COMUNA SASCUT -SERVICIUL PUBLIC DE APA ST CANALIZARE SASCUT
CUI 49030497
STR. REPUBLICII, NR.19, SAT SASCUT, COM.SASCUT, JUD.BACAU
TELEFON 0755-585527
Email: spacsascut@yahoo.com
NR. 84 /19.03.2024

ANUNT PRIVIND CONCURSUL PENTRU OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL
VACANT DE REFERENT CASIER

Comuna Sascut-Serviciul public de apa si canalizare Sascut organizeazi concurs, in
conformitate cu art. IV alin (1) si alin (2) lit a) din OUG nr. 34 din 12 mai 2023, privind unele
masuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum si H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fondwi publice, pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati a functiei
contractuale de executie de referent casier , 1 post, nivel studii medii.

Durata timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/ sdptiméni,
La concurs poate participa orice persoani care Indeplineste condifiile generale si conditiile
specifice stabilite prin figa postului pentru ocuparea functiei contractuale, respectiv:

Conditiile generale:- in conformitate cu Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificérile si completérile ulterioare, §i cerintele specifice previzute la art. 542 alin.
(1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile i completirile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) are o stare de s@nitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitdtii
nationale, contra autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni
de fals ori contra infaptuirii justiiei, infractiuni sivarsite cu intentie care ar face o persoani
candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceplia situatiel in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsé complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a



folosit pentru sivérgirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin, (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum §i 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) lit. h).

Counditiile specifice:

a) studii medii liceale absolvite cu sau fard diploma de bacalaureat in domeniul
economic;

b) vechime in munca - minim 3 ani;

¢) Apt din punct de vedere fizic, medical(fisa aptitudini medicina muncii) si aviz
psihologic;
d) cunostiinte operare PC,NIVEL MINIM

Dosarul de concurs se depune de catre candidati in termen de 10 de zile lucrétoare de la
data afisarii prezentulul anunt, respectiv in perioada 19.03.2024-09.04.2024, la sediul
Serviciului Public de alimentare cu apa si canalizare Sascut (Str. Republicii, nr.19, sat
Sascut, comuna Sascut, judetul Bacdu) - Compartiment Financiar-Contabil de luni pand joi Intre
orele 8.00 — 15.30 si vineri intre orele 8.00 -13.00 si contine In mod obligatoriu:

DOSARUL DE CONCURS trebuie sii continii urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2, prevézutd de HG
nr. 1336/2022;

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

c) copia certificatului de cisitorie 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 atestd efectuarea unor
specializiri, precum i copiile documentelor care atestd indeplinirea condifiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

e) copia carnetului de muncd, a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinida medicald care sd ateste starca de sdnatate corespunzitoare, eliberatd de citre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care s3 reiasd ca nu s-au comis infractiuni
previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infracfiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea §i functionarea




Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invajdmént, sinitate sau protectie sociald,
precum si orice entitate publicd sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane In vérstd, persoane cu dizabilitifi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologics a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinfa prevazuti la punctul g) care atestd starea de sandtate contine, in clar, numérul,
data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministrului sdnatatii.

Copiile de pe actele prevazute [a lit. b) - e), precum se prezinti insotite de documentele
originale, care se certificad cu mentiunea "conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de
concurs.

Concursul se va desfagura in trei etape succesive, dupa cum urmeazi:

-selectia dosarelor,
-proba scrisa,
-Interviu .

3. Calendarul de desffisurare a concursului este;

v/ perioada de depunere a dosarelor, 10 zile lucrtoare conform art. 34 din HG nr.
1336/2022, respectiv: 19.03.2024-01.04.2024, la sediul Serviciului Public de alimentare cu
apa si canalizare Sascut (Str. Republicii, nr.19, sat Sascut, comuna Sascut, judetul Baciu) -
Compartiment Financiar-Contabil,

v selectia dosarelor de concurs: 02.04.2024-03.04.2024

v afisare rezultate selectie dosare: 03.04.2024

v/ proba scrisd: 09.04.2024, ora 10.00, la sediul Serviciului Public de alimentare cu
apa si canalizare Sascat (Str. Republicii, nr.19, sat Sascut, comuna Sascut, judeful Baciu)

v interviu: in termen de 4 zile lucritoare de la data sus{inerii probei scrise, la sediul
institutiei Serviciului Public de alimentare cu apa si canalizare Sascut (Str. Republicii, nr.19,
sat Sascut, comuna Sascut, judetul Bacéu)

Prevederi legale din H.G. 1336/2022 cu privire la termenele de afisare a rezultatelor la
probele de concurs, de depunere si afisare a contestatiilor precum si de afisare a rezultatelor
finale:

% Art. 47 alin (3) Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se realizeazi
prin afisare la sediul si pe pagina de internet a autorititii sau institufiei publice organizatoare a
concursului, dupa caz, In termen de o zi lucritoare de la data finalizdrii probei si contine atét
punctajul ob{inut, cét s1 mentiunea "admis" sau "respins”, dupi caz.

