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Concurs de recrutare a cinci functii publice de executie vacante
organizat de D.G.A.S.P.C. Arad in data de 13.04.2021

Direcfia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Arad organizeazi in data de 13
aprilie 2021, ora 10,00 proba scrisd, la sediul institutiei din Arad, str. 1 Decembrie 1918, nr. 14,
concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada nedeterminaté, cu duratd normala a timpului de lucru, a
cinci functii publice de executie vacante:

1. Consilier achizitii publice clasa I grad profesional principal in cadrul Biroului Achizitii
Publice (IdPost:281369);

2. Consilier achizitii publice clasa I grad profesional superior in cadrul Biroului Achizitii
Publice (IdPost:281371);

3. Inspector clasa I grad profesional superior in cadrul Serviciului Contabilitate

(IdPost:281372);

4. Inspector clasa I grad profesional debutant in cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare
(IdPost:543030);

5. Consilier clasa I grad profesional superior in cadrul Serviciului Juridic Contencios
(IdPost:281344).

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:

Conditiile generale: sunt cele prevazute de lege, conform prevederilor art. 465 din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile §i completarile ulterioare are cetitenia roméana si
domiciliul in Romania;

Conditii specifice:

1. Pentru ocuparea functiei publicd de executie vacanta de consilier achizitii publice clasa |

r rofesional principal la Bi hizitii Publice (I :281369), conditiile specifice sunt
urmdtoarele:
e studii universitare de lungd duratd absolvite cu diploma de licent; ramura de stiinte:
stiinte economice;
* vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie este de: 5
ani;

2. Pentru ocuparea funcpel pubhcé dc execupe vacanta de g_ogmhmgh;muuhh_c_e_d_aga_l
li :

conditiile specifice sunt

urmaétoarele:
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e studii universitare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd; ramura de stiinte:
stiinte economice;

e vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice de executie este de: 7
ani;

3. Pentru ocuparea functiei publica de executie vacantd de Inspector clasa 1 grad profesional
superior in cadrul Serviciului Contabilitate (IdPost:281372), conditiile specifice sunt urmatoarele:
e studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, ramura de
stiinfa: stiinte economice;
e vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie este de: 7
ani;

4. Pentru ocuparea functiei publicd de executie vacantd de Inspector clasa I grad profesional
debutant in cadrul Serviciului Resurse Umane si Salarizare (IdPost:543030), conditiile specifice sunt
urmaétoarele:

e studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd, ramura de
stiinfd: stiinte economice;

5. Pentru ocuparea functiei publicad de executie vacantd de Consilier clasa I grad profesional
superior _in cadrul Serviciului Juridic Contencios (IdPost:281344), conditiile specifice sunt
urmatoarele:

e studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, ramura de
stiintd: stiinte ale comunicarii;

* vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de executie este de: 7
ani;

Conditiile de desfasurare:
Data probei scrise: 13 aprilie 2021, ora 10:00 la sediul DGASPC Arad, din Arad, str. 1

Decembrie 1918, nr. 14;

» Data interviului: data §i ora vor fi comunicate ulterior, la afigarea rezultatelor probei scrise, la
sediul DGASPC Arad, din Arad, str. 1 Decembrie 1918, nr. 14 si pe site-ul institutiei;

v

» Data limitd pani la care se pot depune dosarele de inscriere: in termen 20 de zile de la data
publicérii anunfului, respectiv in perioada 12.03.2021 - 31.03.2021, la sediul DGASPC Arad din
Arad, str. 1 Decembrie 1918, nr. 14, Serviciul Resurse Umane §i Salarizare, cam. 26, de luni pana
joi intre orele 8,00 — 16,30 si vineri intre orele 8,00 — 14,00.

