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ANUNT DE RECRUTARE

In baza art.IV din OUG 34/2023 — alin.(2) lit.a) si art.618 alin.(3) din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Directia de Asistenta Sociald Brasov, cu sediul in Brasov, str.
Panselelor nr. 23, organizeaza un concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante
de referent clasa 111, grad superior la Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget, cu durata normala a
timpului de munca de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptimana.

1) Conditiile de desfasurare a concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie

vacante de referent clasa 11, grad superior la Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget:

- proba scrisa va avea loc in data de 19.10.2023, ora 10.00 la sediul Directiei de Asistenta Sociala din
Brasov, str. Panselelor nr. 23.

- data si ora interviului vor fi comunicate ulterior, prin afisarea rezultatelor probei scrise, la sediul
Directiei de Asistentd Sociala din Brasov, str. Panselelor nr. 23.

- dosarele de inscriere se depun in perioada: 19.09.2023-09.10.2023 intre orele 8.00-16.00 la sediul
Directiei de Asistentd Sociala din Brasov, str. Panselelor nr. 23.

2) Conditiile de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de referent clasa
111, grad superior la Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget:

- studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

- indeplinirea conditiilor generale prevazute de art. 465 alin.(1)-(2), Partea a VI-a, Titlul 11-Statutul
functionarilor publici din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completarile
ulterioare;

3) Bibliografia si tematica pentru ocuparea functiei publice de referent clasa Ill, grad superior la
Serviciul Contabilitate, Financiar, Buget:

1. Constitutia Romaniei, republicata: Titlul | Principii generale, art.1-14; Titlul Il, - Drepturile,
libertatile si indatoririle fundamentale, art.22-24, art.41-43, art.47-53; Titlul Il — Autoritatile publice — cap.
V — Admnistratia publica — sectiunea a-l1-a Administratia publica locala art.120-123;

2. 0.U.G nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, titlul I si II ale partii a VI-a.

Titlul I Dispozitii generale - art. 368;

Titlul II Statutul functionarilor publici; cap. I Dispozitii generale; cap. V Drepturi si indatoriri

Partea a VIl-a Raspunderea Administrativa,

Titlul II Raspunderea administrativ-disciplinara

cap. VIl Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici,

3. O0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare: de la art. 1 la art. 32;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare: Cap. 2 Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
in domeniul muncii; Cap. 3 Egalitatea de sanse si tratament in ceea ce priveste accesul la educatie,
sdnatate, la cultura si la informare.

5. Legea Contabilitatii nr.82/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

- cap.3-Registe de contabilitate art 19-25,
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- cap. 6 -Contraventii si infractiuni art.35 si 37,
6. OMFP nr. 3512/2008 privind documentele financiar-contabile,
- GRUPA A IV-A mijloace banesti si decontari (chitanta (cod 14-4-1), dispozitie de platd/incasare catre
casierie (cod 14-4-4)/ registru de casa (cod 14-4-7a si cod 14-4-7ba)
- GRUPA a V-a - ordin de deplasare (delegatie - cod 14-5-4)
7. Decretul nr.209/1976 privind Regulamentul operatiunilor de casa,
8. OUG nr.146/2002 privind formarea si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, cap.1 si
cap. 2
9. Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor,cu moidificarile si completarile ulterioare.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele documente:
a) formularul de inscriere - tip;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
C) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari;
e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;
f) adeverinta medicala eliberata cu cel mult 6 luni anterior datei limita de inscriere, care sa ateste faptul ca
persoana care candideaza are capacitate deplina de exercitiu, respectiv are o stare de sanatate corespunzatoare
postului pentru care candideaza, atestata pe baza de examen medical de specialitate prin adeverinta medicala,
eliberata de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate; adeverintele/avizele eliberate vor contine,
in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii, fiind prezentate 1n original; se va Inscrie pe adeverintd daca persoana care candideaza este sau nu
in evidentd cu boli cronice si/sau neuropsihice, respectiv daca este apta din punct de vedere medical pentru
angajare;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere
sau, adeverinta care sa ateste lipsa calitdtii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.
i) copie certificatd pentru conformitate cu originalul a certificatului de casatorie, in cazul in care exista
diferentd de nume intre actul de identitate si actul de studii;
NOTA: Copiile actelor mai sus mentionate se prezinti insotite de documentele originale care se certifici
pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs sau in copii legalizate.
Relatii suplimentare se pot obtine de la Serviciul Resurse Umane telefon 0368/469995 int. 804 (conditiile de
participare si bibliografia se vor afisa la sediul si pe site-ul Directiei de Asistentd Sociala Brasov:
www.dasbv.ro.).
Date contact: Tel: 0368 — 469995 int. 804, fax: 0368-464083, e-mail: dasbv@dasbv.ro.
Persoana de contact: dna.Piciorea Rita— consilier superior Serviciul Resurse Umane.
Data afisarii anuntului: 19.09.2023.

