JUDETUL PRAHOVA
PRIMARIA COMUNEI BARCANESTI
Com.Barcanesti, Sat Barcanesti ,Str.Crinilor nr.108
TEL. 0725913621/FAX 0244276595
e-mail :primaria_barcanesti(@yahoo.com
Nr. 18445 din 14.08.2018

ANUNT

Comuna Barcanesti —Primaria, judetul Prahova,organizeazd examen/concurs de promovare in grad
profesional a unor functionari publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Barcanesti , judetul Prahova, in data de 18.09.2018, ora 10,00-proba scrisd si 20.09.2018, ora 13,00-
interviul, la sediul Primériei Comunei Barcanesti, judetul Prahova.

Data organizdrii concursului:

Concursul se organizeaza la sediul Primériei comunei Béarcanesti in data de 18.09.2018, ora 10,00,
proba scrisa si interviul in data de 20.09.2018, ora 13,00.

Conditii de desfdsurare a concursului :

Dosarele de inscriere se pot depune in termen de 20 zile de la data afisarii anunfului la sediul
Primariei comunei Barcanesti .

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sd contind, in mod obligatoriu, documentele prevazute la art.
127 din HG nr.611/2008, modificata si completatd , si anume :

a)formularul de inscriere ;

b)copie rapoarte de evaluare a performantelor profesionale din ultimii 2 ani;

c)copie de pe carnetul de munca sau adeverintd eliberatd de Compartimentul Resurse umane in vederea
atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza.

Conditii participare :
-s& aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveazd;
-sé fi obtinut cel putin calificativul ,,bine,, la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani in
care functionarul s-a aflat in activitate ;
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ARLEL 1



BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de promovare in grad profesional a unui functionar public din cadrul Primariei

Comunei Barcanesti, judetul Prahova - Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a
Persoanelor , inspector clasa I ,grad profesional principal

|.Constitutia Romaniei , republicatd;
2.Legea nr. 188/1999 -Legea privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;
3.Legea nr.7/2004-Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile si

completdrile ulterioare;

4.Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatad, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

5.0rdonanta Guvernului nr.84/2001 privind infiintarea,organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare locale de evidenta a persoanelor , cu modificarile si completarile ulterioare;

6.Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, rerepublicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare ; |
7.Hotararea Guvernului nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitarad a
dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificérile si completarile ulterioare;

8.Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

9.Hotérarea Guvernului nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitarad a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor roméni

,cu modificarile si completdrile ulterioare® .

BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de promovare in grad profesional unui functionar public din cadrul Primériei
Comunei Barcanesti, judetul Prahova - Serviciul Financiar-contabil, referent
clasa III , grad profesional superior

1.Constitutia Romaniei , republicaté;

2.Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor  publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3.Legea nr. 7/2004 privind codul de conduita al functionarilor publici, republicata ;

4.Legea nr. 215/2001 privind administratia publicé locald, republicatd, cu modificarile si completérile
ulterioare;

5.Legea nr.82/1991 — Legea contabilitatii ,(r4), cu modificarile si completérile ulterioare;

6.0rdin Administratie Publicd nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice ;

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

8.Titlul IX . Impozite si taxe locale din Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completdrile ulterioare ;

9.Legea nr.207/2015 privind Codul de Procedura fiscald, cu modificarile si completarile ulterioare*.



*La studierea actelor normative din bibliografie ,candidatii vor avea in vedere toate republicirile,
modificarile si completérile intervenite pana la data depunerii dosarelor de concurs.

Atributiile principale ale postului-Inspector, clasa I, grad profesional principal, S.P.C.L.E.P :
1.Coordoneaza organizarea si functionarea serviciului de evidenta in conformitate cu prevederile legale
si instructiunile care reglementeaza acest domeniu si semneazi toate documentele emise de
S.PC.LEP. ;

2.Coordoneaza activitatea de pregatire profesionald a lucratorilor SPCLEP ;

3.Colaboreaza cu sefii/coordonatorii SPCLEP de pe raza judetului, cu D.J.E.P Prahova si B.J.A.D.E.P.
Prahova,pentru buna realizare a sarcinilor si atributiilor ce le revin;

4.Pe baza concluziilor rezultate din activitatea serviciului formuleaza propuneri pentru imbunititirea
muncii, completarea/modificarea metodologiilor de lucru;

5.Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu institutiile abilitate , in scopul realizirii
operative si de calitate a atributiilor de serviciu ;

6.Colaboreaza cu autoritatile publice locale, M.A.L si alte institutii in vederea bunei desfasurari a
activitatii de evidenta a persoanelor ;

7.Primeste , inregistreaza si tine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor, regulamentelor,
stampilelor, asigurand repartizarea lor in cadrul serviciului;

