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Serviciul Resurse Umane
Nr. P.7.1./512/27.03.2020

ANUNT CONCURS

Tindnd seama de :
- Prevederile art.466 alin.1, art.617 alin.2 si ale art.618 alin.1 lit.b, alin.3, alin.5, alin.10 si alin.20 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;
Aparatul de Specialitate al Primarului Sectorului 4, organizeazi concurs de recrutare, in data de 27.04.2020, ora 11" - la sediul siu din Bd.

Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, sector 4, Bucuresti, pentru ocuparea urmatoarelor functii publice de executie vacante, previzute mai jos:

Conditii de participare la concurs:

Conditii minime
Nr. . " e = hime 1 v A
; Nivelul Functia publici vacanti de vecme m Conditii de studii / specializiri /
Crt. Compartimentul o o . specialitatea R G
studiilor/clasi scoasi la concurs o perfectioniri / experienta
studiilor
necesare
Studii universitare de licenta absolvite cu
diplomad, respectiv studii superioare de
Directia Economica ; Consilier clasa I, lungd duratd, absolvite cu diplomd de
g ing . Superioare/ . . . e ’ o
L. Serviciul Financiar grad profesional superior 7 ani licenta sau echivalentd, in
. clasa I : e o .
Contabilitate 2 posturi domeniul/specializarea contabilitate §i
informatica de gestiune, finante-
contabilitate.




Studii universitare de licenti absolvite cu

Directia Economice Superioare/ Consilier clasa I, grad diplom, respectiv studii superioare de
2. Biroul Venituri Fonduri w lasa I profesional principal 5 ani lungé duraté, absolvite cu diplomi de
Europene I post licentad sau echivalents in domeniul

stiinfe economice
Studii universitare de licenti absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de

Directia Economici . Consilier clasa 1, grad lungd durati, absolvite cu diplomi de
A . - Supcrioare/ ; . s . < o
3. Serviciul Evidenti profesional asistent 1an licenta sau echivalents, in
. v clasal . R - .
Patrimoniala 2 posturi domeniul/specializarea contabilitate si
informatici de gestiune, finante-
contabilitate

Concursul se oreanizeazi in trei etape, dupi cum urmeazi:

1. Selectia dosarelor de concurs.

2. In data de 27.04.2020, ora 11%° — proba scrisd, care constii in redactarea unei lucriri si/sau in rezolvarea unor teste-grild din bibliografia
prezentati;
3. Interviul se va sustine, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, conform prevederilor legale si va
putea fi sustinut doar de acei candidati care au obtinut la proba scrisi un punctaj de minim 50 de puncte dintr-un maxim de 100 de puncte.
Publicarea anuntului de concurs se va face in data de 27.03.2020 pe site-ul www.psd.ro (Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului

4), pe site-ul www.anfp.cov.ro (Agentiei Nationale a Functionarilor Publici) la sectiunea special creatd, precum si la sediul institutiej organizatoare (B-dul.
Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena, etaj 1, Sector 4, Bucuregsti).

Dosarele pentru inscriere in vederea participirii la concurs vor putea fi depuse in termen de 20 de zile calendaristice de la data publicérii
anuntului de concurs, in perioada: 27.03.2020 — 15.04.2020, la sediul Aparatului de Specialitate al Primarului Sectorului 4, de luni péini joi intre

orele 10°'— 15% si vineri intre orele 10"- 12", Ia Secretariatul Comisiei de Concurs, Grand Arena, etajul 1, Sector 4 si trebuie si contini in mod

obligatoriu urmitoarele documente:

1. formularul de inscriere la concurs (se va procura de la Secretariatul comisiei de concurs si va fi completat pe loc);
2. curriculum vitae, modelul comun europearn;

3. copia actului de identitate ;
4. copiile diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atest3 efectuarea specializirilor/perfectionirilor solicitate;

5. copia carnetului de munca si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care s ateste vechimea in munca precum
s1n specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

6. copia adeverintei medicale care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului, de
cétre medicul de familie al candidatului sau de citre unitafile sanitare abilitate;



C C

7. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale care si-1 faca incompatibil cu funcfia pentru care
candideazi;
8. declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitafii de lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia
(se va procura de la Secretariatul comisiei de concurs $i va fi completat pe loc).
9. dosar de Incopciat.
Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd insotite de documentele originale, in vederea certificiirii pentru conformitatea cn
originalul de citre Secretarul comisiei de concurs sau in copii legalizate,
Dosarele care nu indeplinesc conditiile de participare, vor fi respinse de citre Comisia de Concurs in cadrul etapei de selectie.
Pentru informatii suplimentare puteti suna la nr. 021/335.92.30 int. 145/ 146, la secretarul comisiei de concurs.

