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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S$I PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeazi examen de promovare in treapti
profesionald imediat superioard, pentru urmitorul post din cadrul Complexului de Servicii Comunitare
Puchenii Mari.

- 1 post Inspector de specialitate I/S

Examenul va consta in proba scrisa, care va avea loc in data de 09.02.2026,0ra 10.00 la sediul
Complexului de Servicii Comunitare Puchenii Mari, sat. Miroslavesti, nr. 90, jud. Prahova

Conditii de participare la concurs:

- candidatii trebuie sa fi obtinut calificativul ,foarte bine” la evaluarea performantelor profesionale
individuale de cel putin doud ori in ultimii 3 ani in care s-a aflat in activitate:

- 3 ani vechime in gradul profesional din care promoveazi;

Dosarele de concurs vor cuprinde urmatoarele acte:
- cerere de inscriere la examen adresati Directorului General al D.G.A.S.P.C. Prahova:
- adeverintd eliberati de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul
profesional din care promoveazi:
- copii ale rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 3 ani in care s-a aflat
in activitate.

Dosarele vor fi depuse la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Prahova
din Ploiegsti, str. Sos., nr. 14-16, pani la data de 30.01.2026, ora 13.00.

Termenul de afisare a rezultatelor este de maxim 1 zi lucriitoare 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 lucritoare 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 Asistentd Sociald §i Protectia
Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse ‘Umane, persoani de contact Trasnea
Daniela 205\
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
Inspector de specialitate 1/S — C.S.C Puchenii Mari

BIBLIOGRAFIE

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completdrile ulterioare:

= Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si efectuarea inventarieri

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarului, constituirea de garantii si raspunderea
in legitura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor

publice;
- Fisa de post;

TEMATICA

- Legea contabilitatii nr. 82/1991 cu modificarile si completarile ulterioare;
¢ Contabilitatea trezoreriei statului si a institutiilor publice;
® Organizarea si conducerea contabilitatii;

- Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si efectuarea inventarierii

elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii; - integral

- Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarului, constituirea de garantii i raspunderea
in legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor

publice;
* Conditii privind angajarea gestionarilor;
e  Gradatii;
* Raspunderi;
- Fisa de post;
* 10 atributii din fisa postului.

Anexdm fisa de post necesara desfasurarii concursului.

Propunem ca loc de desfasurare a concursului, sediul Complexului de Servicii
Comunitare Puchenii Mari, situat in Com. Puchenii Mari, sat, Miroslavesti, nr.90, Judetul
Prahova.

SEF COMPLEX,
PAUN RAMONA




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA Ap

SOCIALASI PROTECTIA COPILULUI Director (seneral
PRAHOVA
Complex de Servicii Comunitare Puchenii Mari

FISA POSTULUI
Niicaals

A. Informatii generale privind postul
1. Nivelul postului*: DE EXECUTIE
2. Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: I/S
4. Scopul principal al postului:
- asigurarea concordantei dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa
postului, si calitatile angajatului : profesionale, aptitudinale si atitudinale;
- asigurarea unui sistem motivational, care sa determine cresterea performantelor
profesionale individuale, prin avansarea sau promovarea in grade ori trepte
profesionale imediat superioare ;

B. Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate**: studii superioare economice de lunga durata cu diploma de
licenta

2. Perfectioniri (specializiri): nu este cazul

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):nu este cazul

4. Limbi striine (necesitate si nivel) cunoscute:nu este cazul

S. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: seriozitate, constiinta profesionala, simtul
datoriei, corectitudine in relatiile de munca, obiectivitate, favorizarea climatului stimulativ si
neconflictual, aptitudini de coordonare, de lucru in echipa, de asigurare a eticii profesionale,
comunicare, mod de prezentare (tinuta), calitati si aptitudini de coordonare a activitatii
financiar- contabile: cunostintele teoretice trebuie sa se reflecte in practica prin indeplinirea
eficienta a atributiilor de serviciu, prin interpretarea si aplicarea corecta a legii, prin celeritatea
rezolvarii problemelor si gestionarea eficienta a resurselor umane si a timpului de lucru, buna
coordonare a echipei de lucru, armonizarea activitatii cu procedurile D.G.A.S.P.C. Prahova,
capacitatea de a gestiona si rezolva conflicte, de a depista deficientele si remedierea la timp a
acestora