Candidatii vor depune dosarele de inscriere cu documentele obligatorii prevazute la art. 49 din
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile §i completarile ulterioare, in termen de 20 de zile de la data publicarii anungului,
respectiv in perioada 12.03.2021 - 31.03.2021, la Serviciul Resurse Umane i Salarizare, cam. 26, de luni
péna joi intre orele 8,00 — 16,30 i vineri intre orele 8,00 — 14,00.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie si contina in mod obligatoriu urmétoarele documentele:
a) Formularul de inscriere;
b) Curriculum vitae, modelul comun european;
c) Copia actului de identitate;
d) Copia certificatului de casatorie §i nastere pentru persoanele al caror nume s-a schimbat;
e) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor acte care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri;
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f) Copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administraiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupa caz;

g) Copia carnetului de muncd §i dupd caz, sau a adeverinfei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in munca §i, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice. Adeverintele care au un alt format dect cel previzut mai jos, conform
anexei nr. 2D la HG nr. 611/2008, trebuie sa cuprindi elemente similare din care si rezulte cel
pufin urmétoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurarii activitatii, vechimea in munca acumulata,
precum si vechimea in specialitatea studiilor;

h) Copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

1) Cazierul judiciar;

i) Declaratii pe propria raspundere, conform modelului anexat;

k) Avizul psihologic;

1) Certificatul de integritate comportamentala.

Mentiuni:

‘.;

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de secretarul comisiei de concurs:
Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Serviciul Resurse Umane telefon 0257/210055 int. 119

(conditiile de participare si bibliografia se vor afisa la sediul si pe site-ul DGASPC Arad:
https://www.dgaspc-arad.rof), persoana de contact: Ana Ioana Violeta, inspector superior.

NN

Bibliografie:
1.

onsilier achizitii
Publice (IdPost:281369);

Constitutia Romaéniei, republicati;

titlul I gi IT ale partii a VI-a din Ordonanfa de Urgenté nr. 57/2019, privind Codul Administrativ,

cu modificarile §i completdrile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati, republicata,

cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificérile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare:

H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare

la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordul cadru din cadrul Legii nr. 98/2016 privind

achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare.

2. Consilier achizitii publice clasa I grad profesional superior in cadrul Biroului Achizitii
Publice (IdPost:281371);

Constitufia Romaniei, republicata;
titlul I si II ale pértii a VI-a din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019, privind Codul Administrativ,
cu modificarile §i completérile ulterioare;
Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati, republicata,
cu modificarile i completérile ulterioare;
Legea nr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completirile ulterioare;
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile i completérile ulterioare;
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H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordul cadru din cadrul Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare.

3. Inspector clasa I grad profesional superior in cadrul Serviciului Contabilitate
(IdPost:281372);

Constitufia Romaniei, republicata;

titlul T si II ale pértii a VI-a din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019, privind Codul Administrativ,
cu modificdrile §i completérile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificérile i completarile ulterioare;

Legea 82/1991 - Legea contabilitatii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;
Ordinul MFP nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitdfii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia, cu modificérile si completarile ulterioare;

Ordinul MFP nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea $i efectuarca
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor §i capitalurilor proprii, cu modificarile $i
completarile ulterioare;

Ordinul MFP nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile, cu modificdrile s
completérile ulterioare.

4. Inspector clasa I grad profesional debutant in cadrul Serviciului Resurse Umane si
Salarizare (IdPost:543030);

Constitutia Roméniei, republicati;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare: Partea V: Titlul I, Capitolul I si Capitolul III; Partea VI: Titlul I, Titlul II,
Cap I-1I §i IV-X, cu modificérile si completérile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei gi bérbafi, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile §i completarile ulterioare:

Legea nr. 227/20016 privin Codul Fiscal, cu modificérile i completarile ulterioare;

Hotérarea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald §i a structurii orientative de personal, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

Ordonanfa de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare: Partea V: Titlul I, Capitolul 1 si Capitolul III; Partea VI: Titlul I, Titlul II,
Cap I-1T 5i IV-X, cu modificérile §i completérile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurri
sociale de sanatate, cu modificérile i completarile ulterioare.

5. Consilier clasa 1

(IdPost:281344).

Constitutia Romaniei, republicati;
titlul I i 1T ale pértii a V1-a din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019, privind Codul Administrativ, cu
modificérile gi completarile ulterioare;
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Datele vor fi stocate g1 utilizate in scopuri strict legate de finalizarca activitéilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679/2016 al

Parlamentului European.



ATRIBUTIILE POSTULUI:

ENIAN

N K

RN

v" Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare:

v" Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati,
cu modificarile §i completérile ulterioare.

v Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

v' Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, republicats, cu
modificarile §i completérile ulterioare;

v Decizia nr. 220/2011 privind Codul de reglementare a conginutului audiovizual, cu modificarile i
completarile ulterioare;

v Hotédrdrea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare i
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de personal, cu
modificdrile $i completarile ulterioare;

1. Pentru functia publica de Consilier achiziti
in cadrul Biroului Achizitii Publice (IdPost:281369);

Evita aparitia unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese sau impiedicarea,
restrangerea sau denaturarea concurentei in cadrul unei proceduri de achizitie.
Elaboreaza si dupa caz actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice ( in
perioada in care responsabilul lipseste).
Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute in Lege.
Grupeaza categoriile de bunuriservicii si lucrari conform CPV in vigoare (in perioada in care
responsabilul lipseste).
Centralizeaza programul anual al achizitiilor, conform referatelor de necesitate intocmite de catre
compartimentele de specialitate
Se preocupa de organizarea si participa la procedurile de achizitie publica.(transmite anunturi de
participare, intentie la SEAP-SICAP,anunturi de atribuire a contractelor,Certificate constatatoare,
notificari la achizitiile diecte ) si dupa caz la JOUE.
Tehnoredacteaza procesele verbale, hotarari ale comisiei, rapoarte si comunicari ale comisie de
evalure a licitatiilor si le publica in SEAP-SICAP pe cele care sant prevazute de lege.
Intocmeste, transmite comunicari firmelor castigatoare si necastigatoare.
Incarca in SEAP -SICAP declaratiile pe proprie raspundere a reprezentantului legal privind datele de
identificare a persoanelor cu functie de decizie in cadrul procedurilor de achizitie publica, a autoritatii
contractante.
Intocmeste, transmite comunicari firmelor castigatoare si necastigatoare.
Efectueaza achizitii directe din SEAP-SICAP iar in cazul in care nevoile solicitate nu sant gasite
intocmeste Nota justificativa —negatia si referat de terminarea achizitiei directe online.
Acorda consiliere /indrumare metodologica necesara achizitionarii unor produse/servicii /lucrari de
calitate, furnizarea la timp a tuturor produselor /serviciilor /lucrarilor necesare indeplinirii misiunii
entitatii, in limita bugetului aprobat
Constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica ,transmite spre arhivare dosarele aferente fiecarei
proceduri.
Transmite copii ale dosarelor de achizitie publica la procedurilor efectuate catre organismele de
verificare a proiectelor in termenele prevazute de lege.
Participa la orice alte lucrari care se ivesc pe parcurs si le duce la indeplinire alte sarcini stabilite de
catre directorul general si directorul general adjunct economic din cadrul DGASPC, ARAD.
Exercita cu maxima responsabilitate toate lucrarile care ii revin fiind constienta ca o greseala se
repercuteaza in toate operatiunile urmatoare din sectorul financiar- contabil, creand probleme si
influentand negativ intreaga activitate .

Proprictatea Directiei Generale de Asistentd Sociald yi Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fird autorizare.
Datele vor fi stocate i utilizate in scopun strict legate de finalizarea activitdfilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679/2016 al
Parlamentului European.
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Tehnoredacteaza documentatie la cererea directorului general adj. Economic. Centralizeaza si
intocmeste statistici .

Inlocuieste si preia responsabilitatile inspectorului din cadrul biroului , pe perioada in care acesta
lipseste.

Are obligatia sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici , raspunde pentru
indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe care o detine si are obligatia de a rezolva ,
in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici , lucrarile repartizate;

Pentru eventualele probleme care pot sa apara la locul de munca, se va adresa sefilor ierarhici
superiori, asa cum sunt prezentati la punctul : Sfera relationala interna alin.1 lit. A din prezenta fisa a
postului.

2. Pentru functia publica de Consilier achizitii publice clasa I grad profesional superior in

cadrul Biroului Achizitii Publice (IdPost:281371);

Evita aparitia unor situatii de natura sa determine existenta unui conflict de interese sau impiedicarca,
restrangerea sau denaturarea concurentei in cadrul unei proceduri de achizitie,

Elaboreaza si dupa caz actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale
autoritatii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice (in perioada
in care responsabilul lipseste).

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute in Lege.

Grupeaza categoriile de bunuri,servicii si lucrari conform CPV in vigoare (in perioada in care
responsabilul lipseste).

Se preocupa de organizarea si participa la procedurile de achizitie publica.(transmite anunturi de
participare , intentie la SEAP-SICAP anunturi de atribuire a contractelor,Certificate constatatoare,
notificari la achizitiile diecte ) si dupa caz la JOUE.

