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TEMATICA u/
privind ocuparea prin concurs de recrutare a functiei publice vacante de executie
de inspector, clasa I, grad superior

. Constitutia Roméniei;
. Statutul functionarilor publici - Dispozitii generale, Clasificarea functiilor publice,

Categorii de functionari publici, Categoria inaltilor functionari publici,
Managementul functiei publice si al functionarilor publici si Sistemul electronic
national de evidentd a ocupdrii in sectorul public, drepturile si indatoririle
functionarilor publici, Cariera functionarilor publici, Acorduri colective si comisii
paritare, Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor  publici,
Modificarea, suspendarea’ si incetarea raporturilor de serviciu, Actele
administrative (OUG nr.57/2019);

. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminarea: Principii, egalitatea

in activitatea economicd si in materie de angajare si profesie, Accesul la serviciile
publice administrative si juridice, de sdnatate, la alte servicii, bunuri si facilitati,
Accesul la educatie, Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a
domiciliului si accesul in locurile publice, Dreptul la demnitatea personald (0G
nr.137/2000);

. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

(Legea nr.202/2002);

. Dispozitii generale, Organizarea $l conducerea contabilitdtii, Registrele de

contabilitate, Situatii financiare, Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor
publice, Contraventii si infractiuni, Dispozitii tranzitorii si finale (Legea
nr.82/1991);

. Normele metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor

publice, planul de conturi pentru institutii publice si instructiunile de aplicare a
acestuia (Ordinul nr.1917/2005);

. Atributii si competente privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata

cheltuielilor  institutiilor publice, organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale (Ordinul nr.1792/2002);

. Dispozitii generale, Principii, reguli si responsabilitdti, Procesul bugetar,

Finantarea institutiilor piblice, Sanctiuni, Dispozitii finale (Legea nr.273/2006)

. Scopul si sfera de cuprindere a Codului fiscal, Definitii ale termenilor comuni,

Reguli de aplicare generald, Amortizarea fiscala, Impozitul pe venit, Venituri din
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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului INSPECTOR
2. Nivelul postului EXECUTIE

3. Scopul principal al postului INTOCMIREA STATELOR DE PLATA SI TINEREA EVIDENTEI
CONTABILE

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate STUDII SUPERIOARE ECONOMICE

2. Perfectionari (specializari) forme de perfectionare profesionald in domeniul de
activitate organizate de institutii abilitate in conditiile legii: - Inspector salarii;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) OPERARE PC,
E.C.D.L.

4. Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere)
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare consecventa, seriozitate, bun executant

Cerinte specifice poate fi delegat, detasat, mutat, transferat in conditiile legii,
disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
Mmanageriale) ‘

Atributiile postului®:

1. asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea realizérii atributiilor si
rezolva corespondenta repartizats;

2. calculeaza salariul net si efectueazs plata drepturilor salariale pentru personalul
angajat;

3. intocmeste statele de plat3 pentru indemnizatiile consilierilor locali, pentru premii
alocate prin hotaréari ale Consiliului local, etc.;

4. tine evidenta analitica si sintetica a conturilor care stau la baza inregistrarii

drepturilor salariale ale angajatilor institutiei, consilierilor si membrilor comisiilor
de concurs :

Cont 421 Personal-salarii datorate

Cont 423 Indemnizatii concedii medicale

Cont 425 Avansuri acordate personalului

Cont 427 Retineri din salarii datorate tertilor

Cont 428 Alte datorii si creante in legatura cu personalul

Cont 444 Impozit pe venituri de natura salariilor

Cont 431 Decontari privind asigurarile sociale

Cont 437 Decontari privind contributia fondului de somaj

5. intocmeste lunar sau ori de cate ori este cazul, pe baza statelor de salarii, ordine
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de plata privind drepturile salariale ale personalului institutiei, termen 8 ale lunii;

6. intocmeste lunar say ori de cdte ori este cazul, ordine de plata privind impozitul pe
salarii, C.A.S., C.A.SSS., C.A.M. si alte obligatii fiscale aferente drepturilor salariale,
termen 25 ale lunii; :

7. intocmeste lunar ordine de plata catre terti cu sumele poprite salariatilor conform
adreselor de infintart:a a popririlor comunicate, termen 25 ale [unii;

