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Publicat la data de 28.11.2025
ANUNT,

Comuna Provita de Jos, Judetul Prahova, persoana juridicd cu sediul in
comuna Provita de Jos, sat Provita de Jos, nr. 494A, judetul Prahova, organizeaza
concurs de recrutare pentru ocuparea pe durata nedeterminatd a functiei publice de
executie vacante de Inspector, clasa I, grad profesional asistent in cadrul
Compartimentului buget, finante, contabilitate, investitii, impozite si taxe din Aparatul
de specialitate al Primarului Comei Provita de Jos, cu durata normala a timpului de
munca — 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise: 13.01.2025 ora 11,00, la
Priméria comunei Provita de Jos, comuna Provita de Jos, sat Provita de Jos, nr.
494A, judetul Prahova. Locatia: ,,Sala de Consiliu” din cadrul Primariei comunei
Provita de Jos, comuna Provita de Jos, judetul Prahova.

1. Conditii de participare la concurs: prevazute de art. 465 alin. (1) din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare. Poate ocupa o functie publica persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie
publicad. Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de
specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica
organizata prin intermediul unitétilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea
unei perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor
functii publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitaii,
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 in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i) nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o funclie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea caéreia a savarsit fapta, prin hotarére
judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de muncé pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
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k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

2. Conditii pentru ocuparea postului:
a) Studii de specialitate: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta in unul din domeniile:

A) - domeniul fundamental - stiinte sociale:
e ramura de stiinta: Stiinte economice.
b) vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: 1 an.

3._Continutul dosarului de concurs:

Dosarul de inscriere la concursul de recrutare trebuie sa contina obligatoriu
urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile uiterioare;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritafile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca sifsau a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care s@ ateste vechimea in munca gi in specialitatea
studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul
cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, copii ale certificatelor gi altor
documente care atestd efectuarea unor specializari si perfectionari in domeniul
solicitat sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeveriniei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
cu cel mult 6 juni anterior demardarii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare
din formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare
din formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost
destituita sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

* Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de inscriere. in acest caz,
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candidatul declarat admis la proba de verificare a eligibilitdtii are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar
nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sancfiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica.

* Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata care atestd vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la
art. 137 lit. e) din Anexa 10 la Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

* Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila a
conditiilor de desfagurare a concursului, adeverinta care atestd starea de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii.

*  Formularul de inscriere la concurs, modelul orientativ al adeverintei
mentionate la litera d) si modelul opisului care va insoti documentele depuse la
dosar, se pun la dispozitie candidatilor, la solicitarea acestora, prin secretarul
comisiei de concurs.

4. Modalitatea de inscriere la concurs

Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat, se poate
transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format
electronic, la adresa de e-mail primariaprovitadejos@yahoo.com. Dosarelor de
concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau
institutia publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al
autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs,
li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul de
concurs este considerat ca fiind depus in termen. 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.

5. Conditii de desfasurare a concursului:

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune la Primaria comunei Provita de Jos,
comuna Provita de Jos, sat Provita de Jos, nr.494A, judetul Prahova, in perioada:
28.11.2025-17.12.2025.

CONCURSUL DE RECRUTARE se va desfasura la sediul Primariei comunei
Provita de Jos si consta in 3 probe succesive, astfel.

1. Verificarea eligibilitatii candidatilor: va avea loc in maximum 5 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor. Perioada de
depunere contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.
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Pericada de solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen
de o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

2. Proba scrisa va avea loc pe data de 13.01.2026, ora 11,00,

3. Interviul va avea loc in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise (20.01.2026).

Se pot prezenta la urméatoarea proba numai candidatii declarati admigi la
proba precedenta.

Toate probele concursului se vor desfasura la Primaria comunei Provita de
Jos, comuna Provita de Jos, sat Provita de Jos, nr. 494A, judetul Prahova. Locatia:
,,Sala de Consiliu” din cadrul Primariei comunei Provita de Jos, comuna Provita de
Jos, judetul Prahova.

Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs sunt
urmatoarele:

Adresa de corespondenta: Comuna Provita de Jos, sat Provita de Jos, nr.
494A, judetul Prahova, Cod postal 107475,

Telefon: 0244.354.227

Fax: 0244.354.792

E-mail: primariaprovitadejos@yahoo.com

Persoana de contact: Dumitrache Minodora-Adina

Functia detinuta: Secretar general

6. BIBLIOGRAFIA propusa pentru concurs este urmatoarea:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

5. Legea contabilitatii nr.82/1991, republicare 4, cu modificarile i completarile
ulterioare;

6. Ordinul nr.1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;

7. Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

8. Legea nr.273/2006, privind finantele publice locale, cu madificarile si
completarile ulterioare;

9. Ordinul nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de control
financiar preventive, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare;
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10. Ordinul nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiife publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare.

7. TEMATICA propusa pentru concurs este urmatoarea:

1. Constitutia Romaniei, republicata - integral;

2. Partea I, partea a ll-a, titlul | si titlul I, partea a IV-a, titlul | si partea a Vl-a,
titlul | titlul 11 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ultericare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile uiterioare
- integral;

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei gi
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - integral;

5. Legea contabilitatii nr.82/1991, republicare 4, cu modificarile si completarile
ulterioare - integral,

6. Ordinul nr.1140/2025 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare - integral;

7. Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile
ulterioare - integral;

8. Legea nr.273/2006, privind finantele publice locale, cu modificarile i
completarile ulterioare - integral;

9. Ordinul nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoarad activitatea de control
financiar preventive, republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare - integral;

10. Ordinul nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si
completarile ulterioare - integral.

Pentru toate actele normative sunt valabile doar formele actualizate ce
cuprind toate modificarile si completarile precum si republicarile intervenite.

Atributiile postului sunt prevazute in fisa postului nr. §75/6777/06.11.2025
Anexa la prezentul anunt.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Primaria comunei Provita de Jos,
comuna Provita de Jos, sat Provita de Jos, nr. 494A, judetul Prahova, la telefon
0244.354.227 — persoana de contact Dumitrache Minodora-Adina — secretar general
al comunei Provita de Jos sau de pe pagina de internet www.comunaprovitadejos.ro.

PRIMARUL COMUNEI PROVITADEAJOS,
lonut BOCIOACA/




(COMUNA PROVITA DE J0S|
| INTRARE/IESIRE - |
NRET/ DATA. 0%, {104

Denumirea autoritatii sau PRIMARIA COMUNEI PROVITA DE JOS
institutiei publice
Biroul/Compartimentul Compartiment buget, finante, contabilitate, investitii, impozite si taxe

Anexa la Anuntul nr.6778/06.11.2025

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului INSPECTOR
Nivelul postului DE EXECUTIE
Clasa |

Gradul profesional ASISTENT
Vechimea in specialitate necesara 1 AN

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Asigura, intocmeste si raspunde de buna organizare si
desfasurare a evidentei contabile privind executia
bugetului comunei Provita de Jos

Abilitati, calitati si aptitudini organizarea timpului de lucru, organizarea documentelor, usurinta
necesare in organizarea propriului loc de muncd, perseverentd,
adaptabilitate, flexibilitate, usurintd in exprimare, abilitatea de a
lucra eficient in echipa, perspicacitate, gandire logica, memorie,
capacitate de analizd si sintezd, capacitate de organizare a
activitatii, capacitatea de a prelucra informatiile, de a le interpreta
si de a le valorifica prin luarea de decizii sau prin furnizarea de
date prelucrate altor factori decizionali, corectitudine, tenacitate,
capacitatea de asumare a responsabilititilor, capacitatea de
autoperfectionare, seriozitate, atitudine corespunzitoare in
relatiile cu cetatenii, receptivitate, spirit de echipa.

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilitatilor postului;




Atributiile postului?

1. Organizarea si desfasurarea evidentei contabile a cheltuielilor privind executia bugetului
comunei Provita de Jos:

-Urmareste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe fiecare obiectiv, prin
elaborarea fiselor de investitii.

-Participa la receptiile preliminare si finale ale lucrarilor de investitii.

-Urmareste graficul executarii lucrarilor de investitii in concordanta cu graficul de finantare si
prezinta eventualele neconcordante.

-Participa la procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice.

-Tine evidenta valorica a executarii lucrarilor de investitii.

-intocmeste analize economice si financiare.

