CONSILIUL JUDETEAN ARAD

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA -
SI PROTECTIA COPILULUI
Str. 1 Decembrie 1918, nr. 14, cod 310134 ' u
tel./ fax. — 0040 — (0)257 — 210055, 210035
mobilphone: 0040 — (0)745 — 534965; 0040 — (0)735 — 203423 AUSTRIA
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web: www.dgaspc-arad.ro ENISOSIOT
Operator de prelucrare date cu caracter personal nr. 8089 St i o

CERTIFIED

TUV AUSTRIA CERT GMBH

SERVICIUL RESURSE UMANE SI SALARIZARE

ANUNT

Directia Generald de Asistentd Sociali si Protectia Copilului Arad cu sediul social in Arad,
str. 1 Decembrie 1918, nr.14, organizeazi concurs de recrutare in data de 12.01.2021, ora 10:00 -proba
scrisd pentru ocuparea a doua functii publice de executie vacante dupd cum urmeazi :

L.Inspector clasa I, grad profesional principal (ID:281364) in cadrul Serviciului de
Contabilitate (1 post). Durata normalé a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore /saptiména.

2.Inspector clasa I, grad profesional debutant (ID: 281374) in cadrul Biroului Achizitii
Publice (1 post). Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore /saptiména.

Conditiile de participare la concurs sunt:

A. Conditii generale pentru ocuparea celor doud functii publice de executie vacante sunt cele
prevazute de art.465 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.
B. Conditii specifice:
1. Pentru functia publicd de executie de Inspector clasa I grad profesional principal (ID
281364) in cadrul Serviciului Contabilitate;
Studii universitare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiinte
economice.
- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice de executie este de
minim 5 ani .
2. Pentru functia publici de executie de inspector clasa I grad profesional debutant (ID
281374)in cadrul Biroului de Achizitii Publice;
- Studii universitare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd in domeniul stiintelor
exacte (stiinfele naturii); ramura de stiinte: informatica.
- Vechime in specialitate studiilor exercitérii functiei publice - 0 ani

Bibliografie;
i. Pentru functia publicd de executie de Inspector clasa I grad profesional principal (ID
281364) in cadrul Serviciului Contabilitate;

- Constitutia Romaniei , republicata

- Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei §i barbati , cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modifcérile gi completdrile ulterioare partea III, Titlu V: Capitolul I, Capitolul II,
Capitolul IV, Capitolul VII, partea Vi: Titlu I, Capitolul I, Capitolul V,Capitolul VI,
Capitolul VIII,Capitolul IX, Partea VIII;

- Legea Contabilitatii nr.82/1991, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul MFP nr.1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea §i conducerea contabilitdtii institutiilor publice, Planul de conturi pentru
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institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile §i completérile
ulterioare;

- Ordinal MFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, cu
modificdrile si compltérile ulterioare;

- Ordinul MFP nr.2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificérile si
completdrile ulterioare.

Bibliografie;

2. Pentru functia publici de executie de inspector clasa I grad profesional debutant (ID

281374) in cadrul Biroului de Achizitii Publice;

-Constitutia Romaniei, republicata
-Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati , cu modificérile si
completdrile ulterioare;
-Legea nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile i completarile ulterioare ;
-Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modifcérile gi completdrile ulterioare Partea III, Titlu V: Capitolul I, Capitolul II,
Capitolul IV, Capitolul VII, Partea VI: Titlu I, Capitolul I, Capitolul V,Capitolul VI,
Capitolul VIII, Capitolul IX, Partea VIII;
-Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificérile i completérile ulterioare;
HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevedirilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordul cadru din Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice.

