CASA JUDETEANA DE PENSH OLT
JUDETUL OLT
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Catre
Casa Judeteana de Pensii Olt organiza concurs de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de executie vacante, pe durata nedeterminata.

A. DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE

Denumirea functiei: referent, clasa Ill, grad profesional superior
Structura:Serviciul Financiar, Contabilitate, Administrativ, Arhive
Durata timpului de munca: durata normala a timpului de munca

B. PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Proba scrisa;
3. Interviul.

C. CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

Sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.465 alin.(1) din Ordonanta de

CMrgentdra Guvernulul nr 57/2019 privind Codul administrativ, @ madificdrile ¢

completarile ulterioare;
Studii liceale: studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat;

Vechimea necesara exercitarii functiei publice: minimum 7 ani

D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs - dosarele se depun in
qtermen de 20 zile de la: data: publicarii anuntului ( in perioada: 22.11.2021 -

13.12.2021).
.~ Dosarele se depun in timpul programului normal de lucru, respectiv in zilete de luni-

' G . -joij intre orele 08,00-16,00, vineri intre orele 08.00 - 14.00.

2. Selectia dosarelor-de inscriere .in maximum 5 zile de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor.

Data si ora probei scrise: 22.12,.2021, ora: 10,00

Locul desfasurarii probei: Casa Judeteana de Pensii Olt, judetul Olt.

Interviul -in termen de maximum 5 zile lucratoare de {a data sustinerii probei scrise.
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- E. ACTE OBLIGATORH LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS

1. formularul de inscriere conform anexei nr.3 la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. copia actului de identitate;



o>

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari;

copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, conform modelului
orientativ prevazut in anexa 2D la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile
ulterioare;

copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatutui;
copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii
specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calita{ii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitéti in situatia solicitarii de adaptare

rezonabila, adeverinfa care atesta starea de sanatate trebuie insotita de copla

- _.certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

F. TEMATICA

1. Constitutia Romaniei

| TITLUL | - Principii generale;
Il.. TITLUL ll-Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale- CAPITOLUL | -D ispozitii

comune; CAPITOLUL Il - Drepturile si libertatile fundamentale; CAPITOLUL -
Indatoririle fundmentale; \
. TITLUL lI - Autoritatile publice; o

i 2.0rdonanta .nr .137 din 31 august 2000( republicata) privind prevenirea si sanctionarea

. tuturor formelor de dlscnmmare .cu modificarile si completan(e ulteriodre - INTEGRAL
3.Legea 202 dm19 aprllle 2002( republicata) privind egahtatea de sanse si de tratement
intre femei si barbati, cu modificarile si completarile ulterioare

I . Cap . | - Dispozitii generale
ll.Cap. Il -Egalitatea de sanse si de tratamente intre femel si barbam in domeniul muncii;

Ill. Cap. llI- Egalitatea de sanse si de tratamente in ceea ce priveste accesul la educatie,

la sanatate, la cultura si la informare;
IV. Cap IV - Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la

luarea deciziei.

4.Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensn pubhce cu modlﬁcarlle si
compietarile viterioare ; .



5. Hotararea Guvernului nr.257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a
prevederilor Legii nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile

si completarile ulterioare;

6.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

I. PARTEA | -Dispozitii generale
- TITLUL | -Dispozitii generale;

Ill. PARTEA VI- Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evident personalului platit din fonduri publice

- Titlul Il -Statutul functionarilor publici

- Cap.| -Dispozitii generale ;

-Cap.V - Drepturi si indatoriri;

-Cap VIlI- Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici;

-Cap IX - Modificarea , suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu;

7. Legea nr. 544/2001(*actualizata*) privind liberal acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si complatarile ulterioare;

-l..Capill - Organizarea si asigurarea accesului:la informatiile de interes public- Sectiunea

I-Dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public;
Il. Cap. lll - Sanctiuni

8.Regulamentul (UE)679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind protectia datelor)

I. Capitolul | - Dispozitii generale '
Hl. Capitolul Il - Principii
lll. Capitolul Il - Drepturile persoanei vizate

- . -Sectiunea 1-Transparenta si modalitati;

- Sectiunea 2 - Informare si acces la date cu caracter personal.

w1V . Capitolul.4V Operatorul si persoana imputernicita.de operator Gy

-Sectiunea | Obligatii generale;
-Sectiunea 2- Securitatea datelor cu caracter personal.