-Organizeaza si tine evidenta contabila a sumelor primite in/din bugetul local pentru executarea
cheltuielilor proprii si ale unitatilor subordonate, evidenta alimentarii cu mijloace banesti a
entitatii si a celorlalte institutii publice din subordine.

-intocmeste angajamentele bugetare, ordonantari ale cheltuielilor si ordine de platé pentru toate
cheltuielile aferente bugetului local;

-intocmeste bilantul contabil si situatiile financiare trimestriale si anuale ale unitatii, pe care le
depune la termenele fixate de D.G.R.F.P. Prahova, impreuna cu anexele aferente.

-Asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a evidentei contabile privind executia
bugetului comunei Provita de Jos.

-Asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare lunare, a bilanturilor trimestriale si anuale precum si a situatiilor statistice cerute.
-Participa la organizarea sistemului informational al institutiei, urméarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii.

-Asigura si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate.

-Tine evidenta gestionarilor care au conturi deschise pentru garantii si intocmeste acte aditionale
ori de cate ori este nevoie pentru reintregirea garantiei;

-La termenele stabilite pentru depunerea darilor de seama contabile primeste, verifica si
centralizeaza darile de seama privind executarea bugetelor depuse de ordonatorii de credite
finantati din bugetul comunei.

-intocmeste si transmite darea de seama contabild centralizat3 privind executia bugetului local al
comunei si al bugetului institutilor publice subordonate.

-Realizeaza evidenta sintetica si analitica a fondurilor cu destinate speciala si a mijloacelor fixe, a
reevaluarii si amortizarii acestora.

-Urmareste permanent efectuarea cheltuielilor bugetare in limita prevederilor si conform

destinatiilor stabilite prin bugetul anual aprobat.
-Intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor, obiectelor de inventar,

bonurilor valorice,creditorilor, decontarilor cu salariile si a oricaror alte operatiuni conform
prevederilor legale.
-Reflectd in contabilitate situatia elementelor patrimoniale ale comunei Provita de Jos asa cum

% Se stabilesc pe baza activitailor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordant cu specificul functiei
publice corespunzatoare postului;




reiese din inventariere.

-Intocmeste si rispunde de buna organizare si desfasurarea evidentei contabile-sintetice si
analitice, raspunde de virarea sumelor conform clasificatiei bugetare.

-Asigura evidenta atat in format electronic cat si pe suport de hartie a documentelor
justificative,situatiilor financiare, registrelor si altor evidente.

-Verifica registrul de casa pentru platile efectuate prin casieria institutiei.

-Raspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din evidenta contabild, fiind singura
persoana cu acces la operare in baza de date pe baza codului personal de acces.

-Propune masuri de imbunatatire a activitatii de incasare a veniturilor rezultate din valorificarea
bunurilor.

-intocmeste orice alte situatii solicitate de alte institutii cu privire la modul de efectuare a
cheltuielilor publice.

-Tine evidenta documentelor cu regim special.

-Urmareste derularea procesului investitional, tinand evidenta pe fiecare obiectiv, prinelaborarea
fiselor de investitii.

-Intocmeste statele de plata pentru intreg personalul, cu respectarea legistatiei in vigoare si a
dispozitiilor primite.

-intocmeste si nregistreaza in evidenta sintetici si analiticd a documentelor de plati pentru
obligatiile salariale datorate de angajator si salariat.

-intocmeste si depune in termene declaratiile privind salariile si obligatiile salariale conform
legislatiei in vigoare.

-Tntocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget.

-Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
Consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual; asigurd si raspunde de respectarea
termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenand toate
serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului.
-Intocmeste executia bugetelor pe cele doua sectiuni si a contului annual de executie.
-Centralizeaza propunerile de virari de credite de la institutiile finantate din bugetul local, le
analizeaza si daca nu contravin dispozitiilor legale, intocmeste referate de specialitate privind
aprobarea acestor virari de credite ordonatorului principal.

-Tntocme§te documentele necesare pentru efectuarea, incepand cu trimestrul lll, a virarilor de
credite de la un capitol la altul al clasificatiei bugetare.

-intocmeste documentele necesare pentru efectuarea virarilor de credite intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului principal de credite si centralizeaza
virarile de credite primite de la entitatile din subordine.