 Art. 53 Dupa alisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor de inscriere, proba
scrisd i interviu, dupd caz, candidatii nemulfumifi pot depune contestatie la compartimentul
resurse umane, in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afigfrii rezultatului selectiei
dosarelor, respectiv de la data afigérii rezultatului probei scrise si al interviului, sub sanctiunea
decédderii din acest drept.




% Art. 54 alin (1) In situatia contestatiilor formulate fati de rezultatul selectiei dosarelor,
comisia de solufionare a contestatiilor verificd indeplinirea de cétre candidatul contestatar a
conditiilor pentru participare la concurs in termen de o zi lucritoare de la expirarea termenului de
depunere a contestatiilor.

% Art. 56 alin (2) Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se realizeazd prin
afigare la sediul autoritafii sau institutiei publice organizatoare a concursului §i pe pagina de
internet a acesteia, la sectiunea special creatd in acest scop, imediat dupd solufionarea
contestatiilor.

% Art. 56 alin (3) Rezultatele finale se afiseazd la sediul autoritatii sau institufiei publice
organizatoare a concursului $i pe pagina de mternet a acesteia, la sectiunea special creata in acest
scop, in termen de o zi lucritoare de la data afigirii rezultatelor solutiondrii contestatiilor pentru
ultima probd, prin specificarea mentiunii "admis” sau "respins”.

% Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidafii declarati admisi la etapa
precedenta.
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5.Legea 319/2006 privind protectia si securitatea fn munci cu tematica:

Art.20-30:

6.Legea 53/2003-codul nmuneii cu tematica: Art.10-110, art.247-248



FISA POSTULUI
IDENTIFICAREA POSTULUI

1. Nume i prenume salariat:

2. Denumirea postului:referent casier

3. Pozifia in COR:421114

4. Marca:

5. Locul de munci :Comuna Sascut- Serviciul public de apa si canalizare Sascut
6. Nivelul postulut : de executie

7. Scopul principal al postului:

e operatiuni de incasare si evidenta a creantelor;
COMPETENTE

> studll medii;

> abilitatl numerice , de comunicare si lucru in echipd,capacitate de analiza si sintezi,géndire
logica, seriozitate si corectitudine , profil moral corespunzitor functiei, conduitd profesionald
corespunzitoare.

POZITIA IN ORGANIGRAMA SI RELATHLE ORGANIZATIONALE:

# se¢subordoneaza sefului de serviciug

SFERA DE RASPUNDERE SI COMPETENTA

> este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de
serviciu stabilite in prezenta fisa;

» Delegarea de atributli si competentd: in caz de absente, concediu medical, concediu de
odihnd, atributiile privind delegarea de atributii si competenta se vor stabili prin dispozitia
administratorului institutiei.

RESPONSABILITATI SI SARCINI

Referentul casier reprezintd si angajeazd serviciul numai in limita atribugiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a Incredintat de citre conducerea acesteia ;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

l. respectd R.0.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;,

rispunde de finerea corect si la zi a evidentei primare privind activititile de incasari si
plati prin casierie;

-

3. intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;
4, efectueazd incasérile In numerar de la contribuabili;

b




5. respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi, conform
legislatiel In vigoare;

6. rdspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

7. elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de plati semnati de
contabil;

8. are obligafia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de

conirol a tutwror documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realititii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

9. asigur@ urmdrirea §i Incasarea debitelor, calculeazi majorarile de intarziere si penalitétile
legale de la cei care le datoreaza;

10.  asigurd gi raspunde de modul cum se desfisoarii activitatea, in conditii de sigurantd si
corectitudine stabilite prin [egislatia specificd operatiunilor cu numerar;

11. rdspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daci prin fapta si in legdturid cu
munca a cauzat pagube materiale unitatii;

12, respectd, In conditiile legii, normele de tehnici a securititii muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor la locul de munci;

13. anun{a imediat conducerea institutiei asupra oricirui accident de munci sau imbolnvire
profesionald suferite de citre angajati, despre care a luat la cunostinti;

14, 1a miésurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de
muncd, conform legii;

15, are obligajia respectérii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate , a regulamentului de ordine interioard si a procedurilor interne ale institutiei;

16.  asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi
in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmitoarele responsabilitati:

a) sd respecte cele 6 principii stabilite de art. 5 din Regulamentul (UE) 2016/679:

. prelucrarea datelor cu caracter personal si se faci in mod legal, echitabil si transparent;

. s colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite si
legitime, iar prelucririle ulterioare nu trebuie s3 se abati de la aceste scopuri;

. datele cu caracter personal colectate si fie cele mai relevante st strict limitate la ceea ce
este absolut necesar pentru scopurile in care sunt prelucrate;