9. Legea 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare
I. CAP.1l Organizarea si condycerea contabilitatii e
Il. CAP.III Registrele de Contabiltate 3

Hl. CAP.IV Situatii financiare

10. OMFP1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si

conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificarile si completarile ulterioare

LL.CAPITOLUL 1: DISPOZITH GENERALE



I Obiectivul contabilitatii publice

2 Organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice
3 Moneda si cursul de inregistrare

4 Documente justificative si registere de contabilitate
4.1.Documente justificative - prevederi generale

4.2. Forma de inregistrare in contabilitate
4.3.Registrele de contabilitate

4.4.Balanta de verificare '

4.5 . Arhivarea, pastrarea si reconstituirea documentelor
4.6. Sistemul informatics

5 Ex

ercitiul financiar(bugetar)
I. CAPITOLUL li: APROBAREA, DEPUNEREA SI COMPETENTA SITUATHLOR FINANCIARE

2.7.Anexele la situatiile fmancxare
2.7.1. Principii si politici contabile
2.7.1,
2.7.1.
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1.Principii contabile
2 Politici contabile

11.0MFP 923/2014,republicat, pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme
profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control financiar
preventive propriu , cu modificarile si completarile ulterioare;

- Controlul financiar preventiv

Orgamzarea controlului flnanmar preventw propnu

. RRTRO e AV ST T
\ 12 Legea nr. 500/2002 prwmd fmantele publlce, cu modlfmarlle Si (.ompletanle
ulterioare;

I.Cap. 1 Dispozitii generale
Il. Cap.2.Principii, reguli si responsabilitati
IN.Cap.3.Procesul bugetar-Sectiunea a-4 a Executia bugetara.

13.0rdinul ministruluifinantelor publice nr.1792/2002 pentru aprobarea normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice,.precum si organizarea , evident si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modrﬁcanle si completanle ulterxoare

. AngaJarea cheltmehlor AR I S gt
ll.Lichidarea cheltmehlor B
Ill.Ordonantarea cheltuielilor
IV Plata cheltuielilor

..-14.Legea nr.15 din 8 martie 2021 bugetul de stat pe anul 2021-Tektul legii, fara anaexe

15.Legea nr.16 din 8 martie 2021 bugetului asigurarilor sociale de stat pe anut 2021
Textul legii, fara anexe.

------------------------------------------
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.  COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresa de corespondenta: Casa Judeteana de Pensii Olt
Telefon/fax: 0249411634
E-mail: cjpolt@rdstink.ro




MINISTERUL MUNCII 0 0 [ ]

§1 PROTECTIEI SOCIALE W CN PP

Casa Nationala de Pensii Publice
Casa Judeteana de Pensii Olt

FISA POSTULUI
Nr.
SE APROBA
DIRECTOR EXECUTIV
Iulian SMARANDACHE
Informatii generale privind postul
Denumirea postului : Referent superior
1. Nivelul postului : functie publicd de executie ;
Scopul principal al postului -asigura efectuarea incasarilor si platilor in numerar si
intocmeste documentatia financiar contabila prevazuta de legislatia in vigoare la nivelul Casei

Judetene de Pensii Olt ;

Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate : medii licealae;
2. Perfectioniri (specializiri) :
3. Cunostinte de opelale/progmmare pe calculatox (necesitate si nivel) : operare calculator :
Microsoft Word ,Excel , Internet Explorer - nivel satisfacétor ;
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere) : -
. Abilitﬁtl, calitati si aptitudini necesare.: Ocupantul postului de Referent superior din cadrul
Cueiuef cBerviciulul Financiar'C ontabilitate, ‘/Administrativ Arhive al Casei Iudctene de Pensu Olt , trebuie sa
aiba : : : : ' : ~
a) capacitatea de a comunica ;

b) calitdti in mediere si negociere ;
c) calititi intelectuale ;
d) respectul faa de lege ;
e) grija fatd de imaginea institutiei ;
..... B P f) intuitie, spontaneitate, integritate, cinste, corectitudine ;

5. Cerinte specifice -;; Ocupantul postului trebuie s aiba usuringa in exprxmared scrisa si verbala
fluent in scris si vorbit.
7. Competenfi managerialid- nu este necesara.