Tehnoredacteaza procesele verbale, hotarari ale comisiei, rapoarte si comunicari ale comisie de
evalure a licitatiilor si le publica in SEAP-SICAP pe cele care sant prevazute de lege.

Intocmeste, transmite comunicari firmelor castigatoare si necastigatoare.

Incarca in SEAP -SICAP declaratiile pe proprie raspundere a reprezentantului legal privind datele de
identificare a persoanelor cu functie de decizie in cadrul procedurilor de achizitie publica, a autoritatii
contractante.

Intocmeste, transmite comunicari firmelor castigatoare si necastigatoare.

Intocmeste si transmite catre Serviciul Resurse Umane si Salarizare foile colective de prezenta.
Efectueaza achizitii directe din SEAP-SICAP iar in cazul in care nevoile solicitate nu sant gasite
intocmeste Nota justificativa —negatia si referat de terminarea achizitiei directe online.

Acorda consiliere /indrumare metodologica necesara achizitionarii unor produse/servicii /lucrari de
calitate, furnizarea la timp a tuturor produselor /serviciilor /lucrarilor necesare indeplinirii misiunii
entitatii , in limita bugetului aprobat

Constituie si pastreaza dosarele de achizitie publica ,transmite spre arhivare dosarele aferente fiecarei
proceduri .

Transmite copii ale dosarelor de achizitie publica la procedurilor efectuate catre organismele de
verificare a proiectelor in termenele prevazute de lege.

Participa la orice alte lucrari care se ivesc pe parcurs si le duce la indeplinire alte sarcini stabilite de
catre directorul general si directorul general adjunct economic din cadrul DGASPC, ARAD.

Exercita cu maxima responsabilitate toate lucrarile care ii revin fiind constienta ca o greseala se
repercuteaza in toate operatiunile urmatoare din sectorul financiar- contabil, creand probleme si
influentand negativ intreaga activitate .

Tehnoredacteaza documentatie la cererea directorului general adj. Economic. Centralizeaza si
intocmeste statistici .

Inlocuieste si preia responsabilitatile inspectorului din cadrul biroului , pe perioada in care acesta
lipseste.

Are obligatia sa se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici , raspunde pentru
indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe care o detine si are obligatia de a rezolva ,
in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici , lucrarile repartizate;

Proprietatea Directier Generale de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus f&rd autorizare,
Datele vor fi stocate §i utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitifilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679/2016 al
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Pentru eventualele probleme care pot sa apara la locul de munca, se va adresa sefilor ierarhici
superiori , asa cum sunt prezentati la punctul : Sfera relationala interna alin.1 lit. A din prezenta fisa
a postului .

Actualizeaza documentele ISO necesare biroului achizitii.

Atributii control intern-asigura implementarea controlului intern managerial la nivelul biroului.
Participa la intalnirile de lucru privind controlul intern managerial la nivelul DGASPC Arad.
Responsabil riscuri - face parte din echipa de gestionare a riscurilor la nivelul DGASPC Arad.
Actualizeazi registrul riscurilor al biroului .

Raporteaza gefului ierahic superior, respectiv comisia de implementare a controlului intern despre
modificarile aparute in registrul riscurilor.

Colecteaza riscurile aferente activitatilor, identifici strategia de risc, elaboreaza Registrul de riscuri la
nivelul serviciului, propune masuri de control i monitorizeazi implementarea acestora, dupi ce in
prealabil acestea au fost aprobate de cétre conducitorul serviciului, conform Procedurii de sistem
privind managementul riscurilor

Serviciului Contabilitate (IdPost:281372);

tine evidenta contabild sintetici si analiticé, inregistrand cronologic §i sistematic in programul de contabilitate
toate documentele care reflectd operatuni economice pentru centre repartizate sau structuri aflate in subordinea
DGASPC Arad ;

verificd existenfa documentelor justificative anexate borderourilor care insofesc facturile trimise la plata si
calculeaza suma totald a fiecarui borderou in parte;

completezi pe facturile anexate borderourilor numarul §i data notei contabile, conturile §i articolul bugetar
precum si valoarea la care se inregistreazi operatiunea reflectata in evidenta contabila;

transmite borderourile insotite de facturi §i de alte documente justificative, daca este cazul (NIR, Procese
Verbale, Note de fundamentare, Bonuri de consum, Referate de achizitie etc.), persoanelor imputernicite s
centralizeze facturile in vederea deschiderilor de credite;

