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ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei

contractuala vacante de executie de Referent casier | pe perioada nedeterminata in
Compartimentul Financiar contabil si Femeie de serviciu pe perioada nedeterminata in

Compartimentul Gospodarire comunala si servicii comunitare de utilitate publica

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cerasu, judeful Prahova

PRIMARIA COMUNEI CERASU, judetul PRAHOVA, publicd anuntul privind
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii contractuale de executie pe
perioada nedeterminata in baza art. IV din OUG 34/2023 - alin. (2) lit. a) si prevederilor H.G.
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalujui contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificérile
si completarile ulterioare.

a)

b)

c)

Denumirea functiilor contractuale de executie vacante (perioada

nedeterminata ) :

1. Referent casier I - functie contractuald de executie cu durata normald a
timpului de muncé de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptimani, in cadrul
Compartimentului Financiar contabil;

2. Femeie de serviciu - functie contractuald de executie cu durata normali a

timpului de munca de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe siptiméand, in cadrul
Compartimentului Gospodarire comunala si servicii comunitare de utilitate

publica;

Probele stabilite pentru concurs,
1. Proba scrisé;

2. Interviu.

3. Proba practica

Conditiile de desfasurare a concursului,
1. Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 25.08.2026 — 07.09.2026;

Data si ora limita de depunere a dosarelor: 07.09.2026 ora 14.00

2. Data, ora si locul de desfigurare a probei scrise, sunt :15.09.2026, ora 10°°,
sediul Primariei comunei Cerasu;
3. Data s1 ora probeti de interviu se va afisa pe site-ul institutiei odati cu afisarea

rezultatelor probei scrise.

4. Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului, inclusiv a

rezultatelor finale ale concursului, se face prin afisare la sediul si pe pagina de internet

a Primariei comunei Cerasu, in termen de maximum o zi lucritoare de la data finalizarii

probei.

5. Candidatii nemultumiti pot depune contestatie, in termen de cel mult o zi

lucratoare dela data afisérii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afisdrii rezultatului probeiscrise si sau a probei practice si a interviului, sub sanctiunea



decaderti din acest drept.
6.Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul
autoritdtii sau institutiei organizatoare a concursului, precum si pe pagina de internet a

acesteia, dupa caz, imediat dupa solutionarea contestatiilor.
7. Candidatul nemultumit de modul de solutionare a contestatiei se poate adresa

instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

d) Conditii necesare ocupdrii postului

d.1 Conditii generale :

a) are cetdtenia romAand sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene,
a unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romén, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul

muncii, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestata
pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nua fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatil, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni defals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptuluide a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru sdvarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat
maisura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019
privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni
sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin.
(1) 1it. h).

d.2 Conditii specifice:
1. Referent casier 1

- nivelul studiilor: studii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat;

- vechime 1n munca: minim 3 ani;

- permis de conducere categoria B;

- recomandare din partea ultimului angajator

- cunostinte de operare PC si utilizare a programelor informatice (Word, Excel, e-
mail si Internet)




2. Femeie de serviciu

- studii medii/gimaziale
- vechime In munca — nu este cazul
e) Dosarul de concurs

In vederea participarii la concurs, candidatii depun la sediul Primariei comunei
Cerasu dosarul de concurs care va contine in mod obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la anexa nr. 2 din

H.G. nr. 1336/2022 ;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e)copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru

ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g)adeverintd medicali care sa ateste starea de sénatate corespunzatoare, eliberatd de
citre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult

6 luni anterior derularii concursului;
h)curriculum vitae, mode!l comun european.

(1) Adeverinta care atestd starea de s@nitate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sinatafii. Pentru candidatii cu dizabilitat], in situatia solicitdrii de adaptare rezonabila,
adeverinta care atesti starea de sin3tate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(2) Documentul previzut la alin. (1) lit. ) poate fi inlocuit cu o declaratie pe
propria rispundere privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis
la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la alin. (1) lit. f), anterior datei
de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

(3) Copiile de pe actele previzute la alin. (1) lit. b) - e), precum si copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se prezintd insotite de documentele
originale, care se certificd cu mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul
comisiei de concuts.

