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Anexa 1 APROBAT

la Anuntul nr. !-S:’HO /_k)g_z(m Director generqgl

ATRIBUTII
ale postului vacant de inspectos, clasa I, grad profesional debutant in
Serviciul economic, finante, contabilitate

Atributiile postului:

Asigura asistenta tehnica angajatilor din cadrul DGASPC Covasna.

2. Asigura instalarea si configurarea calculatoarelor, imprimantelor, scanerelor, etc, in afara
severelor institutiei.

3. Acorda asistenta tehnica utilizatorilor retelei in problema de:

a) utilizarea protocoalelor si transfer de fisiere;
b) configurare calculatoare, sub sistemul operator Windows, ptr acces internet.

4. Intocmeste lista cu echipamentele de tehnicd de calcul necesare desfasurarii activitatilor prin
consultarea cu serviciul administrativ si firma de specialitate contractata.

5. Asigura instalarea certificatelor digitale in cadrul DGASPC Covasna.

6. Tine legatura cu producétorii de software dezvoltate in cadrul DGASPC Covasna, pentru
buna functionare a acestora si actualizari (SEE SOFT, PROGRAM DE GESTIUNE, LEGIS,
SINA, SNMD, etc).

7. Asigura instructaj angajatilor institutiei in vederea insusirii tematicii programelor
informatice folosite in cadrul DGASPC Covasna.

8. Coopereaza pentru remedierea oricdrui probleme apdrute in reteaua de calcul cu firma de
specialitate contractata.

9. Asigurd si realizeaza administrarea retelei, starea conexiunilor cu retelele de la nivelul
birourilor din cadrul DGASPC Covasna.

10. Asigura curatirea interoiara si exterioara a echipamentelor IT

11. Intocmeste ordinele de plati multiple electronice.

12. Primeste facturile electronice.

Atributii referitoare la SCM — membru CM, responsabil de riscuri

13. Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice aferente
serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfasoara activitatea.

14. Sesizeaza responsabilul de riscuri de la nivelul serviciului/biroului/compartimentului cu
privire la riscul identificat.
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15. Participd, impreuna cu responsabilul de riscuri la analizarea si evaluarea riscului identificat.

16. Elaboreaza procedurile formalizate legate de activitatea proprie.

17. ldentifica, analizeaza si evalueaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si
specifice aterente serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfisoara activitatea.

18. Tntocmegte registrul de riscuri la nivelul = serviciului/biroului/compartimentului.

19. Monitorizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice aferente
serviciului/biroului/compartimentului unde-si desfasoara activitatea.

20. Are calitatea de membrii in Comisia de monitorizare, fiind nominalizat prin decizia
directorului general.

21. Elaboreaza si transmite presedintelui/secretarului CM, situatiile si informatiile cu privire la
etapele SCIM.

22. Transmite situatiile centralizatoare semestriale si anuale catre presedintele CM.

23. Verificd procedurile formalizate elaborate de personalul din cadrul serviciului/biroului/
compartimentului.

24. Intocmeste rapoartele trimestriale/anuale privind indeplinirii programului de dezvoltare a
SCM  (stadiul implementarii sistemului de control intern/managerial, respectiv a
standardelor de control intern/managerial).

25. Rédspunde de realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul comisiei de monitorizare
pentru implementarea sistemului de control intern/ managerial in cadrul DGASPC.

26. Indeplineste atributiile ce-i revin cu privire la implementarea SCM, conform Ordinului nr.
600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, si
modificarilor ce vor urma.

27. Respecta si aplicd procedurile proprii ale serviciului/biroului/compartimentului si cea

privind managementul riscurilor.

Intocmit:
Sef serviciu,
POPA Magdolna
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BIBLIOGRAFIE / TEMATICA
pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiei pub

clasa I, grad profesional debutant din cadrul Serviciului economic, finante, contabilitate

1. Constitutia Romaniei, republicata,
cu tematica

TITLUL II: Drepturile, libertétile si indatoririle fundamentale; TITLUL III: Administratia
publica — SECTTUNEA 2: Administratia publica locala.

2.Titlul I si II ale partii a VI din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completdrile ulterioare,
cu tematica
TITLUL I: Dispozitii generale; TITLUL II: Statutul functionarilor publici - CAPITOLUL
I. Dispozitii generale, CAPITOLUL II: Clasificarea functiilor publice. Categorii de
functionari publici, CAPITOLUL V: Drepturi si indatoriri, CAPITOLUL VI: Cariera
functionarilor publici, CAPITOLUL VIII: Sanctiunile disciplinare si rdspunderea
functionarilor publici, CAPITOLUL IX: Modificarea, suspendarea i incetarea
raporturilor de serviciu.

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificérile si completdrile ulterioare,
cu tematica
CAPITOLUL I: Principii si definitii; CAPITOLUL II: Dispozitii speciale - SECTIUNEA 2:
Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sdndtate, la alte servicii,
bunuri si facilitati.

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare,
cu tematica

CAPITOLUL I: Dispozitii generale; CAPITOLUL II: Egalitatea de sanse si tratament
intre femei si barbati iIn domeniul muncii.
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5.Legea contabilitatii nr. 82/ 1991 (**republicata®*), cu modificarile si completarile
ulterioare,

cu tematica

CAP. I Dispozitii generale.

6.0rdin nr. 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

cu tematica

ANEXA 1: Norme metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice: Dispozitii generale; punctele: 1. Angajarea cheltuielilor, 2.
Lichidarea cheltuielilor, 3. Ordonantarea cheltuielilor, 4. Plata cheltuielilor.

7. Hotdrare nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistentd sociald si a structurii orientative de
personal, cu modificarile ulterioare.
cu tematica

ANEXA 1: Regulament-cadru din 8 noiembrie 2017 de organizare si functionare al

Directiei generale de asistentd sociala si protectia copilului.

fntocmit,
POPA Magdolna,
Se viciu
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