ROMANIA
JUDETUL VASLUI
PRIMARIA MUNICIPIULUI HUSI
735100 — Husi, Judetul Vaslui, str. 1 Decembrie, nr. 9
tel. 0235 - 480009 / fax 0235 - 480126
e-mail : primar@primariahusi.ro

Nr. 20918 din 14.07.2023

ANUNT

Primaria municipiului Husi, jud.Vaslui, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei contractuale de executie vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/28.10.2022 si
ale art.1V, alin.(1) lit.b) coroborat cu alin.(2) lit.a) din OUG nr.34/12.05.2023 dupa cum urmeaza:

Denumirea postului: administrator, treapta |
Numarul posturilor: 1 post vacant
Nivelul postului: functie de executie
Durata timpului de lucru: 8 ore pe zi; 40 de ore pe saptamana
Perioada: nedeterminata
Concursul va consta dintr-o proba scrisa si un interviu. Concursul se va organiza conform
calendarului urmator:
* Dosarele se vor depune 1n perioada 20.07.2023- 02.08.2023, la sediul Primariei municipiului Husi,
camera 26.
* Termenul limita de depunere a dosarelor este 02.08.2023 ora 16:00.
* Concursul se va organiza in data de 10 august 2023, ora 09:00 — proba scrisa la sediul Primariei
municipiului Husi, camera nr. 20.

Proba interviu : Se va sustine la sediul Primariei municipiului Husi, in termen de maxim 4 zile
lucratoare de la sustinerea probei scrise. Data si Ora probei interviu se afiseaza odata cu rezultatele la
proba scrisa.

Selectia dosarelor de concurs se face in termen de maximum doua zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, la proba scrisa si la interviu, dupa caz,
candidatii nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si interviului.

Conditiile de participare la concurs :

I) Conditii generale :

Conditiile generale de participare sunt cele prevazute de art. 15 la H.G. nr. 1336/28.10.2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant, candidatii trebuie sd indeplineasca urmatoarele
conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului nr.
1336/28.10.2022:

a) are cetdtenia romana sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidata
la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008
privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

I1) Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs :
e studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat ;
e vechime in munca — minim 3 ani
e cunostinte de operare/programare pe calculator — nivel mediu

I11) Documente necesare pentru inscriere
Conform art. 35 din HG 1336/28.10.2022, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un
dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) formular de finscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 a
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestda efectuarea
unor specializdri, precum si copiile documentelor care atestd Indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de catre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire
la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor,
precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de Tnvatamant, sanatate sau protectie sociala, precum si orice entitate
publicd sau privata a carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane In varsta,
persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea
fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) Curriculum Vitae, model comun european.



Adeverinta care atesta starca de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatagii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sdnatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu mentiunea ,,conform cu
originalul* de catre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de
la autoritatea sau institutia publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. ), anterior
datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

IV) Atributii ale postului de administrator, treapta I :

-raspunde de evidenta imobilelor, instalatiilor aferente celorlalte mijloace fixe si obiecte de
inventar aflate in patrimoniul /administrarea Primariei Municipiului Husi ;

-tine evidenta tuturor mijloacelor fixe si obiectelor de inventar aflate in patrimoniul /
administrarea Primdriei Municipiului Husi, evidenta ce va fi asigurata pe locuri de folosinta pe
baza fiselor pentru mijloace fixe sau obiecte de inventar, confirmate de cel ce gestioneaza pe locul
respectiv;

-raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, de utilizare rationald si de evidenta a
imobilelor, instalatiilor aferente altor mijloace fixe si obiectelor de inventar aflate in patrimoniul
/administrarea Primariei Municipiului Husi ;

-raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
auto din dotare, verificarea starii tehnice a acestora si luarea masurilor operative de remediere a
deficientelor constatate;

