ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA GORNET-CRICOV
PRIMAR

DISPOZITIE
privind aprobarea procedurii de organizare si desfisurare a examenului
de promovare a personalului contractual

Primarul comunei Gornet-Cricov,

Avand in vedere:

- referatul nr. 4321/03.11.2022, intocmit de Secretarul general al comunei, cu privire la

promovarea persoanelor Incadrate in functii contractuale de debutant;

- prevederile art. 554 alin (1) si alin (4) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ, cu modificarile gi completirile ulterioare;

- prevederile art. 1 art. 41 alin (1), alin (2), alin. (7), art. 411, 42 si art. 45! din Hot#rdrea de
Guvern nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzétor functiilor contractuale gi a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri fonduri publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 155 alin. (5) lit. ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu

modificérile §i completarile ulterioare;
In temeiul art. 196 alin (1) lit. b) coroborat cu art. 197 alin (1) si alin (4) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

DISPUNE:

Art. 1 - Primaria comunei Gornet-Cricov, judetul Prahova, organizeazd examen de promovare in
grad profesional imediat superior celui detinut, pentru functia contractuald de inspector, clasa I, grad
profesional debutant din compartimentul Financiar-Contabil, Casierie, al Primariei Gornet-Cricov;

Art. 2 - Se constituie Comisia de examinare si comisia de solutionare a contestatiilor, in urmatoarea
componenta:
1. Comisia de examinare:

- Pregedinte: Dutd Diana-luliana - Inspector superior, in cadrul Compartimentului Financiar-
Contabil, Casierie;

- Membru: Popa Mariana - Inspector I A in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil,
Casierie, Achizitii;

- Membru: Vlad Elisabeta - Secretar general al comunei Gornet-Cricov;

- Secretar comisie: Udrescu Claudia-lonela - Inspector superior in cadrul Compartimentului
Financiar-Contabil, Casierie, cu atributii de Resurse Umane.

2. Comisia solutionare a contestatiilor:
- Presedinte: Sima Valerica - Inspector superior in cadrul Compartimentului Agricol, Cadastru;
- Membru: Ghica Mihaela - Inspector superior in cadrul Compartimentului Agricol, Cadastru;
- Membru: Buceanu Maria - Consilier superior in cadrul Compartimentului Achizitii pubice;
- Secretar comisie: Udrescu Claudia-lonela - Inspector superior in cadrul Compartimentului
Financiar-Contabil, Casierie, cu atributii de Resurse Umane.



Art. 3 - Pentru activitatea desfiiguratd in cadrul comisiei de examinare, precum gi pentru cea
desfasuratd in cadrul comisiei de soutionare a contestatiilor, membrii si secretarul acestora au dreptul la
o indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata, conform art.
42 alin. (1) si alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

Art. 4 - Modalitate de organizare a examenului va fi urmétoarea:
a) Examenul va avea loc la data de 28.11.2022, ora 08:30, la sediul primériei comunei Gornet-
Cricov, judetul Prahova;
b) Bibliografia:
- Legea 53/2003 privind Codul Muncii, republicata,
- Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare, Capitolul II - Titlul V si Capitolul X-Titlul IIT;
- Legea 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile i completirile ulterioare.
c) Modul de desfdsurare a examenului:
- Proba scrisd a examenului: 28.11.2022, ora 08:30 — la sediul Primariei Gornet-Cricov;
- Afigarea rezultatelor examenului: 28.11.2022, ora 12:30.
- Depunere contestatii: 29.11.2022, ora 12:30
- Solutionare contestatii: 29.11.2022, ora 14:00
- Afisarea rezultatelor finale ale examenului: 29.11.2022, ora 15:00.

Art. § - Fisa postului cu noile atributii se atageazi prezentei dispozitii;

Art. 6 - Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd persoanele mentionate ca
membri in cadrul comisiilor;

Art. 7 - Secretarul comunei va comunica prezenta dispozitie Institutiei Prefectului Judetului Prahova
pentru controlul de legalitate, totodatd va asigura transparenta §i comunicarea cétre institutiile si
persoanele interesate, a prevederilor acesteia.

