;
- Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

BIBLIOGRAFIE CONCURS

1) Pentru postul de consilier, grad superior — Compartimentul contabilitate

- Constitutia Romaniei, republicati;

-Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completdrile ulterioare - Partea a VI-a, titlul I si I, Capitolele I, II, IIL, IV —
Titlul V din Partea a I1I-a, Partea a VII-a ;

-Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

-Legea nr.82/1991 — Legea contabilitatii, republicati (r4), cu modificarile si completérile
ulterioare;

-Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-0.M.F.P. nr.1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-O.M.F.P. nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile;

-O.M.F.P. nr. 1026/2017 pentru modificarea si completarea O.M.F.P. nr. 517/2016
pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac parte din procedura de
functionare a sistemului national de raportare Forexebug.

2) Pentru postul de consilier, grad debutant- Compartimentul agricol

-Constitutia Romaniei.

-OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, Partea a VI-a, titlul I si ll;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile i completirile ulterioare;

-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legea contenciosului administrativ nr.554/2004 cu modificarile si completarile
ulterioare

-Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completdrile ulterioare



-0.G.nr.28/2008 privind Registrul Agricol , aprobata prin Legea nr.98/2009 cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Ordinul nr.25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2020-2024;

- Legea nr.18/1991, privind fondul funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr.17/2014, privind unele masuri de reglementare a vanzarii si cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001, privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privata, a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentieii Domeniilor Statului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.145/2014 privind stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor
din sectorul agricol , cu modificarile si completarile ulterioare

-Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare.

-OUG nr.34/2013 privind organizarea , administrarea si exploatarea pajistilor
permanente si pentru modificareasi completarea Legii fondului funciar nr.18/1991

-OG nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale aprobata prin Legea nr.223/2002.

3) Pentru postul de consilier resurse umane-Compartiment juridic si resurse
umane

-Constiutia Romaniei , republicati ;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, Partea a IIl-a - administratia publica locala, Partea a VI-a — Statutul
functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administratia publica
si evidenta personalului plitit din fondurile publice, titlul I si II; Partea a VII-a —
Raspunderea administrativa;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile i completirile 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 i completarile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului plitit din
fonduri publice;

- H.G. 611/2008 -Normele privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile $i completirile ulterioare :

- H.G. nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare
a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile $i
completdrile ulterioare ;

- H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina, cu modificarile si completérile ulterioare ;

-Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile §i completirile ulterioare ;

-Legea nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea §i sanctionarea
coruptiei, cu modificérile si completérile ulterioare ;

-Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al
entitatilor publice.




II;

4) Pentru postul de inspector, grad debutant-Compartimentul urbanism

-Constitutia Romaniei:
-Ordonanta de urgenta nr 57/2019 privind Codul administrativ, Partea a VI-a, titlul I si

-Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificirile si completdrile ulterioare;
-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

-Legea nr.50/1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii , cu modificarile si
completarile ulterioare.

-Ordinul nr. 839/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii , cu modificarile
si completarile ulterioare.

-Hotararea nr.525/1996 republicata cu modificarile ulterioare, pentru aprobarea
Regulamentului general de urbanism;

-Legea nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii , cu modificarile
si completarile ulterioare.

-Regulamentul privind urmarirea comportarii in exploatare, interventiile in timp si
postutilizarera constructiilor, aprobat prin HG nr. 766/1999, cu modificarile si
completarile ulterioare.

-Normativul privind comportarea in timp a constructiilor — Indicativ P130-1999,
cu modificarile si completarile ulterioare.