-raspunde de intocmirea situatiei zilnice a consumurilor de carburanti si lubrifianti pentru
mijloacele de transport auto din dotarea institutiei si administreaza bonurile de benzind, urmarind
respectarea plafonului privind consumul de carburanti pe fiecare autovehicul;

-raspunde de ingrigirea si curatenia tuturor spatiilor, incintelor in care isi desfasoara
activitatea aparatul de specialitate al primarului;

-efectueazd inventarieri periodice si asigura ducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului
Local cu privire la casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor de inventar din administrarea
acestuia la alte unitati, intocmind documentele necesare;

-face propuneri pentru planul de investitii in vederea bunei functionari a tuturor serviciilor
precum si reparatiile imobilului, instalatiilor aferente, parcul auto care deserveste Executivul si
exploatarea acestuia.

-asigura incheierea contractelor pentru diverse prestiri de servicii §i ia mdsuri pentru
gestionarea rationala a combustibililor, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum;

-Centralizeazd necesarele de materii prime, materiale, papetarie, rechizite si furnituri de
birou, materiale de curatenie si dezinfectie, obiecte de inventar, mijloace fixe si le prezintd spre
aprobare 1n vederea cuprinderii in buget;

-emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale, combustibili, etc., pentru Primaria
Municipiului Husi;

-efectueaza receptionarea materiilor prime si materialelor, In baza documentelor de
insotire, conform prevederilor legale.

-intocmeste referate justificative pentru aceste consumuri de materiale si confirma situatiile
de plata privind consumul de agent termic, salubritate, posta, depanare, etc., ale Primariei ;

-intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de
schimb, inventar gospodaresc si rechizite de birou pentru aparatul de specialitate al primarului;



-raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de birou,
asigurand distribuirea acestor;

-la soilicitarea ordonatorului de credite face propuneri pentru proiectul de buget privind
cheltuielile ocazionate de organizarea de mese festive prilejuite de evenimente privind primirea unor
delegatii oficiale, asigurand organizarea dar si perfectarea decumentelor legale pentru decontarea
protocolului. Va intocmi deasemeni un referat prin care sa se arate evenimentul, cine participa, in ce
calitate si cu ce ocazie, referat ce va fi avizat de seful direct si aprobat de ordonatorul de credite in
conditii de legalitate, fiind insotit de avizul de expeditie a marfii , confirmat de gestionar;

-asigura evidenta tehnica - operativa a bunurilor de inventar si a altor materiale;

-analizeaza stocurile bunurilor de inventar si a altor materiale §i prezintd propuneri pentru
valorificarea sau redistribuirea stocurilor;

-asigura aplicarea normelor de prevenire si stingerea incendiilor in imobilele din patrimoniul
/administrarea Primariei Municipiului Husi ,efectueazd periodic instructajul personalului din
subordine si verifica completarea figelor de instructaj;

-intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare tehnico-materialda privind utilaje,
mijloace fixe, accesorii, materiale pentru stingerea incendiilor, precum si pentru asigurarea
fondurilor necesare realizarii acestui plan si a altor masuri,

-inscriptioneazd numerele de inventar pe toate mijloacele fixe si obiecte de inventar
apartinand Primariei Municipiului Husi;

-efectueazd inventarierea lunara a stocului de carburant din rezervoarele autoturismelor din
dotare si completarea corespunzatoare a documentelor privind activitatea de transport ;

-verificd activitatea zilnica a conducatorului auto,portari, femei de serviciu si centralist
care deservesc institutia;

-fundamenteazd propunerile de cheltuieli din bugetul local necesare asigurarii
functionalitatii compartimentului si realizarea atributiilor acestuia;

-asigura depozitarea materialelor necesare alegerilor;

-Ssupervizeaza convorbirile telefonice pe abonamente de telefonie mobile si linii directe si
asigurd exploatarea la parametrii maximi a centralei telefonice;

-asigura buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

-prin centrala telefonica toate apelurile de intrare se dirijeazd spre servicii sau spre
compartimentele de resort;

-asigura colaborarea cu ROMTELECOM, ORANGE pentru utilizarea serviciilor puse la
dispozitie de acestea (infiintarea, mutarea sau desfiintarea numerelor de telefon interioare,directe sau
faxuri, roaming).