1. Atributiile postului de Inspector clasa I grad profesional principal (ID 281364)
in_cadrul Serviciului Contabilitate;

1 Tine evidenta contabild si analitica inregistrdnd cronologic si sistematic in programul
de contabilitate toate documentele care reflectd operafiuni economice pentru centre sau
structuri aflate in subordinea DGASPC Arad;
2. Verificd existenta documentelor justificative anexate borderourilor care insotesc
facturile trimise la platd i calculeaza suma totald a fiecérui borderou in parte ;
3. Completeazd pe facturile anexate borderourilor numérul si data notei contabile,
conturile si articolul bugetar precum si valoarea la care se inregistreazd operatiunea
reflectatd in evidentd contabila ;
4. Transmite borderourile insotite de facturi si alte documente justificative, daca este
cazul (NIR, ProceseVerbale, Note de fundamentare, Bonuri de Consum, referate de
Achizitie, etc.) persoanelor imputernicite sd centralizeze facturile in vederea
deschiderilor de credite ;
5.Calculeazd sumele deconturilor de cheltuieli care urmeazi a fi decontate in numerar,
verifici existenfa semndturilor abilitate §i completeazd numdarul, data §i conturile
corespunzétoare respectivei operatiuni economice pe documentele justificative;
6. Inregistreaz intrérile si iesirile din gestiunea stocurilor, pentru fiecare gestiune seprat;
'/ Efectueazi operatiunile necesare pentru bilanful trimestrial i anual , intocmeste note
contabile de inchidere a conturilor, listeaza gi verifica balanta sinteticd precum si balanta
MFP si cea de raportare, execufia cumulatd si lunard, registrul jurnal de operatiuni,
balanta contului de furnizori, etc.
$.Documentele enumerate anterior le prezinté listate si verificate in vederea centralizérii
balantelor lunare pand in data de 10 a lunii curente pentru luna anterioara.
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9.Verificad conturile de furnizori aparfindnd centrului a cdrui evidensd contabild o
conduce;

10.Verifica i confrund periodic (cel putin o dati la sfaritul fiecarui trimestru) figele de
magazie ale unitétilor cu evidensd contabild analiticd din contabilitate;

11. Asigurd si verificd documentatia pentru bunurile ce urmeazi a fi casate, urmarind
termenul de casare a acestora:

12.Participa la programul de arhivare a documentelor;

13.Participd la operafiuni de inventariere anuali sau inventarieri efectuate cu ocazia
predarilor/primirilor de gestiune, in functie de atributiile stabilite de personalul ierarhic
superior;

14.Duce la indeplinire alte sarcini stabilite de citre : directorul general, directorul general
adjunct economic, i seful serviciului contabilitate;

15. Exercitd cu maximd responsabilitate toate sarcinile care-i revin, fiind constientd ci o
greseald se repercuteazd asupra tuturor operafiunilor viitoare, creind probleme si
influentind negativ intreaga activitate a serviciului contabilitate, ducind chiar la
penalitati.

16.Pentru perioada concediului de odihnd va inlocui/va fi inlocuitdi de persoana
mentionatd in cererea de concediu adusa la cunostinta persoanei inlocuitoare aprobata de
Directorul General al DGASPC Arad.

i7.Respecta prevederile Regulamentului Intern din cadrul Institutiei , cat si programul de
lucru stabilit prin acesta.

18. Respectd prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial, conform Codului controlului intern managerial al entitétilor publice,
prevézut de legislatia in viguare.

x9.Prelucreazd datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si /sau
manuale , exclusiv in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu previzute in fisa postului,
precum si obligatia de a pastra confidentialitatea acestora si de a nu dezvilui altor
persoane decit cele in privinta cérora ii este permis acest lucru prin procedurile interne,
prin regulamentul intern si regulamentul de organizare si functionare

“U.Respectd mdsurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezviluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comporti
transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricdrei alte forme de
prelucrare ilegala.

21. Isi insugeste si aplicd normele de protectia muncii si PSI.

2. Atributiile postului de executie de inspector clasa I grad profesional debutant (ID
281.74)in cadrul Biroului de Achizitii Publice;