5) Formularul de inscriere este pus la dispozitia candidatilor prin publicarea sa pe
pagina de internet a Primariei comunei Cerasu, respectiv www.primariacerasu.ro in




format deschis, editabil, in cadrul sectiunii ANUNTURI precum si la sediul instituiei

in format letric.
Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei comunei Cerasu, comuna Cerasu, sat
Cerasu, str. Mihai Viteazul, nr. 277, judetul Prahova, persoand de contact: Cristina Necula
— inspector in cadrul Compartimentului Monitorizarea procedurilor administrative i
Resurse Umane. tel: 0244297112 , email:primariacomunacerasu@gmail.com

Primar, Pt. Secretar general,
STAIC S TUDOSE DOINA




PRIMARIA COMUNEI CERASU

Romania, judetul Prahova, comuna Cerasu, sat Cerasu, str. Mihai Viteazul, nr. 277;
CIF 2843205; cod postal 107140; Telefon: 0244/297112; fax: 0244/297532;
pagina web: www.primariacerasu.ro; e-mail: primariacomunacerasu@gmail.com

BIBLIOGRAFIE S| TEMATICA
pentru ocuparea functiei contractuale
vacante de executie de 1 post Referent casier | din cadrul
Compartimentului Financiar contabil
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Cerasu, judetul Prahova

1. Legea nr. 227/ 2015 privind Codul Fiscal cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica,
Titlul IX, Impozite si taxe locale, Titlul X, Impozitul pe constructii;

2. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare cu tematica,
Cap. lli Registrele de contabilitate ;

3. Legea nr. 22 / 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea n
legaturd cu gestionarea agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare integral.

4. Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica, art. 154 (Rolul primarului), art. 155 (Atributiile primarului), art.156 (Atributiile
primarului in calitate de reprezentant al statuiui), art. 541(Rolul si atributiile personalului contractual),
art. 542 (Contractul individual de munca);



PRIMARIA COMUNEI CERASU

Romania, judetul Prahova, comuna Cerasu, sat Cerasu, str. Mihai Viteazui, nr. 277;
CIF 2843205; cod postal 107140; Telefon: 0244/287112; fax: 0244/297532;
pagina web: www.primariacerasu.ro; e-mail: primariacomunacerasu@gmail.com

UMARIA ; |

BIBLIOGRAFIE S| TEMATICA
pentru ocuparea functiei contractuale o,
vacante de executie de 1 post Femeie de serviciu I din cadrul ==
Compartimentului Gospodarie comunala si servicii comunitare de utilitate publica
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Cerasu, judetul Prahova

Legea nr.53/2003 Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
tematica Titiul XI, Capitolul Il, Raspunderea disciplinara art.247 - 252 si Capitolul Ill,
Raspunderea patrimoniala art.254 - 259.

Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Capitolul IV, Obligatiile lucratorilor art. 22 - 23 si Capitolul VI,
Sectiunea a 2-a Accidente de munca art.30 - 32;

H.G. nr.1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
Sanatatii si securitatii Tn munca nr. 319/20086, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Capitolul V, Instruirea lucratorilor in domeniul sanatatii si securitatii in

munca, Sectiunea 1 Dispozitii generale, art. 74 — art. 82
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI
pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei contractuale pe
perioada nedeterminata de executie de Referent casier gradul |

Compartiment Financiar contabil din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cerasu, judetul Prahova

1 ATRIBUTIILE POSTULUI: Referent casier 1.

Aplica prevederile legale, procedurile operationale, instructiunile si regulamentele interne
aplicabile activitatii desfasurate in domeniul casieriei, impozitelor si taxelor locale, evidentei
fiscale si operatiunilor financiar-contabile specifice.

7 Organizeazi si desfdsoard activitatea de casierie in conformitate cu prevederile legale si
procedurile interne ale institutiei.

"I Incaseazi impozitele, taxele, amenzile, majorarile, penalititile si alte venituri datorate
bugetului local, precum si alte sume stabilite prin acte normative sau acte administrative.

Emite chitante si alte documente justificative pentru sumele incasate, prin utilizarea
aplicatiilor informatice gi a formularelor cu regim special, dupa caz.

Verifica corectitudinea datelor inscrise in documentele de incasare si asigura concordanta
dintre documentele emise, sumele incasate si operatiunile inregistrate in sistemul informatic.

Realizeaza borderourile zilnice si borderourile centralizatoare privind incasarea impozitelor,
taxelor, amenzilor si a celorlalte venituri ale bugetului local.

Completeaza zilnic Registrul de casi si efectueaza verificarea soldului scriptic cu numerarul
existent in casierie.

Verificd zilnic concordanta dintre Registrul de casa, chitantele emise, borderourile de
incasare, evidenta informaticd si numerarul existent.

= Intocmeste documentele necesare depunerii numerarului Incasat la unitatea Trezoreriei
Statului si efectueazi depunerea acestuia, conform procedurilor stabilite de institutie.

Raspunde de pastrarea si securitatea numerarului, a valorilor si a documentelor cu regim
special aflate in gestiunea sa, in limitele responsabilitatilor stabilite prin actele de gestiune si
procedurile interne.



. Gestioneaza documentele cu regim special utilizate in activitatea de casierie, asigurind
evidenta, numerotarea, inserierea, utilizarea si pastrarea acestora.

