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ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI DOMNESTI cu sediul in comuna Domnesti, sos. Al. I. Cuza nr. 25-27,
judet Ilfov, Cod Fiscal 4221136, organizeaza concurs de recrutare pentru functiile contractuale de

executie vacante de :
- Sofer — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant;
- Gestionar — Club Sportiv Vointa Domnesti,

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de executie de Sofer -
Compartiment Monitorizare Unititi de In vatamant:

- studii medii /generale;

- permis de conducere: categoriile B, C, E:

- fara vechime in muncai.

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de executie de Gestionar — Club
Sportiv Vointa Domnesti:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat in domeniul stiinte economice:

- vechime in munca: 5 ani.

Concursul se organizeaza la sediul primariei Domnesti din sos. Al. I. Cuza nr. 25-27, comuna
Domnesti, judetul Ilfov, in data 12 aprilie 2021, ora 11:00 — proba scris, iar interviul va avea loc in data
de 14.04.2021.

Dosarele se depun la sediul Primariei comunei Domnesti din sos. Al. 1. Cuza nr. 25-27, comuna
Domnesti, judetul Ilfov in termen de 10 zile lucritoare de la data publicarii anuntului in Monitorul Oficial
si la ziar, respectiv de la data de 22.03.2021 pani la data de 02.04.2021, ora 14:00, iar documentele de
participare sunt cele previzute de art. 6 alin. (1) din Hotdrdrea Guvernului nr. 286/201 1 (actualizata).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucritoare de la expirarea datei limitd de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,, ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de
06.04.2021, ora 15:00. Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de
telefon 021.351.52.56, persoand de contact: doamna Beraru Cristina — Inspector Asistent, Primdria
Domnesti, email primariadomnestiif@yahoo.com.

Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente :
- cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului autorititii sau institutiei publice organizatoare;




Atributiile postului de executie de Sofer — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant:

este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixatd in program si si respecte programul stabilit;
va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
pastreaza certificatul de inmatriculare, licentd de executie si copia licentei de transport, precum si
actele magsinii in conditii corespunzatoare, le prezinti la cerere organelor de control;
nu pardseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;
nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor etc.,
care reduc capacitatea de conducere:
soferul va respecta cu strictete itinerariul i instructiunile primite de la seful ierarhic;
atdt la plecare cat si la sosirea din cursd, verificd starea tehnici a autovehicului, inclusiv
anvelopele. dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator un proces verbal de
constatare, pe care il semneaza si il prezintd primarului;
nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunti imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;
la sosire preda sefului direct foaia de parcurs completata corespunzitor;
comunicd imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat;
soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici;
soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei
- gresarea elementelor ce necesita aceastd operatiune;
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnici a
acestuia;
tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificirilor vehiculului;
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si si fie respectuos
in raporturile de serviciu;
sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;
prezentele atribufii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul institutiei.

Atribufiile postului de executie de Gestionar — Club Sportiv Vointa Domnesti:

Este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si si respecte programul stabilit;
Sd verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

Sa raspunda la toate solicitdrile venite din partea administratorului pentru indeplinirea unor
sarcini;

Efectuarea de plati si incasari in baza documentelor justificativ;

intocmirea registrului de casd avand la bazi documentele de incasare si plati;

intocmire facturi/chitante;

Intocmirea actelor de casd precum si arhivarea lor;

Opereaza in stoc miscarile de marfa;

Pastreaza documentele justificative legate de stocuri;

Efectueaza lunar inventarul stocului de marfa;

Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazie;

Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic si cel scriptic;

Ofera informatii despre stocuri;

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii;



- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

- carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care si-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

- adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate;

- curriculum vitae;

Bibliografia propusd pentru ocuparea postului de executie de Sofer — Compartiment Monitorizare
Unitdti de Invitimant:
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;
- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL II1: Personalul contractual din autoritatile si
institutiile publice; TITLUL V: Capitolul 111 — Consiliul Local, Capitolul IV - Primarul);
- Constitutia Romaniei;
- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004.
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Ordonanta de urgentd nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;
- Legea nr. 49/2006 pentru aprobarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 195/2002 privind
circulatia pe drumurile publice;
- Hotérérea nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice.

Bibliografia propusd pentru ocuparea postului de executie de Gestionar — Club_Sportiv_Vointa
Domnesti:
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii;
- Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sdnatétii in munca;
- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL 1II: Personalul contractual din autoritatile si
institutiile publice; TITLUL V: Capitolul 11l — Consiliul Local, Capitolul IV - Primarul);
- Constitutia Romaéniei;
- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004.
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Legea Contabilitatii nr. 82/1991;
- Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legituri
cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;
- Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile;
- Decretul nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste®).

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicirile,
modificdrile si completarile acestora.



Efectueaza receptia fizica a marfii la intrarea in magazia firmei;

Raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia
marfii la magazie;

Verifica documentele la introducerea nir-ului si semnaleaza eventualele neconcordante;
Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;

Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

Acuratetea inregistrarilor in stoc;

Inregistrarea sistematica si cronologica a datelor privind stocurile;

Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic;
Calitatea raportarilor si a informarilor;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor legate de firma;

Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special;

Efectueaza operatiunile de inventariere si intocmirea de bonuri de consum la iesirea din stoc a
marfii;

Asigura intocmirea si evidenta la zi in fisele de magazie aferente ficcarui articol de marfa;
Indeplinirea oricaror altor sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la
alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizat si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul institutiei.