Bibliografia generali si specifici, precum si atributiile corespunzitoare functiilor publice scoase la concurs:

[ Compartimentul / Functia Bibliografie generali si specifici domeniului pentru concurs
1. Constitutia Romé4niei, republicati;
Directia Economici 2. Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare,

Partea a VI-a, Titul II - Statutul functionarilor publici;

Serviciul Financiar Contabilitate | 3. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicats cu modificirile $i completarile §i completirile ulterioare;

- Consilier clasa I, grad| 4. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, republicata cu modificirile $i completirile ulterioare;
profesional superior, 2 posturi 3. OMF.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum $i organizarea, evidenfa si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

6. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, modificati cu completérile ulterioare;

7. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

1. Constitutia Roméniei, republicati;

Directia Economici 2. Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare,
Partea a VI-a, Titul II - Statutul functionarilor publici:

3. Legea nr. 82/1991 a contabilititii, republicatd cu modificarile si completérile §i completarile ulterioare;

Biroul Venituri Fonduri | 4. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, republicati cu modificirile $i completérile ulterioare;
Europene - Consilier clasa I, grad | 5. O.M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,
profesional principal, 1 post ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea

angajamentelor bugetare si legale;
6. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, modificati cu completirile ulterioare;

7. Ordonanta de urgentsi nr, 40/2015 privind gestionarea financiari a fondurilor europene pentru perioada de
programare 2014-2020, cu modificarile si completrile ulterioare;




1. Constitutia Roméaniei, republicati;

Directia Economici 2. Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile $i completirile ulterioare,

Partea a VI-a, Titul II - Statutul functionarilor publici;

Serviciul Evidentd Patrimonialid - | 3. Legea nr. 82/199] a contabilitatii, republicatd cu modificarile si completirile i completirile ulterioare;

Consilier clasa I, grad profesional | 4. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, republicatd cu modificrile si completrile ulterioare;

asistent, 2 posturi 5.0MFP. nr. 1792/2002 pentru aprobarea  Normelor Metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum §$i organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

6. Legea nr. 15/1994 privind amortizarea capitalului imobilizat in active corporale $i necorporale, cu
completirile si modificirile ulterioare.,

Atribuiile corespunzitoare functiilor publice vacante de consilier clasa I grad profesional superior din cadrul Serviciului Financiar Contabilitate/Directia
Economica:

- mE.ommm:.mmNm documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor, in limita si pe structura bugetului repartizat, numai pentru efectuarea
acelor cheltuieli permise de actele normative in vigoare;,

Réspunde de Inscrierea corects, conform clasificaiei bugetare aprobate a subdiviziunii in care se incadreazi cheltuiala generati de angajamentul propus;
Réspunde de exactitatea si realitatea Inscrisurilor de credite bugetare aprobate pani la data propunerii, de disponibilul ce rimane dupa angajare;

Verifici toate documentele, in etapa premergitoare efectudrii operatiunii bugetare, dacdi contin toate semniturile autorizate, conform legislatiei in
vigoare;

Verifica i Inregistreazi suma propusd a fi angajati, rezervind din creditele bugetare aprobate, sumele necesare acoperirii obligatiilor legale ale
institutiei, fa{d de terte persoane;

Réspunde de evidentierea angajamentelor bugetare, respectiv a sumelor rezervate in vederea efectudrii unor cheltuieli bugetare in limita creditelor
bugetare aprobate — cont 8066;

Va tine contabilitatea analitici a an gajamentelor bugetare pe titluri , articole s1 alineate in cadrul fiecirui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat ;
Réspunde de evidentierea angajamentelor iegale aprobate de ordonatorul de credite, In limita creditelor bugetare aprobate — cont 8067;

Va tine contabilitatea analitici a angajamentelor legale pe titluri , articole si alineate in cadrul fiecirui subcapitol sau capitol al bugetului aprobat ;
Compari permanent si analizeazi informatiile inregistrate in contul 8060 51 8066, determinnd creditele bugetare ce mai pot fi angajate;