6. Cerinte specifice***: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii

7. Competenta manageriala**** (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): nu este cazul




C. Atributiile postului:
- cunoaste si respectd cu strictete legislatia specifica functiei detinute si legislatia persoanelor cu
dizabilitati, asigura concordanta dintre cerintele si standardele postului, descrise in fisa postului;
- verifica balanta analitica a conturilor de materiale cu fisele de magazie;
-urmareste evitarea stocurilor supranormative, tinand, in acest sens, o permanenta legatura cu
administratorul si magazinerul unitatii;
- urmareste ca toate documentele contabile cu care lucreaza sa fie corect si legal intocmite,
avizate, aprobate de cei in drept;
- intocmeste ordinele de plata in baza documentelor primite;
- verifica ordinele de deplasare si intocmeste borderoul de plata;
- participa la intocmirea situatiilor contabile operative;
- verificd consumurile lunare ale unititii, stabilite pe baza documentelor legale (liste zilnice de
alimente, bonuri de consum, transferuri, donatii etc.):
- tine evidenta fiselor privind operatiunile bugetare pe articole si alineate, evidenta sintetica si
analiticd a tuturor conturilor folosite pentru intocmirea situatijlor financiare si contabile ale
unitétii (balante, bilant);
- intocmegte registrul mijloacelor fixe, registrul jurnal, registrul inventar;
- realizeaza operatiunile financiar-contabile desfisurate in cadrul centrului privind bugetul,
creditele si repartizarea acestora si intocmirea documentelor contabile prevazute de lege si
normele interne de functionare, in conformitate cu procedurile de lucru intocmite la nivelul
DGASPC Prahova;
- acorda viza de compartiment, ce se aplici pe toate documentele prevazute in legislatia in
vigoare, prin care confirma pe propria raspundere ca verificarea documentelor justificative a fost
realizatd (verifica existenta angajamentelor, verifica realitatea sumei datorate, verifica conditiile
de exigibilitate ale angajamentului legal, fiind astfel certificati obligatia de plata, prin verificarea
documentelor justificative din care si rezulte pretentia creditorului, precum si realitatea
serviciului efectuat);
- tine la zi evidenta primara a contabilitatii;
- asigura evidenta bunurilor aflate in gestiunea institutiei:
- intocmeste acte justificative si alte documente contabile;
- elaboreaza/ revizuieste procedurile de lucru corespunzitoare activitatii financiar contabile;
- dupa intocmirea statelor de plata, verifica retinerile si viramentele la salarii;
- verificd lunar inventarierea stocurilor de carburanti si lubrifianti;
- stabileste conform legislatiei in vigoare plata contributiei beneficiarilor cu venituri, in
colaborare cu asistentul social, si urmireste incasarea acestora:
- participd la efectuarea inventarierii generale a patrimoniului daci conducitorul centrului
dispune;
- raspunde §i urmdreste modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
- raspunde de realizarea calitativa i in termen a lucrdrilor;
- indosariaza documentele cu care lucreaza si opereaza arhivarea lor:
- raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate;
- respectd si cunoaste drepturile beneficiarilor inscrise in Carta si sesizeaza orice abuz comis de
personal asupra beneficiarilor;
- completeaza registrul de intrari-iesiri documente;
- tine locul inspectorului de specialitate resurse umane pe perioada concediului de odihni sau a
concediului medical si in lipsa acestuia;



Atributii si responsabilititi generale:

- Poarta, pe toata perioada programului de lucru, ecuson si are o tinutd vestimentard si morala
corespunzatoare;

- Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de muncd, indiferent de natura
acestora;

- Participa la activitati in afara programului de lucru, atunci cand situatia o cere;

- Participa la instructajele periodice privind normele de igiena, precum si la alte sesiuni de
informare organizate in centru;

- Respecti programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
de serviciu; '

- La inceputul si la sfarsitul programului de lucru are obligatia sa semneze condica de prezenta;

- Nu consuma bauturi alcoolice in incinta centrului si nu se prezinta la program sub influenta
bauturilor alcoolice;

- Cunoaste si respectd normele de securitate i sdndtate in munca si de prevenire i stingere a
incendiilor;

- Cunoaste si respectd cu strictete atributiile din fisa postului, prevederile cuprinse in
Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si Functionare, Codul de Eticd, Legea
53/2003-codul muncii republicat si alte legi speciale aplicabile in cadrul relatiei contractuale cu
C.S.C Puchenii Mari.

- Duce la indeplinire orice nota interna / nota de serviciu sau sarcina cuprinsa in proceduri de
lucru aprobate de seful complexului sau conducerea D.G.A.S.P.C.Prahova;

- Cunoaste si aplicd procedurile operationale specifice functiei;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, angajatul avand obligatia de a indeplini si alte sarcini
dispuse de conducerea unitatii in limita competentelor profesionale, pentru bunul mers al
activitatii unitatii.

Atributii in domeniul sindtitii si securititii in munci angajatul are urmaitoarele

obligatii:
- si 1si desfisoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sia nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
- si utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
- si utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;
- s nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;
- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea §i sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;
- sa aducd la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;




- 88 coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricdror masuri sau ceringe dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- 5 coopereze, atat timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru
a permite angajatorului s se asigure ca mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sandtate, in domeniul sau de activitate:

- sa isi insugeascd si sa respecte prevederile legislagiei din domeniul securitatii i sanatatii in
muncad i masurile de aplicare a acestora:

- s dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Atributii in domeniul apiririi impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele

obligatii:

- - sa respecte regulile i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei, dupa caz;
- sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducitorul institutiei, dupi caz;
- sd nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;
- sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incdlcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;
- sd coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupi caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul aparirii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor:
- s actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;
- sd furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

D. Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Sef complex
— superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu personalul din CSC Puchenii Mari si D.G.A.S.P.C. Prahova
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul

2. Sfera relationali externi:

a) cu autorititi §i institutii publice: cu furnizorii de produse de specialitate (program de
contabilitate) trezorerie, primarii, alte institutii ale statului, DGASPC Prahova.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: furnizori, banci, etc.

3. Delegarea de atributii §i competentd*****: nu este cazul



E. intocmit de:

1. Numele §i prenumele:

2. Functia de conducere: Sef complex
3. Semnatura .....

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura .....

G. Contrasemneazi:

I. Numele si prenumele:
2. Functia:

3. Semnatura .....

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

*** Se va specifica obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, dupa
caz.

**%% Doar in cazul functiilor de conducere.

¥akk* Se yor trece atributiile care vor fi delegate citre o alta persoand in situatia in care
salariatul se afla in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu (concediu de odihna,
concediu pentru incapacitate de munca, delegatii, concediu fira plata, suspendare, detasare etc.).

Se vor specifica atributiile, precum si numele persoanei/persoanelor, dupa caz, care le va/le vor
prelua prin delegare.