(I:\Ir: Atributia si functia publica Prenumele si numele Data Semnatura
1. . Aprobat Mariana Topoliceanu

Director general
2. Verlflc.at. Ramona Ghisoi

Sef serviciu ;
3. Elaborat Rita Nr. Nr.
- . I 2 1
Consilier superior Piciorea | pag. ex.




Anexa la Anuntul de recrutare nr.100030/13.09.2023,

ATRIBUTIILE POSTULUI - referent clasa 111, grad superior la Serviciul Contabilitate, Financiar,
Buget:
1. Este persoana delegata si autorizata pentru depunerea/ridicarea documentelor si corespondentei de
la/la unitatea de trezorerie;
2. Efectueaza operatiunile de incasari si plati in numerar respectand disciplina de casa cu privire la
termenele si conditiile de depunere a numerarului la unitatea de trezorerie, a limitei soldului de casa si a
normelor de efectuare a incasarilor si platilor in numerar;
In ceea ce priveste operatiunile de incasiri in numerar:
- Efectueaza incasarea contributiilor datorate de catre beneficiari, prin prezentare la sediul centrelor,
2 zile /saptamana, la Caminul pentru Persoane Varstnice, Respiro Persoane Varstnice, Centrul de Servicii
de Asistenta Sociala pentru Persoane Varstnice (Club, Unitatea de Ingrijiri la Domiciliu, Centrul de Zi) si
1 zi/luna la Centrul de Servicii Sociale pentru Persoane fara Adapost;
- Efectueaza incasarea debitelor din an curent si din anii precedenti, in baza deciziei de director, a
sumelor reprezentand salarii, indemnizatii, ajutoare sociale necuvenite etc;
- Efectueaza incasarea sumelor reprezentand utilitati datorate de catre locatarii locuintelor sociale de
str. Zizinului nr.144 si a modulelor de pe str. Carierei, chirii si utilitati datorate de catre asociatiile si
fundatiile care au inchiriate spatii la sediul D.A.S. pe str. Panselelor nr.23.
- Laefectuarea incasarilor verifica existenta documentelor justificative ( decont de cheltuieli prezentat
de titularul de avans, decizia de debit, facturi, dispozitia de incasare sau alte acte din care sa rezulte
obligatii de plata in sarcina unor persoane).
- Verifica daca dispozitia de incasare catre casierie cuprinde denumirea entitatii, numarul si data
intocmirii formularului, numele si prenumele precum si functia/calitatea persoanei care restituie banii,
suma incasata in ciftre si litere, scopul incasarii, semnaturile persoanelor din cadrul SCFB, viza de control
financiar preventiv. Completeaza numele sdu, suma incasata, data si semnatura;
- Incasarea sumelor de bani se efectueaza prin numirare faptica in prezenta persoanelor care platesc,
documentul justificativ al sumelor inasate fiind chitanta pe care o intocmeste in trei exemplare: originalul
se predd persoanei de la care a incasat banii, un exemplar se ataseaza la fila registrului de casa fiind folosit
ca document de verificare a operatiunilor inregistrate si al treilea exemplar rdmane la cotorul
chitantierului. Pe documentul justificativ-chitanta- nu se admit corecturi, documentul intocmit gresit se
anuleaza si raimane 1n carnet.
- Intocmeste foile de virsimant prin inscrierea sumelor ce urmeazi a fi depuse, a conturilor in care
urmeaza a se depune sumele, componenta monetarului, se prezinta la persoana din cadrul Trezoreriei mun.
Brasov responsabila cu verificarea acesteia si predd numerarul la casieria Trezoreriei de unde ridica
chitanta eliberata pe care o va atasa foii de varsamant ca document justificativ de depunere a monetarului
la casieria trezoreriei;
- Incasirile reprezentand venituri ale bugetelor locale, se depun in conturile corespunzitoare de venituri
ale ordonatorului principal, deschise la Trezoreria mun. Brasov, in prima zi lucratoare de la incasare;
- Incasirile reprezentand ridicari de numerar din conturile de disponibil, restituiri de avansuri,
incasarea unor debite etc. pot fi pastrate in casierie in limita a trei zile lucritoare de la ridicarea
numerarului, exclusiv ziua ridicarii, inclusiv ziua platii sau restituirii;
In ceea ce priveste operatiunile de pliti in numerar:
1) 1In cazul platilor in numerar citre personalul institutiei:
- Verifica existenta documentelor justificative;
- Verifica existenta vizei de control financiar preventiv;
- Verifica daca dispozitia de plata catre casierie cuprinde denumirea institutiei, numarul si data
intocmirii formularuluinumele, prenumele si functia/calitatea persoanei care plateste suma, suma platita
in cifre si in litere, scopul platii, semnaturile persoanelor imputernicite din cadrul SCFB, completeaza
numele sau, suma incasata, data si semndtura;
- Verifica daca suma trecuta in dispozitia de plata este aceeasi cu cea din documentul justificativ;
- Verifica daca au fost calculate cheltuielile de delegare si vizate ordinele de serviciu de persoana