Verifica datele de identificare ale beneficiarului, potrivit documentelor care atestd serviciile efectuate, precum si corectitudinea sumei datorati
beneficiaruluj ;

Verifica realitatea si legalitatea sumelor de platé inscrise in ordonantarea de platd, confruntdndu-le cu sumele Tnscrise in documentele justificative de
plata;

Verifica daca subdiviziunea bugetului aprobat, de la care se face plata, este corecta si corespunde naturii cheltuielilor;

Raspunde de intocmirea corecta si in concordanta cu realitatea prevederilor legale a instrumentelor de plata;

Intocmeste cererile de alimentare lunare cu privire la necesarul de fonduri banesti si se asigura ca sunt facute receptii in aplicatia C.A.B din programul
FOREXEBUG ;

Inregistreaza instrumentele de plata in registrul special al ordinelor de plata ;
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Listeaza borderoul de plati, corespunzator ordinelor de plata;
Asigura respectarea corespondentei intre conturile contabile de cheltuieli si codurile bugetare conform clasificatiei economice publicata in O.M.F.P.
2021/2013 intocmind executia bugetara corecta .
Efectueaza analiza lunara a contului 401-Furnizori, 404 Furnizori de active fixe si informeaza seful ierarhic superior asupra componentei soldului
acestora pentru intocmirea situatiei Plati restante pana la data de 5 ale lunii urmatoare;

verificarea obiectivelor de investitii inregistrate in contul 231-investitii in curs , daca au proces verbal de receptie la terminarea lucrarilor pentru a fi

scoase din investitii in curs ;

Verificé si analizeazi lunar toate conturile pe care le foloseste in activitatea desfasurata.

Prezinta sefului ierarhic, lunar, analiza conturilor a ciror evidenta o tine ;

Colaboreazi cu directiile de specialitate din cadrul Primiriei Sector 4 pentru realizarea eficients a sarcinilor de serviciu;

Intocmeste in termenul legal raspunsurile la adresele repartizate ;

Inregistraza zilnic , notele contabile dupa primul exemplar al registrului de casa .

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interna si ale Codului de Conduita al functionarilor publici;

Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m si s.u si masurile de aplicare a acestora;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane participante la procesul

de munca;

Sa comunice imediat conducatorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie o situatie de urgenta /

un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scoputui pentru care a fost acordat;

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.s.m. si s.u.

Cunoaste i respecté prevederile documentatiei sistemului de management integrat calitate-mediu-sinatate si securitate ocupationald in conformitate cu
standardele SR EN ISO 9001:2015 ,SR EN ISO14001:2015 st SR OHSAS 18001:2008.

Respecti si aplici prevederile sistemului de control intern managerial conform OSGG nr. 600/2018 .

Respecta prevederile Legii 190/2018- privind protectia datelor cu caracter personal,

Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneaza pentru

imbunatatirea continua a functionarii acestui sistem.

Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si reglementarile nationale si internationale

in vigoare aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu cerintele altor parti
interesate;

Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoara conform planificarii:

Selecteaza oportunitatile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesara pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste satisfactia
clientului;

Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;

Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor la propriul loc de munci;
Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;

Asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;

Asigura pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;



- Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

- Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si
securitatii ocupationale;

- Colecteazi selectiv deseurile , in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

- TIndeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de primar, viceprimar, director, precum si cele rezultate din aplicarea legislatiei in vigoare si a
actelor normative specifice.

Atributiile corespunzatoare functiei publice vacanti de consilier clasa I grad profesional principal din cadrul Biroul Venituri Fonduri Europene/Directia
Economici:

- Participd la evidenta veniturilor incasate de la bugetul de stat (cote si sume defalcate din impozitul pe venit — cap.04.02, sume defalcate din TVA —
cap. 11.02, subventii de la bugetul de stat — 42.02.;

- Asigurd centralizarea evidentei veniturilor incasate de |a bugetul Jocal;

- Asigurd viramentele — cap. 37.02, din sectiunea de functionare in sectiunea de dezvoltare a bugetului local pentru finantarea cheltuielilor de capital,
conform adreselor primite de la serviciul de specialitate ;

- Inregistreazi in programul de contabilitate, veniturile incasate de Ia bugetul de stat, conform extraselor de cont;

