COMUNA SASCUT —SERVICIUL PUBLIC DE APA SI 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
misuri 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 fonduri publice, pentru ocuparea pe perioadd nedeterminaté a functiel
contractuale de executie de referent casier , 1 post, nivel studil medii.

Durata timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/ saptiména.
La concurs poate participa orice persoand care indeplineste condifiile gencrale §i conditiile
specifice stabilite prin fisa postului pentru ocuparea functiei contractuale, respectiv:

Conditiile generale:- In conformitate cu Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare, si cerinjele specifice prevazute la art. 542 alin.
(1) si (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile si completarile ulterioare:

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

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢} are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

¢) Indeplineste conditiile de studii, de vechime In specialitate gi, dupa caz, alte condifii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sivirgirea unei infractiuni contra securitafii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infrac{iuni
de fals ori contra infiptuirii justitiei, infrac{iuni sdvérsite cu intenfie care ar face o persoani
candidatd la post incompatibild cu exercitarea funciiei contractuale pentru care candideazi, cu
exceptia situatiel in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria oti de a desfasura activitatea de care s-a



folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii 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 $i functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) Iit. h).

Conditiile specifice:

a) studii medii liceale absolvite cu sau fird 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
psthologic;
d) cunostiinte operare PC,NIVEL MINIM

Dosarul de concurs se depune de citre candidati in termen de 10 de zile lucrdtoare de la
data afisarii prezentului amunt, respectiv in perioada 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 de luni pani joi ntre
orele 8.00 — 15.30 si vineri intre orele 8.00 -13.00 si contine in mod obligatoriu:

DOSARUL DE CONCURS trebuie s# contini urmitoarcle documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform medelului prevézut la anexa nr. 2, prevazuta de HG
nr. 133672022,

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

c) copia certificatului de cisatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupé caz;

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

¢) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, 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) adeverin{d medicald care si ateste starea de sinftate corespunzatoare, eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatalui sau de citre unitifile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd 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 infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si funcfionarea



Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii
inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de Invafimént, sindtate sau proteclie sociald,
precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane Tn vArstd, persoane cu dizabiliti{i sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Adeverinta prevazutd la punctul g) care atestd starea de séinitate confine, in clar, numadrul,
data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministrului sandtatii.

Copiile de pe actele previzute la lit. b} - ¢), precum se prezinta insolite de documentele
originale, care se certificd cu mengiunea "conform cu originalul" de citre secretarul comisiei de
concurs.

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

-selectia dosarelor,
-proba scrisa,
-Interviu .

3. Calendarul de desfiisurare a concursului este:

v perioada de depunere a dosarelor, 10 zile lucritoare 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 Bacau) -
Compartiment Financiar-Contabil,

v selectia dosarelor de concurs: 02.04.2024-03.04.2024

v afisare rezultate selectie dosare: 03.04.2024

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

/ interviu: in termen de 4 zile lucritoare de la data susginerii probei scrise, la sediul
institutiei Serviciulai Public de alimentare cu apa si canalizare Sascut (Str. Republicii, nr.19,
sat Sascut, comuna Sascut, judetul Baciu)

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 afigare a rezultatelor
finale:

< Art. 47 alin (3) Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se realizeaza
prin afisare la sediul si pe pagina de internet a autoritafii sau institufiei publice organizatoare a
concursului, dupi caz, In termen de o zi lucrdtoare de la data finalizdrii probei si confine atét
punctajul obtinut, cat si menjiunea "admis" sau "respins", dupé caz.

% Art. 53 Dupd afisarea rezultatelor obiinute la selectia dosarelor de Inscriere, proba
scrisd si interviu, dupd caz, candidatii nemulfumifi pot depune contestatie la compartimentul
resurse umane, in termen de cel mult o zi lucrdtoare de la data afigiril rezultatului selectiel
dosarelor, respectiv de la data afigirii rezultatului probei scrise si al interviului, sub sanctiunea
decaderii din acest drept.



% Art. 54 alin (1) In situatia contestatiilor formulate fad de rezultatul selectiei dosarelor,
comisia de solutionare a contestafiilor verifica indeplinirea de citre 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 realizeazi prin
afisare la sediul autoritatii sau institujiei publice organizatoare a concursului §i pe pagina de
internet a acesteia, la sectiunea special creati in acest scop, imediat dupd solufionarea
contestatiilor.