1.Evitd aparifia unor situatii de natura s determine existenta unui conflict de interese sau
impiedicarea, restrangerea sau denaturarea concurenfei in cadrul unei proceduri de
achizitie.
2.blaboreazd §i dupd caz actualizeazd, pe baza necesitifilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, strategia de contractare si programul anual al
achizitiilor publice ( in perioada in care responsabilul lipseste).
3.indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevézute in Lege.
4.Grupeazé categoriile de bunuri, servicii §i lucréri conform CPV in vigoare (in perioada in
care responsabilul lipseste).
5.Centralizeaza programul anual al achizitiilor, conform referatelor de necesitate intocmite
de c@ire compartimentele de specialitate.
6./ntocmeste, transmite comunicri firmelor castigatoare si necagtigatoare.
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7.Efectueazd achizitii directe din SEAP-SICAP iar in cazul in care nevoile solicitate nu
sunt gasite intocmeste Nota justificativd —negatia i referatul de terminare a achizitiei directe
online.
8.Tine evidenta tuturor achizitiilor directe.
9.Acorda consiliere/indrumare metodologicd necesard achizitiondrii unor produse/servicii
lucrdri de calitate, furnizarea la timp a tuturor produselor/serviciilor/lucrdrilor necesare
indeplinirii misiunii entitétii, in limita bugetului aprobat.
10.Constituie §i pastreazd dosarele de achizitie publica, transmite spre arhivare dosarele
aferente fiecdrei proceduri .
11."ransmite copii ale dosarelor de achizifie publicd la procedurile efectuate citre
organisinele de verificare a proiectelor in termenele previzute de lege.
12.Participa la orice alte lucréri care se ivesc pe parcurs si duce la indeplinire alte sarcini
stabilite de catre directorul general si directorul general adjunct economic din cadrul DGASPC,
ARAD.
13.Exercitd cu maxima responsabilitate toate lucrérile care i revin fiind congtientd c& o
gresealé se repercuteazi in toate operatiunile urmitoare din sectorul financiar- contabil, creand
probleme i influentdnd negativ intreaga activitate .
i4.‘chnoredacteazd documentatie la cererea directorului general adj. Economic.
centralizcaza gi intocmegte statistici .
15.0niocuieste §i preia responsabilitdtile consilierului machizitii publice.................. , pe
perioada in care acesta lipseste.
16.Are obligatia si se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici, raspunde
pentiu indeplinirea atributiilor ce fi revin din functia publica pe care o detine si are obligatia de
arezolva, in termenele stabilite de cdtre superiorii ierarhici, lucrérile repartizate;
17.Evitd aparitia unor situatii de naturd si determine existenta unui conflict de interese sau
impiedicarea, restringerea sau denaturarea concurentei in cadrul unei proceduri de achizitie.
18.Respectd prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei, cat si programul de lucru
stabilit prin acesta;
19.Respectd prevederile referitoare la implementarea si dezvoltarea sistemului de controlul
intern managerial, conform Codului controlului intern managerial al entitétilor publice, prevazut
de legisiatia in vigoare;
20.Frelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate si /sau
manuale ), exclusiv in scopul indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si obligatia de a péstra confidentialitatea acestora si de a nu le dezvilui altor persoane
decdt cele in privinta crora ii este permis acest lucru prin procedurile interne, prin regulamentul
intern §. regulamentul de organizare si functionare;
21.Respectda masurile tehnice si organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter
persona. impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivd comporti transmisii de date in
cadrul unei rejele, precum si impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala.
22. Rispunde de pastrarea in bune conditii a documentatiei intocmite, precum si de arhivarea
lor anuala;
23. I’¢ perioada cénd se afld in concediu in conditiile legii ori se afld in deplasare in interesul
serviciului este inlocuitd de ...........
24.1si insuseste si aplicd normele de protectia muncii si PSIL.

Dosarele de concurs se vor depume la Serviciul Resurse Umane si Salarizare din
CadrulD.G.A.5.2.C Arad, cam.26 de luni pand joi orele 08:00 -16:30, vineri intre orele 08:00-
14:00, in peiioada 10.12.2020 - 29.12.2020 si vor contine in mod obligatoriu:
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1.Formularul de inscriere previzut in anexa nr.3

2.Curriculum vitae, modelul comun European;

3.Copia actului de identitate

4.Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializiri si perfectiondri;

5.Copia carnetului de munci i, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrats, care si
ateste vechimea in muncd, si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei ;

6.Copia carnetului de muncé si/ sau a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,

care sd ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei

publice. Adeverinele care au un alt format decét cel previzut mai jos, conform anexei nr. 2D la HG

nr. 611/2008, trebuie sd cuprindd elemente similare din care si rezulte cel pufin urmétoarele

informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea

acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munci acumulatd, precum si

vechimea in specialitatea studiilor;

7.Copia adeverintei care atestd starea de sidnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

8. Certificatul de integritate comportamentald (in conformitate cu prevederile Legii nr.118/2019 se

obtine de la Inspectoratul de Politie al judetului Arad, impreuna cu cazierul judiciar.

9. Cazier judiciar

10. Declatratia pe propria raspundere prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de

inscriere , sau adeverinta care si ateste lipsa calititii de lucritor al Securitdtii sau colaborator al
acesteia;in conditiile prevazute de legislatia specifica

Mentiuni:

o Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinti in copii legalizate sau insotite de
documentele originale , care se certifici pentru conformitate cu originalul de
cétre sectarul comisiei de concurs.

o Adeverinfa care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numadrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Séandtatii Publice.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Institutiei str. 1 Decembrie 1918, nr.14, Arad,
Servicul Resurse Umane si Salarizare, tel.0257/210055 int.119.

e-mail; resurseumane@dgaspc-arad.ro, persoani de contact ; Merca Gabriela, inspector clasa
I, grad profesional superior.

neral
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