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HIRDETES

Bardt Varos Polgarmesteri Hivatala versenyvizsgat hirdet egy asszisztens szakmai
besorolasu eléadé (referent asistent) poszt elfoglalasara a Konyveléségi irodahoz.

Jelentkezési feltételek:

a) Kozépfoku végzettség gazdasagi profilon, vagy kozépfoki végzettség barmilyen

profilon és konyvelési tanfolyam / tovabbképzés

b) Legalabb 1 év régiség a fenti tanulmanyok figyelembevételével

c) Kozépszintii szamitdgépkezeldi ismeretek.

A vizsga programja:

- Jelentkezési hataridd: 2021. december 02.

-El6valogatas — szamitogépkezeldi vizsga: 2021. december 14.-én, 10 oratol

-irasbeli proba: 2021. december 15.-én 10 6ratol

-Interji: 2021. december 20.-an 10 ératol.

A vizsgakra a Polgarmesteri Hivatal Szabadsag tér 2 szam alatti székhelyén keriil sor.

A jelentkezéshez sziikséges iratok:

a) tipuskérés

b) a személyi igazolvany masolata

c) a végzettséget bizonyito tanulmanyi iratok

d) a régiséget igazol6 iratok

e) erkolcsi bizonyitvany (cazier)

f) orvosi igazolas

g) eurdpai tipust onéletrajz.

A jelentkezési dossziékat a Polgarmesteri Hivatal személyzeti osztalyan kell leadni, az

eredeti iratok bemutatasaval.
Bévebb felvilagositast a Hivatal 4-es szamu irodajaban nyujtanak, telefon 0267-377507.

POLGARMESTER
BENEDEK-HUSZAR JANOS




Bibliografia si tematica

la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de referent clasa ITII (M),
gradul profesional asistent la Compartimentul buget contabilitate, in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului oragului Baraolt

I. Bibliografia:
1. Constitutia Romaniei, republicata
2. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modificata si completata:

a) Partea a Ill-a - Administratia publica locala:
Titlul I — Dispozitii generale;
Titlul V — Autoritatile administratiei publice locale;

b) Partea a Vl-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice:

Titlul I — Dispozitii generale;
Titlul IT — Statutul functionarilor publici.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, modificata si completata;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicati, modificata si completata;

5. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, modificatd si completata
6. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, modificati si completata

7. Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice precum si organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, modificat si completat

II. Tematica:
1. Constitutia Roméniei, republicati:
a)Titlul I — Principii generale
b)Titlul II — Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale

c)Titlul Il — Autoritatile publice: din Capitolul V - Administratia publica, Sectiunea 2 —
Administratia publica locala

d)Titlul IV — Economia si finantele publice.
2. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, modificata si completata:
a) Partea a Ill-a - Administratia publica locala:

Titlul [ - Dispozitii generale;
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Titlul V — Autoritatile administratiei publice locale;

b) Partea a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice:

Titlul I — Dispozitii generale;
Titlul IT — Statutul functionarilor publici.

Reglementdri privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si libertitilor
fundamentale ale omului, prevenirii §i combaterii incitérii la urd si discriminare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, modificata si completata — integral;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, modificata si completatd — integral;

Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice precum gi organizarea,
evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, modificat §i completat — integral.

Principalele atributii ale postului

Inregistreaza facturile pe calculator in program Globinfo.

Intocmeste ALOP-uri pe capitole, subcapitole, titluri, articole, alineate, paragrafe.
intocmeste ordinele de plata catre banca, cu respectarea dispozitiilor legale
Inregistreaza ordinele de plata in registrul pt.control financiar preventiv

Intocmeste documentele contabile de plata catre organele bancare

Intocmeste documentele de plata necesare ridicarii banilor de la banci.

inregistreazi in format Excel veniturile si cheltuielie extrabugetare.

Tine legétura zilnica cu Trezoreria orasului Baraolt, depune personal documentele de plata.
urmareste contul de executie, creditele deschise, platile efectuate si disponibilul

. Indosariaza lunar actele bancare conform extraselor de cont si a executiei bugetare.
. confruntd lunar toate plitile cu deconturile pe ALOP-uri
. confruntd lunar cheltuielile bugetare si cheltuielile cu destinatie speciald cu contul de executie

din Trezorerie

Evidentieaza imprimatele, chitantierele fiscale

monitorizeaza platile salariilor pentru toti angajatii

contabilizeaza salariile, contributiile aferente si platile Primariei

respectd normele securittii i sdnititii in muncd, conform legilor in vigoare

Rezolvi in termenul legal petitiile primite

Respectad normele de SSM si PSI

Se ingrijeste de formarea pe probleme si termene de pistrare, indosarierea si inventarierea
anuald a materialului arhivistic, conform nomenclatorului si a instructiunilor de arhiva,
precum si de predarea acestora Compartimentului arhiva, impreuna cu inventarele respective.
indeplineste orice alte atributii care ii revin din actele normative emise de organele
administratiei publice centrale si locale, sau repartizate de primarul, viceprimarul orasului si
de seful de birou, sau in lipsa acestuia, de cétre consilierul din compartiment.

PRIMAR
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