Atnbutule postului :
oy * (1)/Intocmeste cecul pentru ridicarea-idin Trezorerie a sumelor necesare efectuarii platilor

4 prin inscrierea sumelor si conturilor din care urmeaza a se ridica sumele,detalierea
acestora pe verso cec-ului;

(2) Ridica numerar de la Trezorerie conform planificarilor transmise sau ori de cate ori este
necesar;



(3) Verifica existenta documentelor justificative ( decont de cheltuieli prezentat de titularul de
avans, decizia de imputatie , alte acte din care rezulta obligatii de plata in sarcina unor
persoane)

(4) Verifica dispozitiile de plata /incasare in ceea ce priveste:
- daca suma trecuta in dispozitia de incasare / plata este aceeasi cu cea din documentul
justificativ;
- valabilitatea si autenticitatea semnaturilor;
- existenta vizei de control financiar preventiv;

(5) Opereaza in sistem informatic incasarile privind contributile de asigurari sociale provenite
de la persoane asigurate conform Legii 263/2010, O U G.163/2020;

(6) Listeaza chitanta si preda primul exemplar persoanei de la care a incasat banii;

(7) Incaseaza sume in baza dispozitiilor de incasare emise de compartimentele de specialitate(
debite cas, debite pas, debite bilete de tratament, pensii necuvenit, contravaloare bilete de
tratament, taxe , tarife conform legi;

(8) Achita sume in baza dispozitiilor de plata emise de compartimentele de specialitate;
(9) Asigura plata ajutoarelor de deces;

(10) Intocmeste zilnic borderouri privind incasarile si plaltile efectuate;

(11) Intocmeste zilnic foile de varsamant;

(12) Intocmeste lemc monetarul

v e .o ESEYI

(13) Gestionieaza B.C. F.;

(14) Depune zilnic sumele incasate la Trezorerie ;
(15) Verifica sumele incasate si platite;
(16) Completeaza zilnic registrele de casa;

(17) Asigura numerotarea si sigilarea chitantierelor manuale , carnetle bonuri de consum
pentru BCF,si a registrelor de casa ;

i+ (18) Tine evidenta utilizarii chitantierlor manuale si a registrelor de casa ;,,

dehi gyl (19) Urmadreste si rdspunde.de.realizarea indicatorilor bugetului asigurérilox'.. spciale de stat ,
' repartiza{i conform legii ;
Gt ot e (20) 0 Asigurdiarhivarea , plstrarea si conservarea documentelor, ﬁnancnar contablle,

(21) A31gura confidentialitatea datelor pe care le prelucreaza

1oA20) Indeplmeste alte atributii prevazute de. normele legale in vigoare sau stabilite de
Directorul Executiv si Directorul Executiv Adjunct .

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire : Referent
2. Clasa: 1]

3. Gradul profesional : superior



4. Vechimea in specialitatea necesari : 7 ani
Sfera relationala a titularului postului :

1. Sfera relationali interni :
a) Relaftii ierarhice :

- subordonat fati de : Seful Serviciului Financiar Contabilitate, Administativ Arhive si
Directorului Executiv Adjunct al Directiei Economice Evidenta Contribuabili.
superior pentru : nu este cazul.

b) Relatii functionale : cu toate compartimentele din cadrul Casei Judetene de Pensii Olt.
¢) Relatii de control : nu are ;
d) Relatii de reprezentare : - din dispozitia conducerii institutiei;

2. Sfera relationali externi :

a) cu autoritifi si institutii publice : -

b) cu organizatii internationale : -

¢) cu persoane juridice private : -
3. Limite de competenti : efectuarea atributiilor proprii de serviciu conform fisei postului precum si
altor atributii previzute de legile in vigoare primite din partea sefilor ierarhici din domeniul siu de
competentd .
4. Delegarea de atributii si competenti : -

intocmit de:

1. Numele si prenumele :
2.Functia publicd de conducere :
3. Semnatura :

4. Data Intocmirii

" ‘Luat la cunogtinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele :

2. Semnatura :

3. Data :

Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele :

2. Functia publica de conducere : Director Executiv Adjunct
4 Data:



