JUIQEIUL ILFOV
COMQNA DARQ$TI - ILFOV ILFOV
PRIMARIA DARASTI - ILFOV ILFOV
Str. Mihai Eminescu, nr, tel 0213692021 /fay 0213692021
e-mail secretariat@comunadarastiilfov.ro

Nr. 536/26.01.2022

ANUNT CONCURS

functiilor contractuale de executie vacante de -

- Administrator — Compartiment Club Sportiv;

- Gestionar — Compartiment Club Sportiv;

Pentru participarea la concurs candidatii trebuije sj3 indeplineasci urmaitoarele conditii :
» Conditii postul de Administrator;
- studii medii;
- peste 20 de ani vechime in munca;

> Conditii postul de Gestionar:
- studii medii;
- fira vechime in munci;
Concursul se organizeazi la sedijuy] primdriei Darsti-Ilfov din str. Mihai Eminescu, nr, 6, comuna
Darasti-Tlfov, Judetul Tifov, in data 18 Februarie 2022 ora 11:00 - proba scrisd, iar interviul va avea loc

in data de 22022022,

Selectia dosarelor de concurs se realizeazi in 2 zjle lucritoare de 1a expirarea datei limita de depunere a
dosarelor, cu mentiunea ,, ADM]IS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor s€¢ va face in data de
10.02.2022, ora 15:00.

Relatii suplimentare 1a sediul Primairiei Darasti-llfov din str, Mihai Eminescu, nr. 6, comuna
Déragsti-Ilfov, Judet Ilfov, persoani de contact: Grdtianu Veronicq Gabriela — Consilier Asistent, Primciria

Dardgti-Ilfov, email secretariat@comunadarastiilfov.ro, telefon 0213692021,
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(1) Pentru inscriereq la concurs candidatii vor prezenta un dosar de COncurs care v contine
urmdtoarele documente-
a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorulyj autoritatii  say institufiei  publice

Postului solicitate de auloritatea say institutia publics-

d) carnetul de muncd say, dupd caz, adeverintele care atestd vechimeq in muncd, in meserie si/sau in
Specialitatea studiilor, iy copie;

€) cazierul judicigr sqy o declaratie pe Propria rdspundere ¢é ny are antecedente penale care sa-1
Jaca incompatibil cy Junctia pentry care candideaz;

sanitare abilitate;
&) curriculum vitae,

(4) Actele previzyte la alin. | [ b)-d) vor S prezentate St In original in vederea verificcrii
conformitcitii copiilor cu acesteq,

Bibligrafia/Tematicq Propusd pentru concyrs:
- Constitutia Roménijei, republicats;

- Legea contenciosulyj administrativ nr. 554/2004;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament fntre femei si barbati, republicats, cu
modificarile s completérile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public;

Bibligrafia/Tematicq propusd pentru postul de Administrator:
- Legea educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;
- Hotdrarea nr. 884/2001 pentru aprobarea Regulamentuly; de punere in aplicare a dispozitiilor Legii
educatiei fizice si sportului nr. 69/2000;
- Hotérarea nr. 1447/2007 privind aprobarea Normelor financiare pentry activitatea sportive;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
- Ordonanta nr. 26/2000 cu privire la asociatii s1 fundarii;




Universitar

Bibligrafia/Tematicq propusd pentru postul de Gestionar:

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernuly; nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor;

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

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

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces Ia informatiile de interes public, aprobate prin Hotirarea
Guvernuluj nr, 123/2002;

Legea nr. 22 din 18 noiembrie 1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii gi
raspunderea in legaturs cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice;

Ordinul nr. 2634/2015 privind documente]e financiar-contabile;

Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierij
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusjy republicarile,
modificarile si completarile acestora.

Atributiile pentru Adm inistrator:

Elaboreazi proiectul de dezvoltare institu;ionalz“i;
Supervizeaza elaborarea calendarului competitional pe ramura de sport;

Analizeazi nevoile de executie;

Stabileste necesarul de resurse suplimentare;

Identifica riscurile de management si oportunitiile;

Administreazi resursele materiale pentry desfasurarea activitatilor;

Defineste circuitul functional si informational al structurij sportive;

Reprezinti structura sportiva in relatiile cu tertii;

Centralizeazi bugetele pentru sustinerea activitatilor;

Monitorizeazi activitatea din cadrul structurii Sportive;

Organizeazi si asigurd conditii corespunzatoare pentru folosirea, pastrarea, respectiv depozitarea
bunurilor materiale sj alimentare aflate in gestiune (cantina, magazii, depozite);

Transmite documentele Justificative Ia compartimentul €conomic, in termen util pentru efectuarea

Réaspunde de intocmirea si prelucrarea foilor de parcurs pentru mijloacele de transport proprii;
Prezinti propuneri privind eventualele reparatii la cladiri, inlocuirea unor instalatii si folosirea
eficientd a dotarilor si a altor bunuri din patrimoniul administrat de club;

Asiguri aprovizionarea cu alimente si functionarea cantinej Ia parametri optimi, in concordanti cu
scopul si obiectul de activitate al clubului sportiy si anume realizarea performante; sportive;
Raspunde de buna functionare a patrimoniuluj clubului, sili de antrenament, spatii de cazare,
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Fundamenteaz i prezintd propuneri privind cheltuielile materiale si servicii la nivelul clubului,
pentru a fi incluse in proiectul de buget;

Gospodareaste eficent patrimoniul unitatii;

Urmareste activitatea din bazele de antrenament si intocmeste referate de necesitate pentry
eventuale reparatii si utilitati;

Urmdreste calitatea lucririlor de reparatii si investitii din cadrul unitatii;

Aduce la cunostinta conducerii orjce abatere a pesonaluluj de intretinere pe care il are in
subordine;

Contribuie la elaborarea programelor de dezvoltare pe termen mediu si scurt ale clubului, in

Juridice de angajare a clubuluj pe linie sportiva;
Coordoneaza activitatea desfasurata in cadrul sectiilor pe ramura de sport din cadrul clubului,

aplicarea masurilor pe care le dispune;
Propune aplicarea, in conditiile legii, de sanctiunj disciplinare pe linie sportiva, in cazul savarsirij

metodist si antrenorii clubuluj s; propune corectii;
Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise,

Atributii pentru gestionar:

Sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

S& raspunda la toate solicitdrile venite din partea administratoruluj pentru indeplinirea unor
sarcini;

Efectuarea de plati si incasari in baza documentelor Justificativ;

Intocmirea registrului de casd avand la bazi documentele de incasare si plata;

Intocmire facturi/chitan!e;

Intocmirea actelor de casi precum si arhivarea lor;

Opereaza in stoc miscarile de marfa;

Pastreaza documentele Justificative legate de stocuri;

Efectueaza lunar inventarul stoculuj de marfa;

Participa activ la operatiunile de incarcare/descarcare a marfii la/din magazia firmei;
Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordanta intre stocul fizic sj cel scriptic;

Ofera informatii despre stocuri;

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor;

Efectueaza operatiuni de intrare in stoc a marfii;

Efectueaza receptia fizica a marfii la intrares In magazia firmei;

Raporteaza superioruluj lerarhic diferentele intre marfa fizica si cea scriptica aparute la receptia
marfii la magazie;

Verifica documentele la introducerea nir-ulyj si semnaleaza eventualele neconcordante;
Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor;

Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune a stocului;

Acuratetea inregistrarilor in stoc;

Inregistrarea sistematica sj cronologica a datelor privind stocurile;

Indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de superiorul ierarhic:
Calitatea raportarilor si a informarilor;

Pastrarea confidentialitatij informatiilor legate de firma;

Utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special;
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