" Utilizeaza aplicatiile informatice financiar-contabile si fiscale puse la dispozitic de institutie si
efectueazii operatiunile informatice corespunzitoare activitatii desfasurate.

Efectueazi operarea in evidenta fiscald a incasdrilor si a celorlalte operagiuni fiscale care intrd
in competenta sa.

' Tine evidenta debitelor si creantelor bugetului local si urméareste incasarea acestora, in
limitele competentelor stabilite.

Efectueazi verificiri privind situatia fiscald a contribuabililor, In baza evidentelor existente si
a documentelor prezentate.

Identifica si, dupd caz, participd la inventarierea masei impozabile, in vederea stabilirii si
tncas#rii obligatiilor datorate bugetului local.

. Intocmeste note de constatare, procese-verbale si alte documente specifice, cu ocazia
verificarilor efectuate, In limitele competentelor si atributiilor stabilite prin actele administrative
ale institutiei.

"] [ntocmeste si comunicd instiintiri de plati si alte acte procedurale privind obligatiile fiscale
neachitate, conform prevederilor legale si competentelor stabilite.

Participi la activitatile privind urmarirea si recuperarea creantelor bugetului local si. in cazul
in care este desemnat In acest sens, efectueaza operatiunile aferente executérii silite, inclusiv
intocmirea si comunicarea actelor de executare silitd, in conditiile legii.

intocmeste si comunica, in conditiile legii si in baza competentelor stabilite, actele privind
infiintarea popririlor asupra veniturilor sau disponibilititilor banesti ale debitorilor.

. Definitiveazi documentatia privind contribuabilii insolvabili si intocmeste documentele
necesare trecerii creantelor in evidenta separata, potrivit prevederilor legale si procedurilor
institutiei.

7 Confirma debitele transmise de alte organe fiscale si efectueazd operatiunile corespunzitoare
in evidenta fiscala.

Efectueaza, periodic, verificiri si punctaje intre evidentele gestionate de compartiment si
evidentele financiar-contabile, In méasura in care aceste operatiuni intrd in competenta postului.

Tine evidenta contabil3 si gestioneaza timbrele postale si alte valori aflate in responsabilitatea
sa.

Asigurd aprovizionarea, primirea, pastrarea, evidenta si gestionarea timbrelor postale,
conform necesitatilor institutiei.

Pregiteste si predi corespondenta institutiei prin intermediul serviciilor postale, in
conformitate cu procedurile interne.

Arhiveaza, pistreazi si, dupd caz, participa la reconstituirea documentelor financiar-contabile
si fiscale, potrivit prevederilor legale si nomenclatorului arhivistic.

Respecta circuitul documentelor financiar-contabile si fiscale si asigurd transmiterea acestora
ciitre persoanele si compartimentele competente, in termenele stabilite.

Participd la inventarierea anuald si la alte operatiuni de inventariere dispuse de conducerea
institutiei, in ceea ce priveste numerarul, valorile, documentele si bunurile aflate in
responsabilitatea sa.

Sesizeazi de indatd superiorului ierarhic orice diferentd de casé, eroare, nereguld, document
lipsd, suspiciune de frauda sau alta situatie care poate afecta integritatea gestiunii sau
corectitudinea evidentelor.



intocmeste situatiile, centralizatoarele, rapoartele si informrile solicitate de superiorul
ierarhic, in legaturd cu activitatea desfasurata.

Solutioneaza, in termenul legal, corespondenta si lucrarile repartizate, in limitele
competentelor postului.

Primeste si verifica documentele depuse de contribuabili, in vederea efectuarii operatiunilor
fiscale si de Incasare care intrd in competenta sa.

Furnizeaza contribuabililor informatii privind obligatiile fiscale si operatiunile de incasare, in
limitele competentelor $i cu respectarea prevederilor legale.

Raspunde pentru numerarul si valorile banesti aflate in gestiunea sa;

Raspunde pentru corectitudinea incasdrilor si a documentelor justificative emise;

Réspunde pentru efectuarea corectd si la timp a operatiunilor de casierie;

Raspunde pentru pdstrarea si utilizarea corespunzatoare a documentelor cu regim special;

Respectd normele privind confidentialitatea informatiilor si protectia datelor cu caracter
personal la care are acces in exercitarea atributiilor de serviciu.

Respectd normele privind securitatea si sindtatea in munc, prevenirea si stingerea incendiilor
si situatiile de urgenta.

Respecta prevederile regulamentului intern, ale regulamentului de organizare si functionare,
ale procedurilor operationale si ale dispozitiilor legale aplicabile.

Aplicd miasurile stabilite in cadrul sistemului de control intern managerial si participa, in
limitele atributiilor sale, la identificarea, evaluarea si gestionarea riscurilor aferente activitatii
desfasurate.