Contrasemneazd pentru legalitate,
Secretar eral al Comunei,
Vla{lElisabeta

Nr. 223 din 14.11.2022



Anexa nr.2 La Regulament

ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA GORNET-CRICOV
CONSILIUL LOCAL

Institutia publici: PRIMARIA COMUNEI GORNET-CRICOV
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FISA POSTULUI
Nr. 28

I. Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului (de conducere/de executie): de executie
3. Obiectivul/Obiectivele postului: indeplinirea atributiilor casier

II._Conditii specifice pentru ocuparea postului*?

1. Studii de specialitate: studii superioare - Finante publice, Contabilitate, Stiinte economice.

2. Perfectiondri (specializari)™: -

3. Vechimea in muncé/specialitate necesara: -

4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: Microsoft Office - nivel bun

5. Limbi striine™: Engleza (citit,scris,vorbit) - nivel mediu

6. Abilitafi, calitdti si aptitudini necesare: Comunicativitate, amabilitate, promtitudine, seriozitate,
capacitatea de consiliere in domeniul specific de activitate;

7. Cerinte specifice™: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit, indeletnicire pentru
incasarea/distribuirea banilor;

8. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdfi si aptitudini manageriale):
responsabilitatea de a caduta §i gési oportunitafi; organizare, capacitate decizionala, capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei, capacitatea de implementare, competentd in redactare.

ITI. Descrierea sarcinilor ce revin postului *®

1. Incaseaza impozitele si taxele de la populatie ;

2. Intocmeste foile de varsdmant pe surse si depunerea la terzoreria statului, in conturile institutiei;

3. Ridica pe baza de CEC de la trezoreria statului sumele necesare pentru cheltuieli de personal,
chltuieli materiale , indemnizatii si alte sume din conturile institutiei;

4. Ridici toate extrasele de cont de la trezorerie.

5. Gestionarea mijloacelor banesti si a altor mijloace materiale;

6. Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac totusi, din
gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre casierul care a efectuat
corectura.

7. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate;
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8. Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc;

9. Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie;

10. Preda zilnic in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa, pentru operarea incasarilor in
programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

11. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitatii;

12. Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in
vioare;

13. Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

14. Elibereaza numerar din caserie numai pe baza Statelor de plata semnate de Inspectorul contabil si
conducatorul unitatii;

15. Instiinteaza contribuabilii asupra sumelor datorate ;

16. Urmareste plata impozitelor si taxelor de la populatie;

17. Responsabil Patrimven;

18. Persoand de legéturd cu consultantul GDPR (protectia datelor cu caracter personal) — prin dispozitia
primarului;

19. Membru in comisia pentru efectuarea anchetelor sociale — prin dispozitia primarului;

20. Responsabil pentru indeplinirea Legii 544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes
public — prin dispozitia primarului;

21. Responsabil pentru indeplinirea Legii 52/2003 — privind transparenta decizionald in administratia
publicé — prin dispozitia primarului;

22. Executor fiscal — prin dispozitia primarului;

23. Presedinte in comisia de licitatie pentru valorificarea prin vanzare a unor bunuri sechestrate — prin
dispozitia primarului;

24. Inlocuitor al persoanei cu atributii de Registratura, cu asumarea evidentei documentelor pentru
perioada respectivd — prin dispozitia primarului;

25. Intocmirea corespondentei cu autoritétile publice, institutiile publice / private sau de interes
public cu care colaboreazi in vederea rezolvarii atributiilor de serviciu;

26. Participa efectiv, zilnic, la Intocmirea documentatiilor aferente elabordrii cértilor funciare, intocmind
la sférsitul fiecdrei zile de lucru, un raport din care si reiasd activitatea realizati pentru cadastru general,
conform dispozitiei primarului nr. 192/05.09.2022;

27. Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu §i se abtind de la orice faptd care ar putea sa aducd prejudicii autorittii sau institutiei publice n
care isi desféigoard activitatea;

28. Pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunogtintd
in exercitarea functiei;

29. Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu proceduri
de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta rezultatele

activitatii sale de zi cu zi.

30. Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sénététii iIn muncd i in domeniul
situatiilor de urgenti .

31. Este interzis s& solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dénsul sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje.