8.Repartizeazi corespondenta prin aplicarea rezolutiei pe aceasta urmarind in prealabil executarea
operatiunilor de inregistrare in registrele special destinate;

9.Asigurd primirea si inregistrarea petitiilor si urmareste rezolvarea acestora in termenul legal;
10.0rganizeaza si desfdsoara activitatea de primire in audientd a cetiatenilor de citre conducerea
serviciului sau lucratorul desemnat;

1T.Raspunde de conservarea si exploatarea evidentei manuale;

12. Réaspunde de intocmirea situatiilor si analizelor previzute de dispozitiile specifice;

13. Raspunde de furnizarea datelor cu caracter personal din R.N.E.P., in conditiile previzute de lege;
14.Asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate, secrete de serviciu;

15.Intocmeste documentele de organizare a S.P.C.L.E.P. conform instructiunilor si le supune aprobarii
persoanei desemnate de consiliul local cu coordonarea activititii serviciului;

16.Primeste documente,preia imaginea, inregistreaza si avizeaza cererile pentru eliberarea cértilor de
identitate si inscrierea mentiunilor de stabilire a resedintei conform normelor metodologice in vigoare ;
17.Semneaza cartile de identitate provizorii si autocolantul pentru inscrierea mentiunii de stabilire a
resedintei ;

18.Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a instructiunilor care reglementeazi activitatea
pe linia evidentei persoanelor;

19.Réspunde /actualizeazd R.N.E.P.pe baza documentelor prezentate de cetiteni sau comunicate de
autoritdti, potrivit atributiilor ce-i revin; _
20.inméaneaza actele de identitate titularului st actualizeazd R.N.E.P. cu datele de inménare;

21.Se deplaseaza periodic la sediul B.J.A.D.E.P. Prahova pentru ridicare loturi C.1. ;

22.Evidentiaza incidentele hard-soft si de aplicatie pe care le aduce la cunostinta B.J.A.D.E.P. ;

s Ye)

23.Colaboreazd cu S.T.S. pentru buna functionare a retelei;



24 Rezolva erorile din R.N.E.P. constatate cu ocazia unor verificari sau semnalate de alti utilizatori;
25.Face parte din comisia de inventariere a rebuturilor de cérti de identitate;

26. Face parte din comisia de distrugere a cartilor de identitate si a cartilor de alegator conform legii;
27.1dentifica pe baza mentiunilor operative urmdrite, cele cu interdictia prezentei in anumite localitati,
etc. si anunta unitétile de politie in vederea ludrii masurilor ce se impun;

28.Executa operatii de intretinere a aparaturii din dotare ;

29.Réaspunde de constituirea fondului arhivistic al serviciului din documentele rezultate din activitatea
de profil;

30.Constatd si aplica sanctiuni in conditiile legii ;

31.Desfdsoard activitéti de stare civila:

-intocmeste,la cerere sau din oficiu potrivit legii, acte de nastere , de casatorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare si poate oficia casatorii;

-pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai
a dispozitiilor legale , a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
stare civila;

-elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild sau duplicate certificate stare civila, la cererea persoanelor fizice;
-in lipsa functionarului din cadrul compartimentului de stare civila primeste documentatia necesara
transcrierii certificatelor de stare civild procurate din strdinatate, a rectificarii actelor de stare civila,
schimbarea numelui pe cale administrativa;

-la solicitarea instantelor efectueaza verificari cu privire la inregistrarea tardiva a nasterii;
32.Réspunde intocmai de aplicarea prevederilor pentru ridicarea prestigiului functionarului public,
pastreaza secretul profesional si asigurd integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate .

Atributiile principale ale postului -Referent, clasa 111, grad profesional superior, Serviciul Financiar-

contabil :

1.Incaseaza de la populatie taxele , impozitele , debitele din amenzi, imputatii, despdgubiri si cheltuieli
penale si orice alte surse date spre incasare potrivit legii;

2.Colaboreaza cu salariatii cu atributii in domeniu pentru completarea si corectarea bazei de date
privind persoanele fizice;

3.Inregistreazi debitele si incasarile in sistem informatic ;

4 Inmaneaza sub semnitura contribuabililor instintdrile de platd si dispozitiile de impunere , retine
dovezile cu semnatura de primire pe care le inméneaza organului ierarhic superior;

5.Debiteazd, confirma si inregistreaza in sistem informatic amenzile ;

6.Intocmeste zilnic borderourile desfasuratoare prin inscrierea sumelor pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare si asigurd depunerea sumelor incasate in termenele legale ;

7.fmocme$te acte de insolvabilitate, ajuta la intocmirea corespondentei cu persoanele fizice, juridice,

somatii, titluri executorii.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei comunei Barcdnesti,Compartiment Resurse
umane, camera 6 , precum si la nr. telefon : 0725913621,

PRIMAR,
Lupu Valeri