% Art. 56 alin (3) Rezultatele finale se afiseazi la sediul autoritétii sau institutiei publice
organizatoare a concursului i pe pagina de internet a acesteia, la secfiunea special creata in acest
scop, in termen de o zi lucritoare de la data afisrii rezultatelor solufionarii contestafitlor pentru
ultima probi, prin specificarea mentiunii "admis” sau "respins".

% Se pot prezenta la urmitoarea etapd numai candidatii declarafi admisi la etapa
precedentd.
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fematica:

Reglementdri privind Organizarea si conducerea contabilitatii(cap.1I)
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4.Legea nr.51/2006-Legea serviciilor comunitare de utilititi publice,cu modificirile si
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5.Legea 319/2006 privind protectia si securitatea in munci cu tematica:

Art.20-30:

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



FISA POSTULUI

IDENTIFICAREA POSTULUI

. Nume si prenume salariat:

. Denumirea postului:referent casier

. Pozitiain COR:421114

. Marca:

. Locul de munca :Comuna Sascut- Serviciul public de apa si canalizare Sascut
. Nivelul postului : de executie

. Scopul principal al postului:

~3 Oy W B W) N

e operatiuni de incasare si evidenta a creantelor;

COMPETENTE

¥  studii medii;

> abilititi numerice , de comunicare gi lucru in echipi,capacitate de analizi si sintezd,gindire
logicd, seriozitate i corectitudine , profil moral corespunzator functiei, conduita profesionald
corespunzatoare.

POZITIA IN ORGANIGRAMA SI RELATIILE ORGANIZATIONALE:

> se subordoneaza sefului de serviciu;

SFERA DE RASPUNDERE ST COMPETENTA

> este direct raspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si prevederilor sarcinilor de

serviciu stabilite in prezenta fisa;

> Delegarea de atributii si competenta: in caz de absente, concediu medical, concediu de
odihnd, atributiile privind delegarea de atributii si competenta se vor stabili prin dispozitia
administratorului institutiel.

RESPONSABILITATI ST SARCINI

Referentul casier reprezinid si angajeazd serviciul numai in limita atribufiilor de serviciu si a
mandatului care 1 s-a incredintat de cétre conducerea acesteia ;

ATRIBUTIILE POSTULUI:

1. respectd R.O.C. si disciplina operatiunilor cu numerar;



2. raspunde de tinerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitatile de Incasari si
plati prin casierie;

3. intocmeste corect i la zi chitantele pentru sumele incasate de la contribuabili;

4. efectueazi incasérile in numerar de la contribuabili;

5. respecti plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximd/client/zi, conform
legislatiei In vigoare;

0. rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

7. elibereaza numerar din casierie numai pe baza unei dispozitii de platd semnatd de
contabil;

8. are obligalia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozifia organului de

control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitale pe care le detine, in vederea cunoasterii realitdfii obiectelor si surselor
impozabile sau taxabile;

9. asiguri urmirirea si incasarea debitelor, calculeazd majorarile de Intarziere gi penalititile
legale de la cei care le datoreaza;

10.  asigurd si rispunde de modul cum se desfasoard activitatea, in conditii de sigurantd si
corectitudine stabilite prin legislatia specifici operatiunilor cu numerar;

11.  raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacé prin fapta si in legatura cu
munea a cauzat pagube materiale unitétii;

12.  respectd, in conditiile legii, normele de tehnicé a securititii muncii si de prevenire si
stingere a incendiilor la locul de munci;

13. anunta imediat conducerea institutiei asupra oricarui accident de muncé sau imbolndvire
profesionald suferite de catre angajati, despre care a luat la cunostin(g;

14.  ia mdsurile necesare de acordare a primului ajutor, in cazul producerii accidentelor de
munca, conform legii;

15.  are obligatia respectirii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate , a regulamentului de ordine interioard si a procedurilor interne ale institutiei;

16.  asigura protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreaza
in exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE)
2016/679, avand urmatoarele responsabilitdfi:

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

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

. sd colecteze datele cu caracter personal numai in scopuri bine determinate, explicite g1
legitime, iar prelucririle ulterioare nu trebuie si se abatd de la aceste scopuri;

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

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

. datele cu caracter personal si fie pastrate/stocate ntr-o formad care si permitd

identificarea persoanelor vizate nu mai mult decét este necesar pentru scopurile pentru care sunt
procesate acestea;



. datele cu caracter personal si fie procesate in cele mai proprii conditii de sigurantd, care
s includd “protectia impotriva prelucririi neautorizate sau ilegale si fmpotriva pierderi, a
distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarca de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzéitoare™;

b) sa respecte drepturile persoanelor vizate (cetétenii), ale ciror date cu caracter personal le
prelucreazd, conform legii;