8. intocmeste si anegi;treazé in evidentele contabile, pe baza centralizatorului de
salarii, nota contabila- termen 18 ale lunii;

9. intocmeste si transmite lunar sau ori de cate ori este nevoie, in format electronic,
Declaratia privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si
evidenta nominala a persoanelor asigurate (D112), termen 25 ale lunii;

10.intocmeste si transmite lunar Declaratia privind obligatiile de plata la bugetul de
stat (D100), termen 25 ale lunii;

1l.intocmeste si transmite citre Casa de Asigurari de Sanatate, Anexa 10 privind
recuperarea sumelor aferente concediilor medicale suportate din Fondul national
unic de asigurari sociale de sénitate, insotitd de concediile medicale aferente lunii
pentru care se solicitd restituirea sumelor;

12.intocmeste monitoriZarea cheltuielilor de personal-termen 10 ale unii,

13.intocmeste state pentru plata indemnizatillor de alegeri ori de cate ori este
necesar. h

14.intocmeste situatia s&atisticé privind cheituielile cu salariile, termen 15 ale lunii;

15.tine evidenta contra;ctelor de alocatie financiara nerambursabila, in baza cdrora
P.M.C. a aprobat subventionarea cu 50 % a dobanzii |a creditele jpotecare pentru
achizitionarea unei Idcuinte in municipiul Constanta.

16.intocmeste, la datele: scadente, ordinele de plata ce reprezinta subventia de 50 %
a dobanzii la creditele ipotecare, conform graficelor anexs la contract.

17.colaboreazd cu structurile aparatului de specialitate n vederea findeplinirii
obiectivului general al institutiei:

18.gestioneaza documentele din activitatea proprie gi asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

19.intocmesc lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteaz3 sefului ierarhic
superior;

20.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate n legile din
domeniu in vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

21. Insugirea si respectarea prevederilor actelor normative in vigoare aplicabile Ia
nivelul institutiei;

22. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare
a Primariei municipiu&Iui Constanta;

23. insusirea si respectarea prevederilor Regulamentului intern:

24, insusirea si respectarea prevederilor Codului etic si de integritate aprobat la
nivelul institutiei; b

25..insusirea si respectarea prevederilor actelor administrative emise de conducerea
institutiei; :

26. Insusirea si respectarea politicii si obiectivelor institutiei, referitoare la calitate si
modul in care contribuie la realizarea lor; _

27. insusirea si respectarea informatiilor documentate ale Sistemului de management

28.( manualul calitatii, procedurile de sistem, procedurile operationale, formulare,
diagrame de proces, etc.) conform cerintelor SR EN ISO 9001/2015 si Ordinului
SGG nr.600/2018 sau alte informatii documentate, determinate de institutie ca
fiind necesare pentru eficacitatea procesului sau activitatilor desfisurate:

29. insusirea aplicatiilor informatice necesare desfasurdrii activititii si utilizarea lor
corecta; :

30. raspunde de p#strarea secretului de serviciu, de secretul datelor si informatiilor cu
caracter confidential la care are acces ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu; 5
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31. s3 pastreze in condili;ii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele
CU caracter personal pe care le prelucreazd in virtutea atributiilor de serviciu;

32. sa interzicd in mod efectiv si s§ impiedice accesul oricérel persoane la canalele de
accesare a datelor (disponibile pe computerul institufiei cu ajutorul cdruia Tsi
desfasoard activitatea;

33.sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces
CuU cea mai mare pre'c':autie, atét in ce priveste conservarea suporturilor, cat si in ce
priveste depunerea lbr in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

34. s& nu divulge niméx:'flui datele cu caracter personal la care are acces, cu exceptia
situatiilor n care g’omunicarea datelor cu caracter personal se regdseste fn
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizats de citre superiorul ierarhic;

35. sd nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiel, cu exceptia situatitlor in care aceasty activitate
se regéseste Tn atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cdtre superiorul
sau ierarhic;

36.sa nu transmit3 pe suport informatic si niciun fel de suport date cu caracter
personal cdtre sisteme informatice care nu se afl3 sub controlul institutiel sau care
sunt accesibile din afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, discuri rigide, c8sute de
e-mail sau orice alt mijloc tehnic;

37.raspunde de pé#strarea bunurilor si valorilor, apartindnd institutiei, primite in
folosintd sau administrare:

38. respectarea si indeplinirea fntocmai a reglementadriior in domeniul securitatii si
sanatatii fn muncg;

