Nr.42234/08.08.2024

PRIMARIA ORASULUI POPESTI LEORDENI, JUDETUL ILFOV
anunta

Primaria orasului Popesti - Leordeni, cu sediul in orasul Popesti - Leordeni, Piata
Sf. Maria, nr.1, judetul Ilfov organizeaza concurs de promovare pentru ocuparea
functiei publice de conducere vacanta din cadrul Serviciului Financiar Buget

* 1 post sef serviciu grad I

Durata timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Probele stabilite sunt: proba scrisa si interviul.

Proba scrisa se va organiza in data de 11.09.2024, ora 12:00, iar interviul se va sustine
in termen de maxim 8 zile lucratoare de la data afisarii rezultatului probei scrise. Data si ora
desfasurarii interviului se va afisa odata cu rezultatele probei scrise.

Ambele probe se vor sustine la sediul Primadriei orasului Popesti — Leordeni din sos.
Oltenitei, nr.31A.

Concursul se va organiza cu respectarea prevederilor OUG nr.57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si a prevederilor Ordonantei de
urgenta nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

Conditii pentru ocuparea postului de sef serviciu grad I:

e studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in

domeniul stiintelor economice

¢ studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diploma echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea Tnvatamantului
superior nr. 199/2023;
sa fie numiti intr-o functie publica de clasa I;
sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii
Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani
Conditii de ocupare a unei functii publice potivit art.465 din Codul administrativ

® are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are varsta de minimum 18 ani impliniti;
are capacitate deplina de exercitiu;
este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
Atestarea stdrii de sandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologicd organizatda prin
intermediul unitatilor specializate acreditate Tn conditiile legii;
indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;
¢ nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei Tn care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;
nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea Tn executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva,
in conditiile legii;
nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a Tncetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare Tn ultimii 3 ani;

nu a fost lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia, In conditiile prevazute de



legislatia specifica.

Dosarele de concurs trebuie sa contind documentele prevazute la art.189 alin.(1) din
Anexa nr. 10 - OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si anume:

a) formularul de Inscriere prevazut la art. 137 pct. I din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

) copia cartii de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari, dupa caz;

e) copie a diplomei de master Tn domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupa caz, in situatia Tn care
diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii
universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023, cu modificdrile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea Tn munca si Tn specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) cazierul administrativ;

h) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de studiu, n conditiile
legii, sau a urmarii unei forme de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore
Tn ultimii 3 ani de activitate. Prevederile art. 146 din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare se aplica in mod corespunzator.

Dosarele de nscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicadrii
anuntului pe pagina de internet a institutiei www.ppl.ro sectiunea Resurse umane, respectiv in
perioada 08.08.2024 (data publicarii anuntului) — 27.08.2024, la sediul institutiei din Piata Sf.
Maria, nr.1, Popesti — Leordeni, jud. Ilfov- Serviciul Resurse Umane, Relatii cu Publicul si
IT.

Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite n format electronic, la adresa de
e-mail resurseumane@ppl.ro.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,
pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in
cazul promovarii concursului.

Persoana de contact: d-na Alexandra Elena Stoian inspector- Serviciul Resurse Umane,
Relatii cu Publicul si IT.

Tel. 031.131.34.04 fax 0374/40.88.22, e-mail: resurseumane@ppl.ro

Atributii stabilite in fisa postului de sef serviciu grad I :

¢ Organizarea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii desfasurate de personalul
incadrat la nivelul serviciului, potrivit responsabilitdtilor care decurg din activitatile
specifice serviciului;

® Verifica, organizeaza, indruma si controleaza activitatea serviciului;

®  Verifica si asigura aplicarea unitara a legislatiei cu activitatea specifica;

e Organizeaza, asigura si avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in
conformitate cu legislatia Tnvigoare

¢ Organizeaza, asigurd efectuarea lichidarii si plata cheltuielilor institutiei, in
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