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

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

c) s pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

f) si interzicd In mod efectiv si si impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul céruia isi desfasoard
aclivitatea;

g) si manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precaufie, atdt in ceea ce priveste conservarea
suporturilor, cit si in ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite 1n
procedurile de lueru;

h) s nu divulge niménui si s& nu permitd niméanui s ia cunostinga de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in desfasurarea atributiilor de
serviciug

1) s nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit
ct si, eventual, In mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter
personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul séu
ierarhic;

i) si nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal dispenibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se regaseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul séu ierarhic;

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

b si informeze de indatd responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul
institutici 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 ST SANATATII IN MUNCA:

. Fiecare lucritor trebuic si isi desfisoare activitatea, In conformitate cu pregétirea i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau fmbolndvire profesionala atat propria persoand, cat gi alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

. in mod decosebit, In scopul realizérii obiectivelor prevazute mai sus, lucritorii au
urmdatoarele obligafii:

a) si utilizezecorect maginile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport i alte mijloace de produciie;

b)si utilizeze corect echipamentul individual de proteciie acordat si, dupd utilizare, s& il
napoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

c)sa nu procedeze la scoaterea din funcfiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard
a dispozitivelor de securitate proprii. in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

d)si comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea §i sindtatea lucrétorilor,
precum si orice deficienté a sistemelor de protectie;

e)sa aduci la cunosting@ conducitorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite
de propria persoand;

f)si coopereze cu angajatorul gi/sau cu lucrdtorii desemnati, atit timp cat esie necesar, pentru a
face posibild realizarea oriciror misuri sau cerinje dispuse de citre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sindtiii si securitatii lucrdtorilor;

g)sil coopereze, att timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru a
permite angajatorului si se asigure ¢a mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure $1 faréd
riscuri pentru securitate si sidnatate, in domeniu! siu de activitate;

h)s 1si insuseasca si si respecte prevederile legislafiei din domeniul securitdfii si sandtafii in
munci si masurile de aplicare a acestora;



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

a)sa respecte regulile si masurile de apirare impotriva incendiilor, aduse la cunostinté, sub orice
forma, de administrator sau de conducétorul institufiei, dupé caz;

b)sd utilizeze substanfele periculoase, instalagiile, utilajele, maginile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum s1 celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupé caz;

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

d)si comunice, imediat dupd constatare, conducdtorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare Impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
impotriva incendiilor;

e)sid coopereze cu salariafii desemnati de administrator, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atribufii in domeniul ap#rarii Tmpotriva incendiilor, In vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

Nsd actioneze, Tn conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparifiel
oricarui pericol iminent de incendiu,

g)si furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunogtintd, referitoare
la producerea incendiilor.

OBLIGATILE IN DOMENIUL PROTECTIEI CIVILE
Salariaii au urmétoarele drepturi si obligatii:

a)sd beneficieze, In mod gratuit de echipament de protectie individuali, de tratament;

b)sd beneficieze de masurile de protecfie sociald prevdzute prin lege pentru pericadele de
Intrerupere a activititii, impuse de situatiile de protectie civila;

¢)sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civild stabilite:

RESPONSABILITATI COMUNE
Respecta programul de lucru si semneazé condica de prezenti la venire si plecare.

> Are obligatia de a se prezenta la serviciu In deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenia bauturilor alcoolice sau introducerea si consumarea lor
in timpul orelor de munca.

» Respectd confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncé indiferent de
natura acestora, orice declaratie publicé cu referire la locul de munca fiind interzisa, fard
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acordul conducerii. Se va abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
serviciului.

Efectueaza controlul medical periodic conform programarii i normelor in vigoare.
Cunoaste si respectd normele de sdnétate, securitate si igiend In munc#, normele de
prevenire §i stingere a incendiilor i de actiune in caz de urgents, precum si normele de
protectie a mediului Inconjurdtor.

Cunoaste si respectd R.O.F. si R.1. al Serviciului Public de apa si canalizare ;

Cunoaste si aplicd normele interne si procedurile de Iucru privitoare la postul séu.
Utilizeazd echipamentul individual de protectie din dotare si poartd ecusonul la vedere.

Va raspunde de pistrarea secretului de serviciu precum §i de pistrarea secretului datelor

si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la care are acces ca urmare a

execularii atributitlor de serviciu.

SEF SERVICIU SPAC