- Intocmeste si verificd notele contabile in vederea efectuirii raportérilor financiare aferente sumelor de la bugetul de stat, conform contului de executie,
sursa A;

- Transmite documentele de raportare financiars periodici — partea de venituri, citre compartimentul/serviciul de specialitate din cadrul directiei
economice, In termenele legale;

- Réspund de rezolvarea in termen legal a solicitdrilor, sesizdrilor si propunerilor care se referi Ja activitatea biroului, informand superiorul lerarhic;

- Colaboreazi cu serviciile din cadrul directiei cat si cu autoritatile de management si organismele intermediare, pe probleme specifice biroului ;

- Intocmeste informari, rapoarte, situatii §i statistici in legiturd cu activitatea biroului, la solicitarea conducerii sau a altor organisme abilitate

- Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni si ale Codului de Conduiti al functionarilor publici;

- Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m si s.u si masurile de aplicare a acestora;

- Saaduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane participante la
procesul de munca;

- Sa comunice imediat conducatorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituic o situatie de
urgenta / un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala;

- Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat;

- Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.s.m. si s.u.

- Cunoaste si respectii prevederile documentatiei sistemului de management integrat calitate-mediu-sAnatate si securitate ocupationald in conformitate
cu standardele SR EN ISO 9001:2015 ,SR EN ISO14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008.

- Respectd i aplici prevederile sistemului de control intern managerial conform OSGG nr. 600/2018 .

- Respecta prevederile Legii 190/2018- privind protectia datelor cu caracter personal.

- Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneaza pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestu; sistern.
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- Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte st sa se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si reglementarile nationale si
internationale in vigoare aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul SML, cu cerintele sistemului de management si cu
cerintele altor parti interesate;

- Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoara conform planificarii;

- Selecteaza oportunitatile pentrn imbunatatire si implementeaza orice actiune necesara pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste
satisfactia clientului;

- Infreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;

- Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea si gestionarea politicilor si procedurilor la propriul loc de munci;

- Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea s; securitatea ocupationala;

- Asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;

- Asigura pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;

- Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;

- Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si
securitatii ocupationale;

- Colecteaza selectiv deseurile , in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

- mmamnmnoma potrivit legii orice alte atribufii incredintate de primar, viceprimar, director, precum si cele rezultate din aplicarea legislatiei in vigoare
$i a actelor normative specifice.

Atributiile corespunzitoare functiilor publice vacante de consilier clasa I grad profesional asistent din cadrul Serviciului Evidentd Patrimoniald/Directia
Economica:

- Asigurd evidentierea si inregistrarea bunurilor care alcituiesc domeniul public al institutiei, si care nu se supun amortizarii potrivit legii — contul
103;

- Réspunde de evidentierea si inregistrarea corects, n conformitate cu prevederile legislaici in vigoare, a bunurilor care alcituiese domeniul privat al
unitatilor administrativ- teritoriale — contul 104;

- Evidentiaza si inregistreazi activele fixe necorporale, achizitionate de la terti -- contul 208;

- Asigurd evidentierea si inregistrarea bunurilor apartinind domeniului public ale Municipiului Bucuresti, transmise in administrarea Primarici
Sectorului 4;

- Evidentiaza si inregistreazi bunurile de natura activelor fixe corporale, altele decét cele de natura activelor fixe in curs de executie — contul 231,
achizitionate de ter{i — conturile 212,213,214,

- Asiguri Inregistrarea in contabilitate a furnizorilor de active fixe — contul 404;

- Asigurd calculul si inregistrarea in contabilitate a amortizirii activelor fixe corporale si necorporale potrivit legii — contul 280 si 281;

- Urmareste i inregistreazi conform Proceselor Verbale de predare-primire, obiectele de inventar $i mijloacele fixe care se transferi fird plata la si de
la alte institutii publice in baza HG nr.841/ 1995, modificata si completati prin HG nr.961/1998 privind transmiterea fara plata si valorificarea
bunurilor apartinind institutiilor publice;

- Lunar intocmeste balanta mijloacelor fixe st a obiectelor de inventar, sintetici si analiticd, si verificd exactitatea inregistrarilor contabile si
concordante soldurilor;
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In colaborare cu comisiile anuale de inventariere compard datele inscrise In listele de inventariere cu cele din evidenta tehnico-operativi si cu cele
contabile;

Raspunde de registrarea corecti si la termenele stabilite de lege, n registrul inventar, a tuturor elementelor de active st de pasiv pe baza rezultatelor
inventarierii elementelor de active si de pasiv, grupate dupi natural or, conform posturilor din bilant;

Raspunde de inregistrarea mijloacelor fixe in registrul mijloacelor fixe conform proceselor verbale de punere in functiune, pe gestiuni §i duratele
normate de functionare conform Catalogului privind Clasificatia mijloacelor fixe, aprobat prin HG nr.2139/2004;

Urmiireste indeplinirea misurilor luate cu privire la casarea , declasarea sau transmiterea bunurilor intocmind documentele necesare .