-Propune, in conditiile legii, impreuna cu inspectorul de impozite si taxe locale, impozitele si taxele
locale, precum si taxele si tarifele speciale ce trebuie aprobate de Consiliul local.

-Verifica si raspunde de inventarierea elementelor patrimoniale apartindnd comunei Provita de Jos.
-Pe baza centralizatorului de suprasolvari si restantieri, inaintat de compartimentul de impozite si
taxe, aproba propunerile facute cu privire la compensarea plusurilor cu sumele restante pentru
lichidarea pozitiilor de rol precum si a restituirllor.

-Organizeaza si asigura urmarirea executiei bugetare pentru toate activitatile finantate din bugetul
local, din surse extrabugetare, fonduri nerambursabile, din fonduri speciale si imprumuturi.

-Pe baza bugetului aprobat, propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei si a




normelor metodologice, intocmind in acest sens comunicarile de deschidere de credite pe care le
inainteaza la Trezorerie.

-In concordanta cu prevederile bugetare intocmeste lunar cererile de sume defalcate si transferuri
din bugetul de stat (pentru investitii, fonduri speciale).

-Intocmeste dispozitii de platé citre casierie in vederea acordirii de avansuri si a dispozitiilor de
incasare catre casierie in vederea achitarii de catre angajat a avansurilor neconsumate, debitelor
datorate, penalitati la deconturi.

-Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

-Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative in domeniul economico-financiar

- Verifica, raspunde si semneaza documentele supuse vizei CFP;

2. Administrarea patrimoniului public si privat:
-intocmeste si raspunde de inventarierea elementelor patrimoniale apartinand comunei Provita
de Jos, conform urmatoarelor acte normative:
-prevederile Ordinului nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia;
-prevederile Ordinului nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
- prevederile Ordonantei nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea activelor fixe aflate
in patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile HG nr.2139/2004, pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si duratele
normale de functionare a mijloacelor fixe.
-Sesizeaza n scris organele n drept cand constata incalcari ale legilor privind utilizarea bunuritor
care apartin domeniului public si privat a comunei Provita de Jos;

3. Coordonarea financiara a proiectelor cu finantare nationala si internationala:
-Verifica eligibilitatea cheltuielilor si corespondenta acestora cu bugetul aprobat.

-Asigura contabilitatea primara a proiectului, respectiv inregistrarea documentelor de plata,
calcule contabile.

-Participa la incheierea contractelor de executie cu prestatorii.

-Asigura plata furnizorilor sau prestatorilor in cadrul proiectului.

-intocmeste rapoartele financiare ale proiectului.

-Sprijina auditorul autorizat sa realizeze rapoartele de audit.

-Se ingrijeste de disponibilitatea co-finantarii la termenele prevazute.

-Se ingrijeste de incadrarea cheltuielilor in prevederile bugetului si ale contractului cu autoritatea

de implementare.

4, Alte atributii:

-Participa la licitatiile privind achizitiile publice si are atributii privind implementarea proiectelor
cu finantare nerambursabila

-Urmareste derularea achizitiilor conform Planului de achizitii.




-indeplineste functia de vicepresedinte in Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial (SCM) din cadrul Primariei comunei
Provita de Jos.

-Utilizeaza aplicatiile/programele IT specifice compartimentului (impozite-taxe, salarii, amenzi),
efectueaza corespondenta electronica; utilizeazd programul informatic legislative; securizeaza
datele la intervale lunare; asigura protectia datelor prin parole schimbate la 6 luni, sau in functie
de necesitati.

-Depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire documentele
create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

-Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si buna functionare a
aparaturii electrice, electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar, iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate seful serviciului
administrativ si de gospodarie comunala sau referentul cu atributii in domeniul informatic, dupa
caz;

-Se preocupa in permanenta de pregatirea sa profesionala, intocmind o listd care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modifica/completeaza/aproba acestea; Actualizeaza si urmareste zilnic programul
informational pus la dispozitia institutiei.

-Elaboreaza proiectele de acte administrative si alte reglementari specifice autoritatilor
administratie publice locale pentru domeniul sau de activitate;

-intocmeste rapoartele operative zilnice si le transmite la centrul operational al ISU Prahova si la
centrul operativ al SGA Prahova in cazul producerii inundatiilor.

-Asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta
sa;

-indeplineste oricare alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei
sau Consiliul Local care au legatura cu domeniul de activitate.

-Sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintda in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public
-Sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a comunei Provita de Jos, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar
-Sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd Primariei comunei Provita de Jos
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute
-Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, le este interzis sa foloseasca
timpul de lucru ori logistica primariei pentru realizarea acestora
in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza Primariei
comunei Provita de Jos, trebuie sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine, integritate morala si profesionald, sa nu aduca atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii persoanelor cu care intra in contact, sa nu intrebuinteze expresii jignitoare si sa adopte
o atitudine impartiala, sa rezolve legal, eficient si clar problemele cetatenilor
-Sa respecte nérmele de conduita si prevederile Codului Administrativ
-Respecta normele P.S.I.




Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor® Superioare, absolvite cu diploma de licenta

Domeniul studiilor* Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in unul din domeniile: ....................

Perfectionari/specializari® -

Cunostinte de Da, nivel mediu
operare/programare pe
calculator ®

Cunoasterea limbii -

Engleze/Franceze’
Competente necesare exercitarii functiei publice
Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale
1. Rezolvarea de probleme | da
si luarea deciziilor
2. Initiativa da
3. Planificare si organizare da
Competente generale® 4. Comunicare da
5. Lucru in echipa da
6. Orientare catre cetatean da
7. Integritate da

3 Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupa caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si ¢), respectiv art. 465 alin. (3) din prezentul
cod;

4 Se completeazd, daca este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializarilor din invatamantul universitar de lunga
durata si scurta durata, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si specializarilor si programelor de studii din
cadrul acestora;

5 Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii
in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaza conditia prevazuta la
art. 394 atin. (4) lit. d) din prezentul cod;

¢ Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

7 Se completeaza cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzatoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul
European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;

8 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.| din prezenta anexa;



8. Managementul da

performantei
9. Dezvoltarea echipei da
10.Generarea da
angajamentului

11.Promovarea inovatiei si| da
initierea schimbarii

Competente specifice

Competente lingvistice de
comunicare in limbi strdine®

Competente lingvistice de
comunicare  in limba
minoritatii nationale™

Competente in domeniul
tehnologiei informatiei'

Alte competente specifice'

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de primar
Sfera Relatii functionale | Cu toate compartimentele
relationala | pelatii de control | Pentru inspector venituri si inspector casier
interna
Relatii de Pentru primarie si consiliul local, conform delegarii date de
reprezentare primarul comunei sau consiliul local
Autoritati si - s .
PR . Da, potrivit imputernicirii date de primar
institutii publice ' P P P
Sfera 0 ot
T rganizatii TN .
relationala intirnatiénale Potrivit Imputernicirii date de primar
externa cu ,
Qrgamzap Potrivit imputernicirii date de primar
internationale

® Se completeaz in situatia in care pentru ocuparea postului este solicitatd cunoasterea unei limbi straine, cu indicarea acesteia si cu nivelul

solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referinta pentru Limbi Straine;

10 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesard cunoasterea unei limbi apartindnd minoritatilor nationale, cu
limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;
" Se completeaza In situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior

nivelului elementar sau se solicita alte cunostinte de operare/programare;

12 Se completeaza, daca este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate in urma analizei

posturilor




Persoane  juridice

private da

Libertatea decizionali™ Potrivit imputernicirii date de primar

Delegarea de atributii si competents Potrivit imputernicirii date de primar

intocmit4
Numele si prenumele BOCIOACA IONUT
Functia publica de conducere PRIMAR
o
Semnatura C;'((& W\
2 A
Data intocmirii 06.11.2025

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

Numele si prenumele POST VACANT

Semnatura -

Data -

Contrasemneaza?®

Numele si prenumele -

Functia -

Semnatura -

Data -

'3 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care Ji revin.

' Se intocmeste de cétre 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 conducétorului autorititii sau institutiei
publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si s semneze fisa postului, daci prin reglementiri cu
caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari publici fisa postului se intocmeste dupa cum
urmeaza: de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice in al carei stat de functii se afld functia publicd, pentru functiile publice
de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor de specialitate ale administratiei publice centrale,
precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului, respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru
inspectorii guvernamentali;

'3 Se semneazd de cétre 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.