® Organizeaza, asigura si conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale,
raporteaza angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in vigoare;

¢ Organizeaza si asigura intocmirea la termenele stabilite situatiile financiare obligatorii
si Darea de seama contabila trimestriala/anuala privind activitatea institutiei;

e Organizeazd, asigura, verifica si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor
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publice de sub autoritatea Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni si ale
ordonatorilor tertiari de credite din invatamantul preuniversitar si Sport Club Popesti-
Leordeni, precum si ale societdtilor comerciale la care Consiliul Local al orasului
Popesti-Leordeni este actionar sau asociat;

Pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, Tntocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni si asigura transmiterea acestora in
termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului Finantelor;

Organizeaza, asigura si intocmeste programarea platilor, a ordinelor de platd, a foilor
de varsamant si a OP-ului cheltuielilor derulate de primaria orasului Popesti —
Leordeni si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si catre
bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

Organizeaza, asigura si intocmeste ordinele de plata privind darile institutiei catre
bugetul statului si ale salariatilor care au retineri pe statul de plata;

Avizeaza fundamentarile proiectelor de buget ale serviciilor publice si institutiilor
publice subordonate, justa dimensionare a acestor proiecte, mobilizarea resurselor
existente, cresterea eficientei si utilizarea fondurilor;

Elaboreaza si supune spre aprobare Primarului orasului Popesti-Leordeni si
Consiliului Local al orasului Popesti-Leordeni proiectul Bugetului de Venituri si
Cheltuieli al oragului Popesti-Leordeni;

Elaboreaza si supune aprobarii proiecte de hotdrari privind rectificarea bugetului de
venituri si cheltuieli al orasului;

Intocmeste situatii statistice;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
financiar-buget, initiate de diverse compartimente din cadrul institutiei, precum si de
catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

Propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiara;
Asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres
prevazute in normele ministrului finantelor publice si Tn dispozitiile Primarului
oragului Popesti-Leordeni;

Asigura verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventive
si acordarea vizei conform:

-Legii nr. 84 privind organizarea controlului financiar preventive propriu in
conformitate cu legislatia Tn vigoare;

-Prevederilor OG. Nr. 119/1999 republicata si consolidatd, privind auditul intern si
controlul financiar preventive, cu modificarile si completdrile ulterioare;

-Prevederilor OMFP nr. 522/2003, pentru aprobarea normelor Metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventive propriu modificat prin OMFP
nr. 912/2004;

-Tuturor modificdrilor legislative;

Asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la:

-creditele bugetare disponibile;

-pldtile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

-datele necesare Intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului”, situatie care este parte componenta din structura ,Situatiei
financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

Coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare
pentru:

-aparatul de specialitate;

-serviciile publice de interes local;

-ordonatorii tertiari de credite din invatamantul preuniversitar de stat de pe raza
orasului si a Sport Club Popesti-Leordeni;

-societdtile comerciale la care este actionar Consiliul Local al orasului Popesti-
Leordeni;

Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmdreste incadrarea acesteia n
limitele de cheltuieli aprobare prin bugetul Consiliului Local al orasului Popesti-



Leordeni, finantate atat din bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru
aparatul de specialitate;

Intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local contul anual de executie al
bugetului oragului Popesti-Leordeni;

Tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate/ transferuri;

Organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc Tntre Consiliul Local si
institutiile publice subordonate .

Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

Colaboreaza cu celelalte servicii, birouri si compartimente ale institutiei;

Colaboreaza cu autoritatile publice, institutiile publice si de interes public, centrale si
locale, precum si serviciile descentralizate ale autoritdtilor publice centrale in scopul
realizarii obiectivelor institutionale;

Intocmeste si erifica raspunsuri la adresele formulate de petenti, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

Intocmeste adrese interne, destrinate celorlalte compartimente ale pr in vederea
obtinerii documentatiei necesare Indeplinirii sarcinilor de serviciu;

Elaboreaza si redacteaza si Verifica rdspunsuri scrise la cererile primite din partea unor
institutii ale statului;

Gestioneaza si asigura, pana la predarea dosarelor fiscale la arhiva, arhivarea acestora
in conditiile legii;

Propune documente tipizate si proceduri cu caracter intern, dupa caz, specifice
obiectului de activitate;

Se obligd sa respecte cu strictete si convingere, programul de lucru zilnic precum si
programul de lucru cu publicul;

Indeplineste atributiile de serviciu in termenele si conditiile stabilite prin actele
normative Tn vigoare, in conformitate cu graficul de circulatie a documentelor fiscale
sau 1n conditiile stabilite de Directorul executiv al institutiei;

Raspunde disciplinar, material sau contraventional — dupa caz - pentru neexecutarea
intocmai a atributiilor de serviciu;

Are relatii de colaborare, in sistem de echipa, cu ceilalti inspectori din cadrul
serviciului, precum si cu toti angajatii Primariei;

Va adopta o tinuta morala si vestimentara sobra si decenta atat in relatiile cu colegii de
serviciu, cat si in relatiile cu publicul.

Respecta termenele de raspuns la petitiile inregistrate Tn aplicatia electronica scade in
momentul solutiondrii lucrdrile din aplicatie atasand documentul in format electronic.
Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia la cunostinta in exercitarea functiei
publice, Tn conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

Are obligatia sa semnaleze neregularitdtile privind existenta unor posibile fraude,
coruptie sau orice alta activitate ce poate afecta in sens negativ interesele majore ale
institutiei;

Are obligatia sa asigure instruirea la locul de munca, in conformitate cu materialele de
instruire puse la dispozitie de serviciul intern de prevenire si protectie, si cu
prevederile legale in vigoare, personalului ce urmeaza sa isi inceapa activitatea;

Are obligatia sa respecte prevederile procedurilor si regulamentelor interne de lucru si
instructiunile de folosire si Intretinere a echipamentelor tehnice de la locul de munca,
precum si regulilor de securitate si sdndtate in munca in vederea prevenirii
accidentelor de munca si imbolnavirilor profesionale;

Are obligatia sa organizeze locurile de munca si sa asigure conditii normale pentru
fiecare post de lucru, sa supravegheze si sa indrume personalul pentru formarea
deprinderilor corecte de munca si pentru aplicarea corecta a regulilor de securitate si
sandtate Tn munca, cu asigurarea unui nivel cat mai ridicat de securitate la fiecare loc
de muncag;

Are obligatia sa supravegheze functionarea optima a echipamentelor tehnice la
locurile de muncd, pentru eliminarea riscurilor de accidentare a personalului, sa se
asigure ca executarea interventiilor de natura tehnica la echipamentele tehnice se
realizeaza cu personal propriu sau extern autorizat;

in cazul producerii unui accident de munci, si organizeze si sa acorde imediat primul



ajutor personalului accidentat si sa puna in aplicare de indata procedurile interne in caz
de accident de munca, sa anunte de Tndata conducerea si serviciul intern de prevenire
si protectie, cu asigurarea de masuri prin care sa nu fie modificatd starea de fapt pana
la cercetarea accidentului, dupa caz.

Raspunde de corectitudinea si veridicitatea informatiilor transmise cdtre superiorul
ierarhic.

Adopta o tinuta morala si vestimentara decentd, atdt in relatiile cu colegii de serviciu,
cat si In relatiile profesionale cu persoanele din afara institutiei.

Raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune
in functionarea echipamentului cu care 1si desfasoara activitatea.

Raspunde de cunosterea, Insusirea si respectarea prevederilor legale n vigoare cu
privire la actiunile si activitdtile specific postului pe care 1l ocupa.

Raspunde personal de corectitudinea raportarilor, suportand masuri disciplinare in caz
de dezinformare.

Este interzisa folosirea informatiilor obtinute in cursul activitatii desasurate, Tn scop
personal sau Intr-o maniera care poate fi contrara legii.