39. participarea la insttuirile in domeniul securitdtii si sanatatii in muncad conform
planificarii; i

40.respectarea obligatillor de securitate si sanatate In muncd stabilite prin lege si
reglementarile interne;

41, cunoasterea si executarea activitatilor specifice de citre persoanele nominalizate
privind: acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea personalului si
bunurilor, stabilirea leg8turii cu serviciile specializate de interventie, intreruperea
functionarii echipaméntelor de munca si instalatlilor in caz de pericol, participarea
la instruirea privind ‘acordarea primului ajutor, folosirea mijloacelor de stingere a
incendiilor si punerea in aplicare a planului de evacuare;

42. sd-si insuseascd si s aplice mésurile prevazute in Planul de actiune in caz de
pericol grav si iminent si Planul de evacuare, in special cele referitoate Ia
acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuare;

43.s3 participe Ia exercitiile practice privind acordarea primulul ajutor, stingerea
incendiilor si evacuare;

44.se prezintd la controlul medical de medicina mundii la data programatd conform

planificarii; |

45. sd respecte regulile si masurile de ap&rare impotriva incendiilor;

46. sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor Si
instalatiilor de ap&rare impotriva incendiilor;

47.sa actioneze in confbrmitate cu procedurile stabilite la locul de muncd la aparitia
oricarui pericol imine}‘,nt de incendiu;

48, sa participe Ia instruirile in domeniul situatiilor de urgentd, precum si la exercitiile
si aplicatiile practice de stingere a incendiilor;

49.sd nu depund pe corpurile de incalzire sau tablouri electrice hartii, tesaturi,
fimbracdminte sau alte materiale combustibile ;

50. 53 nu blocheze culoarele si scérile de acces cu materiale ce ar impiedica
interventia pentru stingerea incendiilor $i evacuarea personalului si bunurilor ;

51.s& nu interving, sub nici un motiv, [a instalatii, aparate sau tablouri electrice; orice
defectiune va fi adus3 imediat la cunostinta sefului ierarhic;

52.sa nu utilizeze aparate electrice, cabluri electrice, prize, intrerupdtoare, dispozitive
de protectie cu defectiuni sau cu improvizatii;

Pagina 3/4

i
|
i




53.s& nu suprasolicite reteaua electrics prin folosirea simultand a maj multor
receptori; "

54.s@ nu lase nesupravegheate aparatele electrice sub tensiune;

55, realizarea corectd a lucririlor incredintate;

56. transmiterea corectd a datelor privind intocmirea situatiilor financiare;

57. indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in
vigoare;

58. efectuarea platilor cu urmarirea incadririi in prevederile bugetare;

59. cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in
domeniu;

60. pastrarea confidentialit&tii informatiilor gestionate;

61. rdspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise,

Competentele (autoritatea):

1. efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

2, eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile personale
pentru persoanele aflate Tn intretinere, numirul zilelor de concediu medical, plata
CAS si CASS, etc.; i

3. realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in
vigoare;

4. sistemul de relatii: |
relatii cu Trezoreria,. b&nci comerciale, colaborarea cu Serviciul contabilitate, in
vederea inregistrariicorecte a operatiunilor de incassri si plati efectuate de citre
Serviciul financiar buget;

5. preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte;

6. primirea statului de functii si alte documente justificative pentru calcularea
drepturilor si retinerilor din salarii de la Serviciul resurse umane, alte directii din
primdrie si din afara institutiei;

7. preluarea sgi solutionarea, Tmpreund cu celelalte compartimente (dupd caz), a
reclamatiilor si a sesizirilor formulate de citre cetateni;

8. transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de platd citre bugetul de
stat i bugetele asigurérilor sociale, etc.

9. colaboreaza cu structurile aparatului de specialitate in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

10.gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigurd pastrarea si arhivarea
corespunzdtoare;

11.intocmesc lunar si adual rapoarte de activitate pe care le fnainteaz3 sefului ierarhic
superior; )

12.indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din
domeniu n vigoare sau la solicitarea sefului ierarhic superior.

Identificarea functiei publice corespunzatoare
postului

1. Denumire INSPECTOR

2. Clasa 1

3. Gradul profesional SUPERIOR

4.Vechimea (in specialitate'necesara) 7 ANI
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