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ANUNT ettt 943,18 1- 15

DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16. organizeazd examen de promovare in grad
profesional imediat superior, pentru urmatorul post din cadrul Complexului _de Servicii Comunitare
“Speranta” Urlati - Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “Zori de Zi™:

- 1 post inspector de specialitate I11/S.

Examenul va consta in proba interviu care va avea loc in data de 10.12.2025 ora 10.00 la sediul
Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Prahova, Ploiesti, str. Soseaua Vestului,
nr. 14-16.

Conditii_de participare la examen:
- 6 luni— 1 an vechime in gradul profesional din care promoveaza.

Dosarele de examen vor cuprinde urmdtoarele acte:

- Cerere de inscriere la examen adresata Directorului general al D.G.A.S.P.C. Prahova;

- Adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul
profesional din care promoveaza,

- Copie a raportului de evaluare pentru salariatul debutant intocmit de catre indrumator si copie a
raportului intocmit de catre salariatul debutant.

Dosarele vor fi depuse la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Prahova din Ploiesti. str. Soseaua Vestului, nr. 14-16, pana la data de 03.12.2025, ora 15.30 .

Termenul de afisare a rezultatelor este de maxim 1 zi lucritoare de la data finalizirii probei.

Termenul de depunere a contestatiilor este de cel mult 1 zi lucritoare de la data afisarii
rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucratoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea
termenului de solutionare a contestatiilor.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane, persoana de contact Popescu
Roberto. M.

DIRECTOR
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COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE SPERANTA URLATI
CENTRUL DE ABILITARE SI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE
CU DIZABILITATI CASA NOASTRA
Adresa URLATI, STRADA ORZOAIA DE JOS, NR.52
CENTRUL DE ABILITARE SI REABILITARE PENTRU PERSOANE ADULTE
CU DIZABILITATI ZORI DE ZI
Adresa URLATI, STRADA ORZOAIA DE JOS, NR.52B
Tel. 0244 /271 558, e-mail : citopah.urlati@gmail.com

APROBAT,
Director general,
Albu Simona

BIBLIOGRAFIA
postului propus pentru promovare
INSPECTOR DE SPECIALITATE III/S

Bibliografia:

1. 1. Fisa postului de inspector de specialitate;

2. O.M.F.P. 2861/09.10.2009 - pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

3. O.M.F.P. 1792 / 2002 - pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale;

4. Ordinul Ministrului Finantelor publice nr.1917/2005, cu modificarile si completarile ulterioare-
Normele metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestora.

Tematica:

1. Atributiile postului de inspector de specialitate;

2. Art.7 si art.8 din ORDIN Nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii

3. Art.2, art.3 si art.4 din O.M.F.P. 1792 / 2002 — pentru aprobarea normelor metodologice privind

angajarea. lichidarea. ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea,

evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

4. Planul de conturi general pentru institutiile publice — ,,Stocuri de materii si materiale™; ,,Furnizori si

conturi asimilate™.

SEF COMPLE
Marin Elena Gabriela
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FISA POSTULUI
Nr.

A.Informatii generale privind postul
I.Nivelul postului(de conducere/de executie): DE EXECUTIE
2.Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE
3.Gradul/ Treapta profesionald: DEBUTANT
4.Scopul principal al postului: Asigura inregistrarea cronologica si sistematica a operatiunilor financiar
contabile — intrari materiale (cont 401-Furnizori), asigurd circuitul documentelor in unitate si

organizarea arhivei

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)
1. Studii de specialitate**: studii superioare, cu diploma de licenta
2. Perfectionari (specializari) :-
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitat si nivel) : MS Office (Excel si Word)
4. Limbi straine (necessitate si nivel) cunoscute: nu este cazul
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de a planifica si actiona strategic;
- capacitatea de a comunica;
- asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusive fatd de eventualele erori;
- spirit de initiativa si observatie:
- spirit de echipa si capacitate de a lucra independent;
- discretie si respect fata de caracterul confidential al informatiilor si datelor cu care vine in contact;
- adaptabilitate la situatii noi si complexe;
- respect fatd de lege si loialitate fatd de institutie;
- abilitatea de a asculta si intelege informatii si idei;
- gestionarea eficientd a propriului timp.
6. Cerinte specifice***: -
7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale): -
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C. Atributiilepostului

I. Inregistrarea in contabilitate a tuturor facturilor de materiale (stocuri), respectiv alimente, materiale
curatenie, dezinfectanti, materiale de igiena personala, materiale de intretinere, furnituri de birou,
medicamente, materiale sanitare cu emiterea notei de receptie pe care o va prezenta comisiei de
receptie in vederea verificarii cantitatilor primite de la furnizor in baza comenzii lansate.

