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INSTITUTIA PREFECTULUI Se transmite prin site/avizier

JUDETUL BRASOV

ANUNT
concurs de recrutare pentru ocuparea
unei functii publice de executie vacante

Institutia Prefectului Judetul Brasov, in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, organizeaza in data de 23 august
2022-proba serisd, concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a functiei
publice de executie vacanta de:

- Consilier, clasa I, grad profesional superior (ID 457158) la Compartimentul financiar

contabilitate din cadrul Serviciului Economic;

= duratd normal a timpului de munca de 8 ore pe zi, 40 ore pe siptaména.

Conditii de participare:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licen{a sau echivalenti in ramura stiinfe

economice
- vechime in specialitatea sudiilor necesare exercitdrii functiei publice minimum 7 ani

Candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile de ocupare a unei functii publice previzute de art.
465 alin (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ.
Concursul se va organiza la sediul Institufiei Prefectului Judetul Brasov din Brasov Bd. Eroilor
nr.5 si constd in 3 probe succesive: selecfia dosarelor de inscriere, proba scrisi si interviul.
Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Institufiei Prefectului din Bd. Eroilor nr.5
Bragov, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de internet a institutiei si pe
site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pini la data de 10 august 2022, inclusiv, orele
16%,
Proba scrisi se va desfisura in data de 23 august 2022, ora 11% la sediul institutiei.
Interviul se va susfine in conditiile legii, in termen de maximum 35 zile lucritoare de la data
susfinerii probei scrise, doar de acei candidai care au obfinut la proba scrisd minimum 50 de puncte.

In vederea participarii la concurs candidatii depun dosarul de concurs care va cuprinde,
urmétoarele documente:
a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;

Document care conjine date cu caracter personal protejate de prevederile Regulamentubu (UE) 20016/679! Al Parlamentului European §i al
Consiliului privind proteciia persoanslor fizice in ceea ce proveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie  acestor date 5
de sbrogare a Directivei 95446/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)
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d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializiri §i perfectionari;

€) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupi caz, in situatia in care diploma de
absolvire sau de licena a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master
in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completirile ulterioare;

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

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medjcul de familie al candidatului:

h) cazierul judiciar;

1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specific.

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

Modelul orientativ al adeverinfei de vechime mentionats la pet.f) este prevazut in Anexa nr.2D
la HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici. Adeverintele care au un alt format trebuie sa cuprindi elemente similare celor
prevazute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel pufin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate peniru ocuparea acesteia/acestora, temeijul legal al
destagurarii activititii, vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atest3 starea de sinitate conine, in clar, numirul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdnétafii. Pentru candidatii cu
dizabilitafi, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila. adeverinfa care atest3 starea de sinatate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condiiile legii.

Copiile de pe actele prevazute mai Sus, precum $i copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici

pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Documentul “cazier judiciar » poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica compelenti are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfisurarii concursului,
dar nu mai tirziu de data si ora organizirii interviului, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ
de numire.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitafi poate inainta comisiei de concurs,
in termenul previzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele
niecesare pentru asigurarea accesibilitafii probelor de concurs.

Persoana de contact: Plopu Magdalena.- consiljer superior la Compartimentul resurse umane
si salarizare, telefon 0268/ 419277 int.29091, fax 0268/414925 camera 34, e-mail:
magdalena.plopu@prefecturabrasov.ro,



Atributiile previzute in figa postului de consilier, clasa I, grad profesional superior la

Compartimentul financiar contabilitate din cadrul Serviciului Economic:
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Are responsabilitatea de a asigura circuitul si atasarea documentelor Justificative aferente
facturilor conform graficului de circulatic a documentelor;

Face parte din toate comisiile de receptii de la nivelul institufiei;

Face parte din comisiile de casare de la nivelul institutiei §i pregateste impreuni cu ceilalti
membrii din comisie, anual sau de céte ori este nevoie documentele de casare;

Urmareste Planul de inzestrare si dotare din cadrul institutiei;

Participi la fundamentarea bugetului pentru anul urmitor sl estimdrile acestuia pe urmatorii
trei ani;

fntocmestf: §1 semneazd instrumentele de plati:

Intocmeste raportarile solicitate de cétre directiile din cadrul Ministerului Afacerilor Interne;
Tine evidenta formularelor cu regim special:

Intocmeste zilnic bonurile de consum, notele de receptie privind intrarea bunurilor in
institutie, fisele de magazie simple si cele cu regim special;

. Intocmeste documentele Justificative precum procesele verbale de receptie a mijloacelor fixe

§1 a obiectelor de inventar achizitionate si Fisa de evidentd a obiectelor de inventar in
folosinti;

- Tine eviden{a bunurilor materiale aflate in magazie pe baza fiselor de magazie, lunar

confrunta soldurile scriptice si faptice a fiselor de magazie cu evidenta contabili;

-Raspunde de modul de primire, depozitare si eliberare a bunurilor materiale aflate in

patrimoniul institutiei;

. Pregiteste anual gestiunea pentru efectuarea inventarierii in conditiile legii;
- Raspunde de predarea bunurilor de citre angajatii care isl inceteaza activitatea si semneazi

fisa de lichidare;

Intocmeste bonul de migcare,bonul de predare-transfer-restituire a obiectelor de inventar sia
mijloacelor fixe precum si avizul de insotire a marfii atunci cind se impune;

Réspunde de gestiunea magaziei de materiale ,a mijloacelor fixe $i a obiectelor de inventar
aflate in patrimoniul institutiei;

Tine evidenta elementelor patrimoniale de la nivelul institufiei;

inregistreza si fine evidenta bunurilor de natura obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe
§1 intocmeste registrul numerelor de inventar:

Raspunde de valorificarea rezultatelor inventarierii:

inmcmeste raportarile solicitate de catre directiile din cadrul Ministerului Afacerilor Interne
pe partea financiar - contabilitate;

Evidentiaza declasarea si casarea tuturor bunurilor institufiei prefectului, mobile si imobile,
obiecte de inventar i mijloace fixe, transferarea §i valorificarea bunurilor disponibilizate, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare:

Urmireste alocarea si indeplinirea normativelor privind atribuirea posturilor de abonati din
retelele mobile de la nivelul institufiei;

Intocmeste si actualizeaza toate procedurile aplicabile de la nivelul compartimentului
financiar- contabilitate;

Zilnic transmite catre SPC-uri, DRPCIV extrasele de cont generate in aplicatia
FOREXEBUQG la conturile de venituri 50601 deschise la Trezorie conform OG 41,2016 si
intocmeste zilnic Ordine de plata catre beneficiarii sumelor colectate.

Intocmeste i semneazi instrumentele de plata;

Inlocuieste persoana ce are atribufii de depunere si ridicare numerar in/din conturile
Trezoreriei Municipiului Brasov, in lipsa acesteia intocmeste toate documentele de cas;
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27. Verificd documentele aferente centralizatoarelor privind consumurile, intrérile si iegirile de

28. Preia atributiile de serviciu ale persoanei pe care o inlocuieste pe durata concediului acesteia;

29.Isi realizeazd sarcinile si responsabilitifile in conformitate cu legislatia, ordinele,
instructiunile, dispozitiile si procedurile aplicabile;

30. Desfisoari activititi privind organizarea proceselor electorale;

31. Urmdreste solutionarea in termen a petifiilor care ii sunt repartizate si intocmeste, la solicitare,
rapoarte privind modul de solutionare a acestora;

32. Efectueazi arhivarea documentelor intocmite pe care le predd cu proces-verbal la arhiva
institugiei;

33. Indeplineste atributiile expres previzute de art. 8, alin.1 din Instructiunile 27/2010 privind
masurile de naturd organizatorici si tehnicl pentru asigurarea securitdiii prelucririlor de date
cu caracter personal efectuate de citre structurile/unititile MAI, privind obligatiile specifice
ale utilizatorilor;

34. Are obligatia de a opera toate documentele intocmite in programul ,,Managementul
documentelor”™ si de a indeplini prevederile Instructiunile MAT 1000/2003 privind redactarea
si gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat si ale Ordinului MAI
nr.650/2005 privind arhivarea documentelor intocmite;

35.Isi insuseste si respectd prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de
Organizare $1 Funclionare.

36. Asigurid reprezentarea Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici in comisiile de concurs sau
comisiile de solutionare a contestatiilor constituite pentru ocuparea functiilor publice vacante
in care este desemnatd prin ordin al presedintelui ANFP, urmare a listei propuse de
conducitorul institutiei;

37. Atnibutii specific personalului autorizat pentru acces la informatii clasificate:

Participi la instruirile organizate pe linia PIC si INFOSEC;

Furnizeaza informatiile si documentele solicitate de Structura de Securitate pentru avizarea
sau revalizarea accesului la informatii clasificate;

Respectd cu strictete misurile de protectie pe linia PIC §i INFOSEC conform legislatiei
specific si a regulilor/normelor interne prevazute in Programul de Securitate orice posibila
incileare a miasurilor de protectie pe linia PIC i INFOSEC de care a luat la cunostinti;
Dupa caz, furnizeazd Comisiei de Cercetare a unui posibil incident de Securitate toate
informatiile si documentele solicitate.

38. Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de securitate si sanatate in munci si masurile
de aplicare a acestora, precum si instructiunile proprii si masurile stabilite in documentele
interne de securitate si sinitate in munca;

39. Utilizeazi corect echipamentele tehnice;

40. Aduce la cunostinta conducétorului locului de munca oricare defectiune tehnica sau oricare
situatie care constituie un pericol de accidentare sau imbolndvire profesionali;

41. Indeplineste orice alte atribufii din domeniul aferent figei postului stabilite de prefect,
subprefect sau seful de serviciu.

Bibliografia/Tematica
la concursul de recrutare organizat in data de 23.08.2022-proba scrisa,

pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de consilier, clasa I, gradul profesional
superior —Compartimentul financiar contabilitate



BIBLIOGRAFIA si TEMATICA

e Constitutia Roméniei, republicati

e Titlul I si Il ale partii a VI-a din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu
modificarile si completirile ulterioare:;

* OG nr. 137/2000 privind prevenirea $i sancfionarea tuturor formelor de discriminare.
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea contabilititii nr. 82/1991. republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

¢ Ordinul nr. 231/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
efectuarea inventarierii patrimoniului in unitafile Ministerului Administratiei si Internelor:

¢ Ordinul nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea $i plata cheltuielilor instituiilor publice, precum si organizarea,
evidenfa §i raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si completirile
ulterioare:

¢  Ordinul nr. 126/2016 pentru aprobarea regulilor si politicilor contabile in cadrul Ministerul
Afacerilor Interne, cu modificarile si completirile ulterioare;

e  Ordinul MFP nr. 517/2016 pentru aprobarea de proceduri aferente unor module care fac
parte din procedura de funcfionare a sistemului nafional de raportare — Forexebug, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Pentru toate actele normative mai sus menfionate forma valabila se consideri aceea avand toate
modificdrile si completarile ulterioare, pana la ziua publicarii anunfului.

Afisat in data de 22 iulie 2022, la sediul si pe pagina de internet a Institutiei Prefectului Judetul
Brasov
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