Utilizeazi cu responsabilitate bunurile, echipamentele, tehnica de calcul si programele
informatice puse la dispozitie pentru indeplinirea atributiilor de serviciu.

Informeazi superiorul ierarhic cu privire la problemele intimpinate in desfasurarea activitatii
si propune mésuri pentru imbunatétirea activitatii.

Indeplineste si alte sarcini si atributii dispuse de superiorul ierarhic, in conditiile legii si in
legdtura cu domeniul de activitate al compartimentului.
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI
pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei contractuale pe
perioada nedeterminata de executie de Feneie de serviciu gradul |

Compartimentul Gospodarire comunala si servicii comunitare de utilitate
publica din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Cerasu, judetul
Prahova

I ATRIBUTIILE POSTULUI: Femeie de serviciu gradul I.

1. Efectueazd si mentine curdtenia Tn sediul primariei sau alt sector repartizat de cétre
viceprimarul comunei;

2. Pastreazd Tn stare buna de curdtenie si functionare mobilierul Priméariei utilizind materiale de
curdtenie corespunzatoare si se ocupa de mentinerea sediului Primériei in sezonul rece incalzit;
3. Semnaleaza modul cum s-au efectuat lucrarile de intretinere si reparatii a cladirilor si instalatiilor

aferente, iar in cazul constatarii unor deficiente anunta conducerea Primériei;
4, Participa la lucrdrile de deszdpezire si Tndepartarea poleiului in curtea Primariei;

5. Transportul deseurile menajere Tn conditii corespunzdtoare si rdspunde de depozitarea lor

corecta in recipiente;
6. Intocmeste/solicitd din timp pe baza de referat de materialele necesare pentru curitenie;

7. Sarespecte cu strictete regulile de protectia muncii si PSI din incinta Primariei, avind in vedere

ca fiecare birou este dotat cu aparatura electrics;

8. Sa anunte de indatd conducera Primariei asupra unor nereguli constante cum ar fi birouri

descuiate,usi sau lacate fortate ori alte indicii ce ar putea duce la furt sau jaf;

9. S& cunoascd si sd respecte regulile si instructiunile de protectia muncii specifice activitatii

prestate;

10. S4 se prezinte la serviciu n deplina capacitate de munca, astfel incat sd nu se expun la pericole

de accidentare sau sa deranjeze activitatea colegilor;



11. 53 utilizeze mijloce de protectia muncii individuale din dotarea crespunzatoare scopului pentru
care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare;

12, 53 anunte in cel mai scurt timp conducerea Primariei cand observa o defectiune la instalatia
electrica,centrala termica,butelie si aragaz sau orice alte defectiuni sau cauze care ar duce care
ar duce la accidente sau incendii;

13. Raspunde de intretinere si pastrarea bunurilor aflate in subinventarul sau, subinventar ce face
parte integranta din inventarul general al Primariei;

14. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin acte normative, prin hotariri ale Consiliului
Local Cerasu ori dispozitii ale primarului, viceprimarului sau secretarului comunei;

15. Aplica politica de sigurantd a datelor la nivelu!l compartimentului;

16. Are obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitare functiei, in
conditiile legii, cu exceptia informatiiloer de interes public;

17. Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

18. Respecta pauza de masd de 15 minute la orele stabilite;

19. Pastreaza si utilizeaza corespunzator legitimatia de serviciu si nu o Tnstraineaza.;

20. Are obligatia respectarii Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
a primarului, a Regulamentului de Ordine Intern3;

21, Semneaza condica de prezenta/ se ponteazd electronic la venirea si plecarea de la serviciu cu
legitimatia primita;

22. Are obligatia sa anunte angajatorul, in termen de 24 de ore, in cazul imbolnavirii si prezentarea
certificatului de concediu medical pana in data de 3 a lunii urmatoare;

23. Nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa, aprobata de viceprimar si avizata de primar, in
care se va specifica perioada in care va lipsi din unitate { ziua si orele), in caz contrar este direct
raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus- situatie in care primarul este exonerat
de orice raspundere ;

24, Are obligatia respectdrii prevederilor Codului etic existent la nivelul institutiei publice.

25. Respectad programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului;

26. Executa si rdspunde de operatiunile inscrise in fisa postului;

27. Respecta legislatia In domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente
existente Tn unitate;

28. In cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite
va raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de
munca saptamanal, la solicitarea conducerii;

29. Respectd ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficientad timpul!
de munca;

30. Utilizeaza telefonul si celelalte mijloace de comunicare ale institutiei in interes de serviciu, cu
respectarea regulamentului intern;

31. Raspunderea se stabileste in conditiile legii, in functie de faptd si de forma de rdspundere
aplicabila.