calculeazd sumele deconturilor de cheltuieli care urmeazi a fi decontate in numerar, verificd existenta
semndturilor persoanelor abilitate §i compleazia numarul, data si conturile corespunzatoare respectivei
operatiuni economice pe documentele justificative;

inregistreaza intrdrile §i iegirile din gestiunea stocurilor, pentru fiecare gestiune separat;

efectueaza operafiunile necesare pentru bilanful trimestrial §i anual, intocmeste note contabile de inchidere a
conturilor, listeaza si verificd balanjelele analitice §i balanta sinteticd precum si balanfa MFP §i cea de
raportare, executia cumulata i lunard, registrul jurnal de operatiuni, balanta contului de furnizori, etc.
documentele enumerate anterior le prezinta listate gi verificate in vederea centralizirii balantelor lunare pani
in data de 10 a lunii curente pentru luna anterioara;

verifica conturile de furnizori apartinand centrelor a céror evident contabila o conduce;

verifica i confruntd periodic (cel putin o dati la sfirgitul fiecsrui trimestru) figele de magazie ale unittiilor cu
evidenta contabila analiticd din contabilitate;

asigurd i verificA documentatia pentru bunurile ce urmeazi a fi casate, urmarind termenul de casare a
acestora;

participd la arhivarea documentelor;

participd la operafiuni de inventariere anuald sau inventariereri efectuate cu ocazia predarilor/primirilor de
gestiune, in functie de atributiile stabilite de personalul ierarhic superior;

verifica gi centralizeaz inventarele tuturor centrelor din subordinea DGASPC Arad si redacteaza procesul
verbal privind rezultatele inventarierii;

duce la indeplinire alte sarcini stabilite de cétre: directorul general, directorul general adjunct economic, si
sefului serviciului contabilitate;

exercitd cu maxima responsabilitate toate sarcinile care-i revin, fiind congstientd ca o greseald se repercuteazi
asupra tuturor operatiunilor viitoare, crednd probleme si influientdnd negativ intreaga activitate a serviciului
contabilitate, ducdnd chiar la penalitati;

pentru perioada concediului de odihnd va inlocui/va fi inlocuitd de persoana mentionata in cererea de concediu
adusa la cunostinta persoanei inlocuitoare aprobati de Directorul General al DGASPC Arad:

respectd prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei, cat si programul de lucru stabilit prin acesta;
respectd prevederile referitoare la implementarea §i dezvoltarea sistemului de controlului intern managerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, previzut de legislatia in vigoare;

Proprictatea Directiei Generale de Asistentdl Sociald §i Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fiird autorizare.
Datele vor fi stocate gi utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitiifilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679/2016 al
Parlamentului European,
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prelucreazi datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate §i /sau manuale), exclusiv in scopul
indeplinirii atributiilor de serviciu prevazute in fisa postului, precum §i obligatia de a pastra confidentialitatea
acestora 5i de a nu le dezvalui altor persoanc decit cele in privinta carora ii este permis acest lucru prin
procedurile interne, prin regulamentul intern §i regulamentul de organizare §i functionare;

respectd mésurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daci
prelucrarea respectiva comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricérei alte
forme de prelucrare ilegald;

isi insugeste §i aplicd normele de protectia muncii i PSI.

4. Pentru functia publica de Inspector clasa I grad profesional debutant in cadrul
Serviciului Resurse Umane si Salarizare (IdPost:543030);

Are repartizate urmatoarele centre:

Centrul de Recuperare si Reabilitare Copii cu Dizabilitati;

Compartimentul Case de Tip Familial Lipova;

Compartimentul Case de Tip Familial Arad;

Centrul de Recuperare pentru Copii — Lipova;

C.Ab.R. - Peltris;

C.Ab.R. - Cuvesdia;

Centrul de Terapie si Recuperare — Ghiocelul;

Serviciul Management de Caz pentru Copii - Asistena Maternal;

Compartimentul Asistenfi Maternali Profesionisti;

Centrul Maternal;

Serviciul Management de Caz pentru Copii - Sistem Rezidential;

C.V.LLP.A.D. - Tabacovici;
. C.LA.P.A.D.- Pecica;

