ANUNT

PRIMARIA COMUNE! VEDEA, JUDETUL TELEORMAN, cu sediul in localitatea Vedea,
Strada Primariei, Nr. 26 organizeaza concurs pentru ocuparea postului contractual de

executie vacant, pe perioada nedeterminata, de casier, in cadrul compartimentului
Contabilitate, taxe si impozite, achizitii publice, resurse umane, operare PC, monitorizarea
procedurilor administrative, urbanism si amenajarea teritoriului.

Concursul se organizeaza la sediul institutiei in data de 27.04.2022, ora 10°° proba scrisa si
interviul va fi sustinut in termen de maxim 4 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 10 zile lucratoare de la data
publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Romaniel, Partea a lll a.

Dosarele de concurs trebuie sa contina in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 6
din HG nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditil de participare:

- Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat.
- Nu se solicita vechime in activitate.

Toti candidatii trebuie sa indeplineasca conditille generale prevazute la art. 3 din anexa la
HG nr. 286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand pagina
oficiala. Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiel sau la telefon 0247337901.

Persoana de contact : referent Vladulescu Maria Gabriela.
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Informatii

generale privind postul
Denumirea postuly; CASIER

¢tare,punerea in

Conditii specifice pentru ocuparea postulyj’
1. Studii de specialitate M

2. Perfectionari ( specializari)

3. Cunostinte de Operare/programare pe calculator (necesitate st nivel) - nivel mediu

............. . w_}
4. Limbi Straine”) (necesitate si nivel’ de cunoastere)
5. Abilitai, calitafi si aptitudinj necesare .......
6 Cerinte specifice®
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Atributiile postuluj’-

1. Incaseazs de 13 contribuabili impozite]e taxele si alte obligatii ce revin acestora,emitand
chitantele pentru sumele Incasate:

2. Inmaneazi contribuabililor inetiinese:

3. Calculeazj S1 Incaseazi majorsri INt3
termenului de plat:

4. Urmareste lichidarea pozitiilor din rol.
procedurile privind executarea s1lita:

aplicand gradele de urmarire legala,efectueazs

'se va completa cy Informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite 15 nivelul autoritagi
OCuparea functiei publijce corespunzatoare:

Sau Institutiei publjce pentru
- daca este cazul:

" se vor stabil; pentru fiecare dintre criterii]e et

*de exemplu: calatorii frecvente. delegari
se stabilesc pe baza activitatilor care
corespunzatoare postului.
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S. Acorda bonificatiile legale pentru achitarea impozitelor si taxelor nainte de termenul prevazut
de lege:

6. Intocmeste si conduce evidentele privind debite]e S1 incasarea acestora pe baza extrasului de rol:
7. Intocmeste borderour; s1 borderour;j centralizatoare privind sumele Incasate:
8

ﬁ

. Incaseazi de Ia cetatent sumele care potrivit legii se incaseazi de primarie;

primariei ,unititilor subordonate si altor persoane indreptatite.conform Statelor de platj si documentelor
primite de la contabiljtate -

10. fntocmes,te registrul de casa:
11. Efectueazs plati in conditiile legii:
12. Are calitatea de gestionar de valori conform dispozitiilor legale:

13. Participi la arhivarea documentelor contabilitatii,impozitelor s1 taxelor , casierie s1 altor
compartimente:

14. Asigura pastrarea in bune conditfiuni a tuturor documentelor:
15. Executd lucriri de dactilografiere:

16. fndeplineste orice alte atributiuni stabjljte de Consiliul local. primar, viceprimar secretar
sau contabil precum si cele rezultate din actele normative in vigoare:

impozite.

20. Inmaneaza tichetelor sociale pentru stimularea participarii in invatimantuyl prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate.

- loata activitatea este Ssupravegheata de contabil- care este conducatorul compartimentuluj

Delegarea responsabilitatiilor

-Raspunde de conducerea corects 51 1a zi a evidentelor privind actele de casi.

-Raspunde de intocmirea corecti a actelor care stau la baza intocmiri; registrului de casi
-Raspunde de tinerea la zj $1 completarea Registrului de casi.

-Raspunde de {inerea numeraruly st valorilor in casi cu feSpectarea termenelor previzute de lege.
-Réaspunde de Confidentialitatea sj pastrarea secretului de serviciu

-Raspunde de siguranta casieriei, a valorilor st a numerarului aflat in cas3 , find interzisa intrarea
persoanelor straine in incinta casieriel.

Obligatii/res ponsabilitati:

* raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
tuturor atributiilor de serviciy stabilite prin prezenta fisa a postului sau care j revin in
conformitate cu legislatia in vi goare;

* raspunde de pastrarea secretuluj de stat, secretului de serviciu si a confidentialitatii in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de Carc au cunostinta in exercitares functiei:

* raspunde de rezolvarea lucririlor 51 corespondentei repartizate in termenele prevazute de lege:

® 11 este interzis si primeasca direct cererl a cdror rezolvare intra in competenta sa sau si interving

pentru solutionarea acestora:
® raspunde de respectarea normelor P.S.]. protectia muncii, R.O.1.:




, reglementar ) aplicabile
Securitatii si sanatatii
st HG nr.1425/2006

Neindeplinirea obligatiilor stabilite prin

atrage raspunderea disciplinard, materialj.

Identificarea tunctiei cores

. Denumire - CASIER

Stera relationals a titularului postului
I. Sfera relationali interna-

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de PRIMAR, VICEPRIM

- superior pentru - ...
b) Relatii functionale: .C OLAB
¢) Relatii de control: - oS erereiETRer sty
d) Relatii de reprezentare: -

2. Stera relafionald externs--

b) cu organizatii Internationale: -
C) Cu persoane juridice private: .-

g . w0}
3. Limite de competenta

4. Delegarea de atribufii s
CONTABIL..

, Inclusiv alte reg
In munca previzuti de Legea Sec

prezenta tisa a postului say care 11 r
contraventionala sau penali. dup

punzatoare postului

a) cu autoritifi si institutii publice: - ..

—

fluni) si externe (prescripti.
lementari legale st cerinte in domeniy]
uritatii si San

.
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a caz, potrivit legij.

tttttttttttttttttttt

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

ntocmit de’:

Numele si prenumele
Functia - viceprimar
Semnatura

[
I~ Numelesi prenumele.............
2.
3.
Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

l. Numele si prenumele
2. Semnatura
Contrasemneazi®

]. Numele si prenumele
2. Functia - primar
3. Semnatura
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reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularyl
~ se Intocmeste de conducitorul com

partimentului in care is1 d
Are calitatea de contrasemnatar per

8

SO0ana prevazutd la art. 118 alin.(2) din hotarare.

pentru indeplinirea atributiilor care i revin:
estasoara activitatea titularyl postului ;