Raspunde de legalitatea intocmirii actelor emise, asigurdnd transmiterea in termen a acestora citre cej interesati;

Trebuie si se informeze si si cunoasci legislatia in vigoare privind administratia publici locala, legislatia privind activitatea financiari si alte acte
legislative care fac referire la activitatea specifici serviciului si postului ocupat;

Verificé si analizeazi lunar toate conturile pe care le foloseste in activitatea desfisurata.

Prezinta sefului ierarhic, lunar, analiza conturilor a ciiror evidenta o tine ;

Colaboreazi cu directiile de specialitate din cadrul Primiriei Sector 4 pentru realizarea eficienti a sarcinilor de serviciu;

Anunia seful ierarhic superior despre existenta oricaror nereguli, in cel mult 24 de ore de la constatare,

Respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interni si ale Codului de Conduits a personalului contractual;

Sa-si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul s.s.m si s.u si masurile de aplicare a acestora;

Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca accidentele de munca suferite de persoana proprie si/sau de alte persoane participante la
procesul de munca;

Sa comunice imediat conducatorului locului de munca/conducerii institutiei orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituic o situatie de
urgenta / un pericol de accidentare sau de imbolnavire profesionala;

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost acordat

Sa dea relatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul s.s.m. si s.u.

Cunoaste si respecti prevederile documentatiei sistemului de management integrat calitate-mediu-sanatate si securitate ocupationald in conformitate
cu standardele SR EN ISO 9001:2015 ,SR EN I1SO14001:2015 si SR OHSAS 18001:2008.

Respecti i aplicd prevederile sistemului de control intern managerial conform OSGG nr. 600/2018 .

Respecta prevederile Legea 190 / 2018- privind protectia datelor cu caracter personal.

Indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de primar, viceprimar, director precum si cele rezultate din aplicarea legislatiei in vigoare si
a actelor normative specifice.

Intocmeste Dispozitie de plata/incasare pentru ridicare de numerar din casierie.

Cunoaste si respecta prevederile aplicabile postului cuprinse in informatiile documentate ale sistemului de management integrat si actioneaza pentru
imbunatatirea continua a functionarii acestui sistermn.

Toate activitatile desfasurate trebuie sa respecte si sa se conformeze cu obligatiile de conformare (legislatia si reglementarile nationale si
internationale in vigoare aplicabile in Romania), sa se conformeze cu politica in domeniul SMI, cu cerintele sistemului de management si cu
cerintele altor parti interesate;

Mentine si pastreaza informatii documentate care confirma ca procesele se desfasoara conform planificarii;

Selecteaza oportunitatile pentru imbunatatire si implementeaza orice actiune necesara pentru a indeplini cerintele clientului si pentru a creste
satisfactia clientului;




( (
- Intreprinde actiuni pentru corectarea neconformitatilor;
- Are responsabilitatea privind implementarea, aplicarea i gestionarea politicilor si procedurilor la propriul loc de munci;
- Actioneaza intr-un mod responsabil fata de mediu si sanatatea si securitatea ocupationala;
- Asigura un consum redus si previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale si energie;
- Asigura pe cat posibil reciclarea sau refolosirea materialelor;
- Face propuneri pentru a preveni degradarea grava sau ireversibila a mediului;
- Previne aparitia incidentelor/accidentelor si intervine in situatii de urgenta pentru limitarea si remedierea efectelor asupra mediului si sanatatii si
securitatii ocupationale;
- Colecteaza selectiv deseurile , in vederea valorificarii sau eliminarii acestora.

a

Indeplineste potrivit legii orice alte atributii incredintate de primar, viceprimar, director, precum si cele rezultate din aplicarea legislatiei in vigoare si
a actelor normative specifice.
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