Verifica ca preturile si cantitétile din facturi sd corespunda cu cele din comanda lansata catre furnizor.

Efectuarea notelor contabile a tuturor intrarilor de materiale (stocuri).

Prezinta toate facturile in original insotite de documentele anexe, respectiv : referat aprobat de catre

conducerea DGASPC Prahova, nota de receptie sau proces verbal de receptie, dupa caz, comanda sau

notd justificativa privind prospectarea de piatd, inspectorului de specialitate care este responsabil cu
depunerea lor la plata.

5. Verifica lunar , dupa inregistrari, balantele analitice, respectiv sold initial, rulaj luna si sold final
pentru fiecare cont de material (cont 401 Furnizori) cu conturile din balanta sintetica astfel incat sa
corespunda rulajul creditor in luna pe fiecare cont de material.

6. Tine evidenta pe fise a obiectelor de inventar aflate in folosinta, echipament si cazarmament, pe
subgestiuni si se confrunta cu evidenta contabila lunar, prin sondaj.Opereaza in fise, de fiecare data.
bonurile cu obiectele de inventar date in folosinta.

7. Arhiveaza lunar copiile listelor de alimente pe care le primeste de la muncitorul calificat bucatarie:
verifica cd nu existd modificari, iar cand constata nereguli, le adduce la cunostintd conducatorului
unitatii:

8. Inregistreaza si distribuie documentele care intrd/ies in/din unitate si documentele cu circuit intern;

9. Intocmeste ordine de delegatie pentru salariatii complexului care se dplaseaza in interes de serviciu;

10. Elaboreaza raspunsuri la adresele repartizate, pe care le prezinta conducatorilor ierarhici, pentru
verificare si semnare;

1. Realizeaza centralizatoare, rapoarte de activitate specifice postului;

12. Coordoneaza activitatea de arhivare a documentelor complexului, fiind responsabila cu primirea,

ordonarea, pastrarea si punera la dispozitie a documentelor din arhiva;

13. Este dator sa aiba o comportare cinstita si corecta in unitate;

14. Raspunde de pastrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in pastrare;

I5. Respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

16. Cunoaste si respectd normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea incendiilor;

17. Cunoaste si respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al centrului:
cunoaste, aplica si respectd procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si procedurile
elaborate la nivelul centrului;

18. Cunoagte si respecta Principiile si normele de conduita aplicabile personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova ;

19. Duce la indeplinire orice sarcind cuprinsa in proceduri de lucru aprobate de seful complexului;

20. Participa la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerial;

21. Aduce la cunostinta sefului de complex propunerile de imbunatitire a sistemului de control intern
managerial;

22. Semnaleaza neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

23. Identifica riscurile aferente activitatilor stabilite prin fisa de post;

24. Indeplineste orice alte sarcini trasate de seful de complex sau care deriva din legi, hotarari sau alte
acte normative in vigoare, in limiza competentelor sale;

25. In activitatea sa se bazeaza si pe:

- dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C Prahova;

- prevederile Contractului Individual de Munca;

- prevederile ContractuluiColectiv de munci;

-prevederile Regulamentului de Organizare si Functionarea plicabil centrului;
- prevederile Regulamentului Intern al centrului;

- procedurile operationale si de system existente la nivelul centrului;
Pe care are obligatia de a le cunoaste si de a le respecta.
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D.Sfera relationala a titularului postului

|. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice
- subordonat fata de: coodronator personal de specialitate si sef complex
- superior pentru : -
b) Relatii functionale: cu personalul complexului de servicii
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relationala externa:
b) cu organizatii internationale: nu este cazul
¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3.Delegarea de atributii si competenta***** ; -

E. Intocmit de:

. Numele si prenumele: DRAGOMIR MIHAELA GI
. Functia: Coordonator personal de specialitate

. Semnatura:

. Data intocmirii:

S R O

F. Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:

I. Numele si prenumele: POPA ELENA LOREDANA
. Semnatura:
3. Data:

22 19

G. Avizat de:
. Numele si prenumele: MARIN ELENA GABRIELA
. Functia: Sef complex
. Semnatura:

4. Data: // //‘,/,9%

LN -

* Functie de executie sau de conducere

** In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestare a acestora (atestate cu diploma de
absolvire sau diploma de bacalaureat).

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa caz.
**%* Doar in cazul functiilor de conducere.

FREEE Se vor trece atributiile care vor fi delegate citre o altd persoan in situatia in care salariatul se afla
in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihni, concediu pentru incapacitate de
munca, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.). Se vor specifica atributiile, precum si numele
persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor prelua prin delegare.
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