care a efectuat calculul;
- Pentru decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tara sau
pentru achizitii prin cumparare directa, verifica daca documentele au fost prezentate in termenele legale,
in caz contrar, daca au fost calculate penalitati de intarziere in situatia In care valoarea decontului este mai
mare decat avansul acordat;
- Verifica daca persoana beneficiard a sumelor a semnat de primire
- Verifica identitatea persoanei si solicitd imputernicire in cazul in care suma este ridicata de alta
Persoana decat titularul ei.
2) In cazul platilor in numerar citre persoane fizice din afara institutiei sau alte persoane juridice:
- Verifica daca dispozitia de plata catre casierie are viza de control financiar preventiv;
- Verifica existenta documentelor justificative vizate pentru controlul financiar preventiv si aprobate
de cétre ordonatorul de credite
- Verifica daca platile in numerar se fac persoanelor indicate in documente sau celor imputernicite de
acestea pe baza de procura autentificata, speciald sau generala care se anexeaza la documentul de plata.
In cazul procurii generale, originalul se restituie si se retine o copie, certificata de casier si primitor, care
se anexeaza la documentul de plata;

In cazul nerespectarii uneia dintre aceste conditii, casierul inapoiazi documentele pentru completare
si numai daca acestea sunt completate corespunzator, casierul efectueaza plata.
- Pentru platile facute unor persoane din afara institutiei, casierul trebuie sa solicite acestora actele de
identitate, inscriind pe documentele de platd seria si numarul actului de identitate si unitatea care l-a
eliberat iar persoana care primeste numerarul semneaza pe documentul de plata indicand data primirii
sumei;
- Dupa efectuarea platii, pe documentul de plata casierul aplica stampila cu textul ACHITAT, indica
data operatiei si semneaza;
- In cazul sumelor ramase neplatite care urmeaz a fi depuse, in dreptul numelui persoanei cireia nu i
s-a achitat suma respectiva, se scrie mentiunea DEPUS, cu specificarea numarului si datei documentului
de depunere;
- Pentru sumele depuse la unitatea de trezorerie emite foi de varsamant;
3. Intocmeste Registrul de cas zilnic, prin evidentierea fiecirei operatiuni economice in numerar,
prin totalizarea incasarilor si platilor n numerar, stabilirea soldului de casa, raportarea acestuia pe fila
urmatoare §i predarea zilnicd a primului exemplar persoanei din cadrul SCFB care are ca atributie
verificarea acestuia, impreund cu documentele justificative. Registrul de casa se intocmeste fara corecturi
sau stersdturi iar daca totusi, in mod exceptional intervin erori, acestea pot fi corectate prin taierea cu o
linie a textului sau a cifrei gresite pentru ca acestea sa poata fi citite, iar deasupra lor se scrie textul sau
cifra corecta si se confirma prin semnatura;
4. Gestioneaza tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si alte valori ale institutiei
efectudnd urmatoarele operatiuni:
- Intocmeste NIR pentru tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si alte valori ale