-organizeaza §i asigurd accesul 1n sediul Primariei a personalului din aparatul propriu si a
altor persoane, precum si paza generala a imobilului.

-intocmeste planul de evacuare a personalului si publicului, in caz de incendiu, organizeaza
paza contra incendiilor 1n cladiri i asigura instruirea intregului personal asupra regulilor generale si
specifice de prevenire si stingere a incendiilor.

- urmareste existenta pe locuri de folosintd a bunurilor apartinand institutiei cat si
exploatarea corespunzatoare a acestora,

-are obligatia de a anunta conducerea unitatii despre eventualitatea lipsurilor in gestiune,
solicitand inventarierea bunurilor daca este cazul;

-face propuneri pentru redistribuirea mijloacelor fixe si obiectelor de inventar ramase
eventual disponibile ;

-asigura prin confirmare scrisa existenta dar si exploatarea corespunzatoare a mijloacelor fixe
respectiv obiecte de inventar date numai cu aprobarea conducerii, unor unitati de subordonare locala
pe durata determinata de timp;

-tine evidenta mijloacelor fixe pe locurile de folosinta,

- in calitate de responsabil de inventar al Consiliului Local Husi conduce “Registrul
numerelor de inventar in care se mentioneaza locul unde se afla mijloacele fixe respective.



-asigura corecta evidenta a bunurilor din dotare, securitatea documentelor si aplicarea corecta
a normativelor de folosite;

-organizeaza si asigurd accesul corespunzitor persoanelor in sediul Consiliului Local Husi,
organizeazd paza generala a imobilelor din administrarea Primariei Municipiului Husi al
municipiului Husi ;

-tine evidenta foilor de parcurs, a numarului de km.parcursi de automobilul din dotare si a
consumului de banzina realizat efectiv;

-raspunde de arborarea drapelului Romaniei in conformitate cu prevederile Legii
nr.75/16.07.1994;

-intocmeste notele de receptie a materialelor procurate si intocmeste documente justificative (
bonuri de consum);

-pentru materialele procurate va asigura tinerea evidentei cu fise de magazie;

-lunar ori de cate ori este nevoie va efectua punctajul cu compartimentul de specialitate (
contabilitate) asigurand concordanta intre scriptic si faptic la soldul materialelor aflate in stoc;

-zilnic in intervalele 07:30-08:30 si 11:00-13:00 desfasoara urmatoarele activitati :

- efectueaza plati in numerar prin caseria Primariei municipiului Husi cu
respectarea prevederilor Decretului nr. 209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casa si
altor acte normative in domeniu;

-colecteaza zilnic numerarul incasat prin casieria Serviciului Impozite si Taxe Locale,
intocmind si eliberand in conditiile legii chitantele de incasare a numerarului catre casierul S.1.T.L.,
fiindu-i interzis sa incaseze numerar fara sa elibereze chitanta;

-gestioneaza in conditiile legii numerarul incasat si formularele cu regim special primite

spre utilizare ;

-intocmeste zilnic registrul de casa, pe cele trei bugete:

-buget local (cod fiscal 3602736)

-buget de venituri proprii si buget de venituri proprii si subventii (cod fiscal 3602736)

-buget de venituri proprii (cod fiscal 14352015), conform prevederilor Decretului nr.

209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casa si altor acte normative in domeniu, si verifica
soldul din registre cu suma existenta in casierie ;
-asigura ridicarea de la bancd a sumelor reprezentand :

- deplasatri;

- avansuri cheltuieli materiale ;

-asigura efectuarea platilor din caseria unitatii numai pe baza de documente vizate si
aprobate de conducerea institutiei si a persoanei imputernicite din cadrul Compartimentul
Buget-Contabilitate;

-urmareste depunerea la banca in termenele prevazute de legislatie a sumelor neplatite;

-justifica zilnic chitantele utilizate prin desfasurarea acestora in registrul jurnalul de casa
pe surse de venit ( in conditiile legii );

-chitantierul in curs si borderourile desfasuratoare intocmite vor fi predate zilnic pentru
verificare persoanelor imputernicite in acest sens din cadrul Compartimentul Buget-
Contabilitate, sumele incasate urmand a fi depuse la Trezoreria municipiului Husi in ziua
urmitoare vizarii registrului de casi. In schimbul sumelor predate va primi chitanta de la
Trezoreria municipiului Husi pe care o va pastra ca document justificativ impreund cu un
exemplar din foile de varsamant ;

-intocmeste zilnic foile de varsamant si urmareste depunerea la banca a incasarilor din
ziua anterioara depunerii;
-urmareste incadrarea zilnica in limita soldului de casa stabilit;

- inainte de inceperea activitatii zilnice ca si la incheierea programului , verifica sistemul
de alarma si sigiliile si incuietorile de la casa de fier si are obligatia semnaldrii unor posibile
defectiuni in timpul cel mai scurt ;

-realizeaza planurile de Tncasari in numerar, primite de la conducerea unitatii in vederea
realizarii echilibrate a veniturilor bugetului local ;



-asigura arhivarea documentelor ce raman in caserie;
-asigura aplicarea masurilor legale privind integritatea si securitatea numerarului incasat
pana in momentul predarii acestuia la Trezoreria municipiului Husi ;
-conduce la zi evidentele operative in scopul reflectarii in orice moment si cu exactitate a
existentei si miscarii numerarului;
-raspunde de aplicarea si respectarea dispozitiilor prevazute in Decretul 209/1976 privind
Regulamentul operatiunilor de casa si altor acte normative in domeniu ;
-semneaza si raspunde de documentele intocmite, de asigurarea Securitatii si integritatii
numerarului incasat ;
-primeste si asigura rezolvarea corespondentei repartizarte pentru solutionare;
-asigurd arhivarea anuald a documentelor intocmite in cursul anului potrivit reglementarilor
legale in vigoare;
-se preocupa continuu de ridicarea nivelului profesional si participa la toate formele de
invatamant profesional organizate;
-respectd atributiile si sarcinile prevazute in fisa postului care sunt obligatorii |,
nerespecaterea lor atragand raspunderea disciplinara , materiala sau penala , dupa caz;
-urmareste prin conduita in relatiile cu contribuabilii, intarirea autoritdtii si prestigiului
serviciului si institutiei ale carei salariat este ;
-pastreaza secretul profesional , fiindu-i interzis sa divulge problemele legate de serviciu care
prin natura lor sau potrivit unor dispozitii legale exprese , trebuie sa raimana secrete ;
-indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii Primariei Municipiului Husi ;

V1) Bibliografia si tematica :
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Reglementari privind documentele financiar-
contabile .
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capitalurilor proprii, publicat in Monitorul Oficial
nr.704 din 20.10.2009, cu modificarile si
completarile ulterioare

Reglementari privind aprobarea Normelor
privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si
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barbati, republicatd in Monitorul Oficial nr. 326
din 5 iunie 2013, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Reglementari privind egalitatea de sanse si de
tratament Intre femei si barbati,

11. Ordonanta nr. 137 din 31 august 2000 privind
prevenirea s$i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd in M. Of nr. 166 din 07
martie 2014, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Reglementari privind prevenirea §i sanctionarea
tuturor formelor de discriminare .

Pentru informatii suplimentare, va puteti adresa la sediul Primariei municipiului Husi, persoana de
contact Blanariu Carmen, camera 26, telefon 0235 - 480009 - int. 107, tel.cel.0766 262778, email

ogru@primariahusi.ro.

PRIMAR,
ing. loan Ciupilan