Asigura pastrarea de catre personalul cdruia i s-au repartizat, a documentelor cu
caracter secret, a celor cu regim special si a celor intrate prin registratura.

Respecta normele privind Securitatea si Sanatatea Muncii si din domeniul Situatiilor
de Urgenta si raspunde de Tnsugirea si respectarea acestora de catre intregul personal
din subordine.

Raspunde de efectuarea instruirii la locul de munca si a celei periodice a tuturor
angajatilor din subordine.

Verifica periodic aplicarea procedurilor de lucru in cadrul departamentelor proprii
pentru a preveni aparitia de incidente de securitate.

Respecta Tntocmai politica si instructiunile aplicabile Tn domeniul utilizarii
echipamentelor informatice;

Raporteaza de indata orice vulnerabilitate sau suspiciune sesizata in domeniul
securitdtii echipamentelor;

Se interzice dezvaluirea parolelor de acces la sistemul informatic sau la aplicatiile
software, altor persoane, acestea fiind individuale;

Instiinteazd de urgenta seful ierarhic superior sau Compartimentul IT la observarea
unui incident de securitate sau a unui comportament diferit fata de cel normal al
sistemului informatic.

Respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Regulamentului Intern si a
Regulamentului de Organizare si Functionare ale Serviciului de catre subordonati;
Respecta si asigura cunoasterea si aplicarea Codului de conduita al angajatilor din
cadrul Primariei orasului Popesti - Leordeni de catre subordonati;

Coordoneaza procesul de identificare si gestionare a riscurilor la nivel de serviciu
pentru implementarea Sistemului de Control Intern/ Managerial;

Informeaza seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate
in cadrul serviciului pentru implementarea Sistemului de Control Intern/ Managerial.
Coordoneaza si se asigura ca recomandarile/ actiunile preventive/ actiunile corective/
madsurile de Tmbunatatire initiate la nivelul serviciului sunt implementate la termenele
stabilite;

Anual sau ori de cdte ori este necesar participa la instruiri interne/ externe (cursuri,
programe) Tn domeniul calitatii si asigura diseminarea informatiilor Tn domeniul
calitatii la nivelul serviciului pe care 1l coordoneaza.

Indeplineste obligatiile ce decurg din dispozitiile Regulamentului UE 679 / 2016
privind protectia persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date;

Organizeaza si asigurd functionalitatea SCIM la nivelul serviciului pe care 1l
coordoneaza;

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

Constitutia Romaniei- republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare cu



tematica Constitutia Romaniei- republicata;

2. Partea I, partea a ll-a titlul I Si titlul II, partea a IV-a titlul I Si partea a Vl-a
titlul T Si titlul IT din OUG nr 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare cu tematica Partea I, partea a Il-a titlul I Si titlul II, partea
a IV-atitlul I i partea a VI-a titlul I Si titlul 1, Capitolul VIII (Actele autoritatilor
administratiei publice locale) al Titlului V — Partea a I1I-a din OUG nr 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificdrile si completarile ulterioare cu tematica O.G nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, cu
modificarile si completarile ulterioare cu tematica Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

5. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu tematica Cap.I — Cap.IX.

6. Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale cu tematica
Norma metodologica privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale din 24.12.2002

7. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice cu tematica Cap.I — Cap.VI.

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita in
vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completdrile acestora.

Afisat azi 08.08.2024 ora 15:00 la sediul Primariei orasului Popesti — Leordeni
din sos.Oltenitei, nr.31A si pe site-ul www.ppl.ro

Secretar,
Alexandra Elena Stoian


act:3416837%20291970574
act:3416837%20291969625
act:3416837%20291968176
act:3416837%20291967928
act:3416837%20291967927
act:3416837%20291970599
act:3416837%20291970574
act:3416837%20291969625
act:3416837%20291968176
act:3416837%20291967928
act:3416837%20291967927