institugiei;
- elibereaza din gestiune pe baza de bon de consum tichetele valorice, bonurile de carburanti,
chitantierele si alte valori ale institutiei,
- Intocmeste fisa de magazie pentru tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si alte
valori ale institutiei;
- Intocmeste balantd de verificare pentru tichetele valorice, bonurile de carburanti, chitantierele si
alte valori ale institutiei.
5. Intocmeste adrese de instiintare a serviciilor, asupra sumelor neplatite beneficiarilor care nu s-au
prezentat sa-si ridice sumele cuvenite;
6. Are obligatia de a permite efectuarea controlului de casa si de a pune la dispozitia organelor de
control a tuturor documentelor contabile, a evidentelor si a elementelor materiale si valorice pe care le
detine;
7. Distribuie fluturasii de salarii si adeverintele privind venitul si impozitul retinut la sursa angajatilor
institutiei, functionari publici si contractuali;



8. Se interzice:
- Incredintarea exercitarii atributiilor sale altor persoane fara instiintarea conducerii institutiei;
- intocmirea de documente primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente;
- incasarea sau introducerea in gestiune de sume Tn numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice, fara a se elibera pe loc documentul justificativ;
- se pedepseste conform prevederilor legale fapta de a nu evidentia prin acte contabile sau alte
documente legale, 1n intregime sau in parte veniturile realizate ori de a inregistra cheltuieli care nu au la
baza operatiuni reale
- organizarea sau conducerea de evidente duble;
- distrugerea actelor contabile sau a altor documente ori a altor mijloace de stocare a datelor.

9. Inregistreazd documentele proprii emise/primite in aplicatia CID;

10. Lunar pregateste in vederea arhivarii documentele elaborate si instrumentate;

11. Colaboreaza cu angajatii Serviciului Contabilitate, Financiar, Buget la realizarea oricarei alte
situatii care trebuie efectuatd In regim de urgentd precum si cu angajatii din cadrul celorlalte structuri
organizatorice pentru realizarea atributiilor ce-i revin;

12. Indeplineste alte sarcini pentru buna desfasurare a activititilor din cadrul DAS Brasov, stabilite de
catre seful ierarhic in limita competentelor;

13. Intocmeste situatii in functie de solicitirile sefului ierarhic;

14. Contribuie activ la promovarea si desfagsurarea muncii in echipa;

15. Promoveaza scopurile si obiectivele institutiei,

16. Se implica in actiunile desfasurate la nivelul institutiei;

17. Intocmeste planificarea activitatii si rapoartele cu privire la activitatea desfasurata in cadrul
serviciului, la termenele stabilite si le prezintd sefului ierarhic spre verificare;

18. Participa activ la sedintele de lucru organizate periodic in cadrul serviciului

19. In cadrul activitatii desfasurate, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu, conduce autovehiculele
institutiei (cand este cazul).

Verificat, Intocmit,
Sef Serviciu Resurse Umane Consilier superior SRU,
Ghisoi Ramona Piciorea Rita