Centrul pentru Servicii Sociale de Tip Familial, Plasament la Persoand/Familie

C.Z.P.A.D. OPAL.
Cunoagte gi asigurd aplicarea corectd a actelor legislative care reglementeazé problematica specificd activitatii
de resurse umane si salarizare;
Calculeazi toate drepturile salariale pentru personalul angajat din cadrul unitéilor repartizate;
intocmeste statele de platd si rispunde de buna lor intocmire, in conformitate cu pontajele aprobate pentru
personalul angajat in cadrul unitatilor repartizate;
Calculeazé valoarea certificatelor medicale in conformitate cu legislatia in vigoare;
Conduce evidenta numdrului de zile de concedii medicale pe persoani;
intocmeste dosarele personale pentru stabilirea deducerilor suplimentare la calculul impozitului pe venitul
global si rAspunde de acordarea lor in conformitate cu legislatia in vigoare;
Conduce, completeaza si tine evidenta Declaratiei lunare privind obligatiile de plat a contributiilor sociale,
impozitului pe venit si evidenfa nominala a persoanelor asigurate (D 112);
Conduce, completeaza si ine evidenta Declaratiei lunare D 100, privind obligatiile de plat la bugetul de stat;
intocmeste centralizator de salarii pentru personalul angajat in cadrul unitétilor repartizate;
Intocmeste §i urmareste contractele de garantie pentru personalul angajat cu atributii de gestionar din cadrul
DGASPC Arad, actualizeaza sumele in functie de nivelul salariului angajatului;
Intocmeste adeverinele solicitate de personalul angajal si raspunde de corecta lor intocmire;
Intocmeste dosar ingrijire copii;
Intocmeste si redacteaza adeverinfe pentru somaj;
Completeazd §i redacteazd adeverinfele privind veniturile/sporurile acordate fostilor angajati ai institutiei,
conform modelelor impuse de actele legislative in vigoare; comunici si elibereaza adeverintele persoanelor in
cauza,
Intocmeste diferite situatii statistice;
intocmeste borderourile pentru Banca Transilvania, Raiffeisen Bank si Unicredit Bank;
Participd la intocmirea bugetului pentru unitétile repartizate;

Vizeaza graficele privind planificarea personalului pentru luna urmitoare pentru unitatile repartizate, in
vederea aprobdrii acestora de catre directorul general/directorul general adjunct al institutiei;

Executa cu maxima responsabilitate toate lucréirile ce ii revin, fiind constientd c# o greseald se repercuteaza
in toate operatiile urmétoare din serviciul financiar contabil, creand probleme si influentind negativ intreaga
activitate, ducand chiar la penalitati;

Colaboreazi cu celelalte servicii ale D.G.A.S.P. Arad pentru indeplinirea atributiilor ce-i revin;

cRErFT SR AN TR

Proprietatea Directiei Generale de Asistentd Sociald gi Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus firdi autorizare,
Datele vor fi stocate §i utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitdtilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679/2016 al
Parlamentului European.
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Respectd relatiile ierarhice, disciplina la locul de munc, normele de conduité in relatiile cu ceilalti membrii ai
colectivului de munca;

Are obligatia, conform legislaiei in vigoare, sd se conformeze dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici,
raspunde pentru indeplinirea atributiilor ce ii revin din functia publica pe care o detine si are obligatia de a
rezolva, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrérile repartizate;

Se obliga sa respecte confidentialitatea informatiilor pe care le define cu privire la resortul personal;

Respectd prevederile Regulamentului Intern din cadrul institutiei si programul de lucru stabilit prin acesta;
Respectd prevederile referitoare la implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern managerial,
conform Codului controlului intern managerial al entitafilor publice, prevazut de legislatia in vigoare;
Prelucreaza datele cu caracter personal, indiferent de mijloace (automate gi/sau manuale), exclusiv in scopul
indeplinirii atributiilor de serviciu prevdzute in fisa postului, precum si are obligatia de a pastra
confidentialitatea acestora si de a nu le dezvilui altor persoane decét cele in privinta cérora fi este permis acest
lucru prin procedurile interne, prin regulamentul intern §i regulamentul de organizare si functionare;

Respectd mésurile tehnice §i organizatorice stabilite pentru protectia datelor cu caracter personal impotriva
distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificérii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca
prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricérei alte
forme de prelucrare ilegala;

Pe perioada cénd se afld in concediu in conditiile legii ori se afld in deplasare in interesul serviciului este
inlocuit de

Arhiveaza anual documentele din cadrul serviciului;

Isi insuseste si aplica normele de protectia muncii si PSI.