. datele cu caracter personal si fie valide (corecte, exacte si actuale),

. datele cu caracter personal si fie pistrate/stocate intr-o forma care si permita

identificarea persoanelor vizate mu mai mult decit este necesar pentru scopurile pentru care sunt
procesate acestea;
. datele cu caracter personal si fie procesate in cele mai proprii conditii de siguranti, care
sd includd “protectia Tmpotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si Tmpotriva pierderii, a
distrugerti sau a deterior@rii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzitoare”;




b) sd respecte drepturile persoanelor vizate (cetiitenii), ale ciror date cu caracter personal le
prelucreaza, conform legii;

c) sa respecte politicile si procedurile privind protectia datelor cu caracter personal adoptate
si implementate n cadrul institutiei;

d) sa colaboreze cu responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal peniru a realiza
cartografierea/inventarierea operatiunilor de prelucrare a datelor cu caracter personal desfasurate
in cadrul compartimentului din care face parte;

e) sa pastreze In condifii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;
) sé interzicd In mod efectiv si si Impiedice accesul oricdrui alt salariat la canalele de

accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfdsoara
activitatea;

) sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atribugiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, ¢ét si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile i in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

h) sa nu divulge nimanui si s nu permita nimanui sa ia cunostinti de parolele si mijloacele
tehnice de acces In sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfisurarea atributiilor de
serviciu,

1) sa nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
cét §i, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regéseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre superiorul siu
ierarhic;

1) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste
In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de cétre superiorul séu ierarhic;

k) s& nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal
catre sisteme informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara
institufiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via
FTP sau orice alt mijloc tehnic;

1y sa informeze de Indata responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutiei in legaturd cu riscurile identificate in activitatea de prelucrare a datelor cu caracter
personal, precum si cu incidentele de securitate constatate.

OBLIGATIILE IN DOMENIUL SECURITATII SI SANATATI IN MUNCA:

. Fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si
instruirea sa, precum §i cu instrucfiunile primite din partea angajatorului, astfel incit si nu
expund la pericol de accidentare saun imbolnivire profesionald atit propria persoan, cit si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munc.




. In mod deosebit, in scopul realizirii obiectivelor previzute mai sus, lucritorii au
urméitoarele obligatii:

a) sé utilizezecorect masginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

b)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, si il
Tnapoleze sau si 1l puni la locul destinat pentru pastrare;

¢)sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrari
a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalagiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sd comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficients a sistemelor de protectie;

e)sd aducd la cunostintd conducétorului locului de munci sifsau angajatorului accidentele suferite
de propria persoana;

f)sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, atat timp cat esie necesar, pentru a
face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia saniitatii si securitatii lucratorilor;

g)s coopereze, atil timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sdndtate, in domeniu! sidu de activitate;

h)sa 51 Insugeasca i sd respecte prevederile legislafiei din domeniul securitatii si sinftafii in
muncé $i masurile de aplicare a acestora;

OBLIGATIILE IN DOMENIUL APARARII IMPOTRIVA INCENDIILOR
Fiecare salariat are, la locul de munci, urmétoarele obligatii principale;

a)si respecte regulile si misurile de apérare Impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub orice
forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupi caz;

b)sda utilizeze substanfele periculoase. instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupi caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
apdrare impotriva incendiilor;

d)sd comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munci orice incilcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un




pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de apdrare
Impotriva incendiilor;

e)sé coopereze cu salariatll desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii In domeniul apardrii impotriva incendiilor, In vederea realizirii

masurilor de aparare Impotriva incendiilor;

f)sd actloneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

g)sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostingi, referitoare

la producerea incendiilor.
OBLIGATILE iN DOMENIUL PROTECTIEI CIVILE

Salariafil au urmétoarele drepturi si obligatii:

a)si beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;
b)sd beneficieze de maésurile de protectie sociald previzute prin lege pentru perioadele de
intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila;

c)sd respecle normele, regulile si mésurile de protectie civila stabilite
RESPONSABILITATI COMUNE

Respectd programul de lucru si semneazé condica de prezenta la venire si plecare.
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Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la scrviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau introducerea $i consumarea lor
in timpul orelor de munca.

Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd indiferent de
natura acestora, orice declaraie publica cu referire la locul de munci fiind interzisi, fird
acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
serviciului.

Efectueazi controlul medical periodic conform programarii si normelor In vigoare.
Cunoaste si respectd normele de s@natate, securitate si igiend Tn munci, normele de
prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de urgentd, precum si normele de
protectie a mediului inconjurator.

Cunoaste si respectd R.O.I. g1 R.I. al Serviciului Public de apa si canalizare ;

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de lucru privitoare la postul sdu.
Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poart ecusonul la vedere.
Va rispunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea secretului datelor
st al informafitlor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a
execuldril atributiilor de serviciu.

SEF SERVICIUL SPAC




