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ANUNT

UAT — Municipiul Drobeta Turnu Severin cu sediul in Drobeta Turnu-Severin, judetul
Mehedinti, str. Maresal Averescu nr.2, organizeazd concurs de recrutare in baza prevederilor
H.G. nr.286/2011, actualizata, in perioada 11 — 14.02.2020, pentru ocuparea a doua posturi vacante
in regim contractual, un post de sef birou grad II din cadrul Biroului administrare Sala Polivalentd si
baze sportive si un post de casier din cadrul Biroul administrare stadioane si baze de agrement.

- Sef birou grad II - Biroul administrare Sala Polivalenta si baze sportive - 1 post
Conditii de participare :

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd in stiinta sportului si

educatiei fizice

- vechime in specialitatea studiilor necesara ocuparii postului — minimum 3 ani.

- Casier - Biroul administrare stadioane si baze de agreement — 1 post
Conditii de participare :

- studii medii — diploma de bacalaureat
- vechime In munca — nu se solicita;
Dosarul de inscriere cuprinde:
a) cerere de Inscriere la concurs;
b) copia actului de identitate, insotita de original pentru conformitate;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari;
d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea In munca, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;
e) cazierul judiciar;
f) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;
g) curriculum vitae;
Concursul se organizeazd la sediul UAT — Municipiul Drobeta Turnu Severin str. Maresal
Averescu nr.2, in perioada 11 — 14.02.2020 astfel:

- proba scrisa - 11.02.2020 — ora 10.

- interviul - 14.02.2020 — ora 10.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 10 zile lucratoare de la data publicarii
prezentului anunt in Monitorul Oficial partea a III a.

Bibliografia si relatii suplimentare se pot obtine la Directia resurse umane-administrativ din
cadrul UAT — Municipiul Drobeta Turnu Severin, cam 14, telefon 0252314379, int.108.
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BIBLIOGRAFIE

Sef birou grad II

Birou administrare Sala Polivalenta si baze sportive

1.Legea nr.477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice.actualizata

2.Legea nr.53/2003-Codul muncii, actualizat

3.Legea nr.69/2000-Educatiei fizice si sportului

4.Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca,actualizata
5.Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

6.0UG nr.57/2019 privind Codul Administrativ-Titlu 3- Personalul contractual din autoritatile
si institutiile publice

Intocmit,
Director
Oancea Dragos Petrut
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Descrierea atributiilor corespunzatoare postului:

Coordoneaza ,,organizeazi, conduce si gestioneaza activitatile Directie prin preluare de
atributii in lipsa Directorului din Institutie.

Propune documentatia necesara in vederea stabilirii taxelor anuale conform indicelui de
inflatie

Semneaza si raspunde de graficele de lucru ale salariatiilor in ture in vederea respectarii
zilelor de repaus

Stabileste masuri pentru imbunatatirea serviciilor de paza,de prevenire si stingere a
incendiilor,si a accidentelor de munca;

Intocmeste Procesele verbale de receptie la terminarea lucrarilor din cadrul Directiei
Intocmeste Referate de specialitate in vederea executarii lucrarilor de intretinere,reparatii si
revizii periodice pentru Sala Polivalenta, Patinoar Municipal Strand Municipal Schela Cladovei
-Parc de Agrement Padurea Crihala si urmareste realizarea corecta si in timp util a acestora;

Pune in aplicare respectarea actelor cu caracter normativ si a hotararilor Consiliului Local privind
organizarea si exploatarea obiectivelor din cadrul Directiei

Urmareste fluxul corespondentei Directie pentru indeplinirea cu promptitudine a raspunsurilor
Respectd cerintele sistemului de management implementat ;

Respecta procedurile operationale conform OSGG 600/2018

Respectd Codul de conduiti eticd al UAT;
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Casier

Birou administrare stadioane si baze de agrement

1.Legea nr.22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rdspunderea in
legitura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste

2.Legea nr.477/2004 privind privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, actualizata

3.Legea nr.319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca,actualizata

4. OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ-Titlul 3-Personalul contractual din
autoritatile si institutiile publice

5. Legea nr.53/2003-Codul muncii, actualizat

Intocmit,
Director
Oancea Dragos Petrut




Descrierea atributiilor corespunzitoare postului:

Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate
Indosariaza cronologic documentele cu care lucreaza sau care ii sunt puse la dispozitie de
catre alte posturi si supervizeaza arhivarea lor

Tine evidenta formularelor tipizate necesare in activitatea financiar-contabila, precum si a
necesarului acestora;

Se asigura ca toate depunerile se fac in timpul stabilit conform normativelor in vigoare la
casieria unitatii.

Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari
conform HCL

Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate

Incaseaza sumele de bani , prin numarare faptica, in prezenta persoanelor care platesc.
Intocmeste zilnic Registrul de casa fara corecturi, stersaturi sau taieturi, iar daca se fac
totusi, din gresala, suma gresit trecuta se bareaza cu o linie si se semneaza de catre
casierul care a efectuat corectura.

Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite.

Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente

Pune in aplicare respectarea actelor cu caracter normativ si a hotararilor Consiliului Local privind
organizarea si exploatarea obiectivelor din cadrul Directiei

Urmareste fluxul corespondentei Directie pentru indeplinirea cu promptitudine a raspunsurilor
Respecta cerintele sistemului de management implementat ;

Respecta procedurile operationale conform OSGG 600/2018

Respectd Codul de conduitd eticd al UAT;