5. Pentru functia publica de Consilier clasa I grad profesional superior in cadrul

rviciului Juridic Contencio Post: 281344

Asigurd transparenta, informarea publicd §i comunicarea privind activitatea DGASPC Arad , a problemelor
legale dintre institutie si teri;
indeplineste procedurile previzute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica;
Asigurd accesul oricérei persoane fizice sau juridice la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001
specifice domeniului de activitate;
Formuleaza réspuns la petitiile §i cererile adresate institutiei;
Asigurd comunicarea hotararilor judecatoresti definitive cétre structurile din aparatul de specialitate al
DGASPC Arad competente in vederea executirii acestora;
Verificd din oficiu, sdptdménal, pe portalul O.N.R.C. situatia de insolventi a debitorilor cu care DGASPC
Arad se afla in litigiu;
Mentine legétura dintre DGASPC Arad si institutia coordonatoare, Consiliul Judetean Arad;
Realizeaza §i disemineazi unitégilor administrativ-leritoriale materiale de informare despre proiecte de
dezvoltare, proiecte de finantare, activitifi socio-culturale sau de orice altd naturd, care se pot organiza de
DGASPC Arad in parteneriat cu unitatile administrativ-teritoriale;
Mentine legétura dintre DGASPC Arad si ONG-urile partenere, in vederea elabordrii si incheierii de conventii
de colaborare gi parteneriate in domeniul de activitate, conform legislatiei in vigoare;
Gestioneazi posta electronica a Serviciului Juridic si rdspunde la solicitérile online, in cel mai scurt timp;
Studiaza legislagia in domeniu si alte acte cu caracter normativ
Elaboreaza gi transmite materialele de prezentare a activitafii Serviciului Juridic;
Contribuie la intocmirea rapoartelor de activitate a serviciului;
Evalueaza nivelul de atingere a obiectivelor propuse, analizeaza activitétile anuale ale Serviciului Juridic;
Obtine informatii necesare pentru organizarea diverselor actiuni in domeniul de activitate al institutiei;
Pregéteste si intocmeste documentatia necesara in vederea solutiondrii petitiilor;
Raspunde solicitérilor inregistrate din partea diferitelor institutii din judetul Arad sau din alte judete;
Difuzeaza noutdfi legislative, de interes public, catre serviciile aparatului propriu din structura DGASPC Arad,
servicii sociale din subordine, UAT-urile din judeful Arad;
Oferd informagii cu privire la autoritifile competente in solufionarea reclamatiilor care nu fac obiectul
activitdfii DGASPC Arad inaintate de terti;
Contribuie la dezvoltarca relatiilor de cooperare internagionale in domeniul asistentei sociale;
Respectd prevederile referitoare la implementarea standardelor de control intern/managerial, conform
legislatiei in vigoare;
Elaboreazi procedurile operationale pentru activitatile serviciului;

Proprietatea Directiei Generale de Asistentd Sociald §i Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fird autorizare.

Datele vor fi stocate §i utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitéfilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679/2016 al
Parlamentului European,
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Sesizeazd sdvérsirea neregularitafilor care au legétura cu activitatea desfisurati, cu respectarea procedurilor de
sistem;

Centralizeaza §i urmdregte emiterea rapoariclor de activitate i evidentele specifice serviciului;

Realizeaza activitati de arhivare fizicd si electronica, scanare i indosariere in arhiva fizica;

Organizeazi arhiva §i evidenta statisticd a hotdrarilor Consiliului Judetean Arad si a dispozitiilor presedintelui
Consiliului Judetean Arad cu aplicabilitate in domeniul de activitate al institutiei;

Mentine comunicarea de informatii cu consulatele 5i ambasadele Roméniei in striiindtate pe tematicile privind
copiii ai caror périnti sunt plecati la muncd in straindtate, situatia minorilor migrai, traficati sau repatriati;

Director
Erika S

Proprictatea Directiet Generale de Asistentdt Sociali §i Protectia Copilului Arad; nu poate fi difuzat sau reprodus fira autorizare.
Datele vor fi stocate i utilizate in scopuri strict legate de finalizarea activitdtilor pentru care sunt solicitate, conform Regulamentului UE 679,2016 al
Parlamentului European.