32. Respecta ROF si ROI al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Gornet-Cricov;

33. Atributii in implementarea controlului intern managerial penru activitatile desfasurate,

34. Indeplineste atributiile specifice registraturii:
» Intrebuinteaza si are in gestiune telefonul-centrala, faxul si xeroxul primériei,
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Raspunde la centrala telefonica si redictioneaza apelurile catre salariatii primariei;

Réaspunde de buna inregistrare a e-mailurilor transmise institutiei,

Primegste si inregistreazi corespondenta adresati institutiei i o prezintd primarului pentru
repartizare, in vederea solutiondrii, in ordinea sosirii lor,

Transmite corespondenta repartizatd cétre salariati, pe bazd de semnéturd

Asigura expedierea zilnicd a corespondentei adresate altor institutii, persoane fizice sau juridice,
Documentele care provin direct de la cetéteni, se inregistreaza si li se aplicd, In colful din dreapta
sus, numarul de inregistrare, care i se comunici pe loc,

Organizeazi evidenta documentelor primite, centralizindu-le pentru a urmari transmiterea la timp
a rdspunsurilor solicitate, fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au|
fost executati toti pasii necesari rezolvdrii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv
expedierea lui,

Actele adresate gregsit le inregistreazi si le expediazd in termen de 5 zile, institutiei sau organului
competent, comunicandu-se acest lucru petitionarului,

Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si le claseaza, potrivit O.G. 27/2002, cu modificérile i completirile ulterioare,
Pastreazi i aplicé stampilele “Primdria” si “Nr.....din... ......” pe documente, totodati asigura
securitatea stampilelor, registrelor, condicilor §i a documentelor inregistrate si aflate in gestiune,
Se Ingrijeste de buna stare a afigierului, verificind péstrarea, actualizarea si completarea
informatiilor de la afisier si de pe site-ul institutiei,

Se ingrijeste de completarea condicii de prezenti la zi;

Atributii in implementarea controlului intern managerial penru activitatile desfasurate,
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35. Are obligatia constituirii dosarelor compartimentului, inventarierii gi predarii responsabilului cu
arhiva institutiei, in al doilea an de la constituire, conform instructiunilor privind activitatea de arhivi.

36. Indeplineste alte atributii previzute de lege sau insarciniri, specifice postului, date de consiliul
local, de primar, dupa caz.

IV. Responsabilitati in raport cu sinitatea si securitatea in munca

1. Are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele privind sanatatea si securitatea in munca si PSI.
2. Are obligatia sa comunice sefilor ierarhici orice situatie de munca despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea in munca;

V. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice : - subordonat fatd de: Primar, Consiliul Local, dupa caz;
- superior pentru: -
b) Relatii functionale: . cu toate compartimentele din institutie privind situatiile specifice postului.
c¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externi:

a) cu autoritdfi §i institutii publice: Trezoreria Mizil; Institutia Prefectului Prahova, Consiliul
Judetean, Prahova, ANAF, Autoritatea Nationala de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal;

b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competentd™” : Are libertate decizionala pentru indeplinirea atributiilor specifice postului;
4. Delegarea de atributii si competenta : -



V1. intocmit dé™)

mele : VLAD ELISABETA
de conducere: Secretar general al comunei

1. Numele si pr
2. Functia publi
3. Semnitura: .{.¥
4, Data intocmiriiz|14.11.2022

-------------

VII. Luat la cunostintd de citre ocupantul postului

1. Numgle'gi prenumieles vososans o s s

2. Functia §i gradatia corespunzitoare trangei de vechime (daca este cazul): Inspector
3, BEmNBUTE; wossmivsssnsi

4.Data: ...oooiiiiiiiiiiiiiinn,

VIII. Contrasemneaza™
1. Numele si prenumele: -
2. Functia: -
3. Semndtura: -
4. Data: -

! Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna
de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

?) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii
sau institutiei publice pentru ocuparea functiei contractuale corespunzatoare.

¥ Daci este cazul.

4 Pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" §i "vorbit" se va stabili nivelul de cunoastere cerut, dupd cum
urmeazi: "cunostinte de bazi", "nivel mediu", "nivel avansat".

%) De exemplu: caldtorii frecvente, delegiri, detagéri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
anumite conditii.

% Se stabilesc pe baza activititilor, in concordanti cu specificul functiei contractuale corespunzitoare postului.

7 Limitele libertatii decizionale de care beneficiazi titularul postului pentru indeplinirea sarcinilor care ii revin.

% Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice persoana
care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

%) Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in
cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



