ROMANIA

JUDE‘A[UL OLT

PRIMARIA COMUNE| VISINA
NR.5284/16.10.2023

ANUNT

Functia public scoass Ia concurs:

- Inspector, clasa I, grad principal, COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI RELATIA CU PUBLICUL -
420189

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise

16.11.2023 10:00, Primaria Comunei Visina

Perioada de depunere a dosarelor 16.10.2023 - 06.11.2023

Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucrétoare de la data expirdrii termenului
de depunere a dosarelor.

Perioada depunere Contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data afigarii rezultatului
selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenuiui de
depunere a contestatiilor.

Conditii de participare

Cenditii specifice pentru ocuparea postuiui

Pentru Inspector - 420189 - Clasa |, Grad principal, COMPARTIMENT RESURSE UMANE SI RELATIA
CU PUBLICUL

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licents sau echivalents

Domeniu de studiy: Stiinte economice (Ramura de stiinta), Finante si banci (Speciaiizarea)

Vechime minim4 in Speciaiitatea studiiior 5 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica cu tematica - Titiul | »Principii generale™ - Titlul Il «Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale”; - Titlul 111 Autoritdtile publice” - Capitolul Vv ~Administratia publica” - Sectiunea a 2-a
~Administratia publica local”.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare, cu tematica Titlu} | «Principii generale”; - Titlul Il
«Drepturile, libertatile $i Indatoririle

fundamentale”; - Titlul Ii] LAutoritatile publice” - Capitolul Vv ~Administratia public” - Sectiunea a 2-a
~Administratia publica locals”.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicats, cu
moadificarile si completarile ulterioare

Cu tematica cu tematica - Capitolul | ,Principii i definitii”; - Capitolul I -Egalitatea de sanse side
tratament intre femei si barbati in domeniul muncii”.

4. Titlul | si 1l ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare- cu tematica cu tematica - Partea a Vi-a - Titlul | -Dispozilii generale”; - Partc?a aVvl-
a - Titlul Il ,Statutul functionarilor publici” - Capitolul | ,Dispozitii generale™: - Capitolul i} ,,Cla_SIﬁca.rea
functiilor publice. Categorii de functionari publici”: - Capitolui IV ,Managementul functiei pubhc_e si al
functionarilor publici si Sistemul electronic national de evidentd a ocupérii in sectorul public” - Sectiunea a
2-a ,Structura de posturi $i structura



de functii publice”, Sectiunea a 3-a ,Dosarul profesional al functionarilor publici din cadrul autoritatilor gi
institutiilor publice™ - Capitolul Vv ,, Drepturi gi indatoriri”; - Capitolul VI Cariera functionarilor publici; -
Capitolul ViII ~Sanctiunile disciplinare $i réspunderea functionarilor publici”; - Capitolul 1X ,Modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu”; - Capitolul X ,Actele administrative privind nasterea,
modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de
sanctionare disciplinara”.

3. Legea nr.53/2003 privind Codut muncii, republicata, cu modificarile $i completarile ulterioare

Cu tematica cu tematica - Titiu! I . Contractul individual de munca”; - Titlul Il , Timpul de munca si timpul de
odihng™.

6. Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificrile $i completariie
ulterioare- cu tematica cu tematica - Capitolul | .Dispozitii generaie”™; - Capitolul Il ,Salarizarea”: - Capitolul
It Alte dispozitii”.

7. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare - cu tematica cu tematica Integrat.

8. . Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes pubilic, cu modificarile si completarile
ulteriocare -cu tematica cu tematica Integrai.

8. Hotérarea Guvernului nr.8905/2017 privind registrul general de evidents a salariailor,

cu tematica cu tematica Registrul general de evidenta a salariatiior.

Atributiile postului:

* ntocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare cu privire la aprobare organigrama, stat de
functii, numar de personal pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate ala primarului;

* intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie, respectiv rapoarte de specialitate si
proiecte de hotarare cu privire la numirea, stabilirea drepturilor salariale, sanctionarea, modificarea si
incetarea raporturilor de serviciu, in conditiile iegii,

e Intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie referitoare la numire/incadrare in functie,
stabilire drepturi salariale, modificare sau suspendare raport de serviciu sau contract individual de
muncé, dupa caz, incetare raport de serviciu sau contract individual de muncé, dupd caz, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,

* intocmeste contractele individuale de munca pentru personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului,
intocmeste acte aditionale la contractele individuale de munca in termenele si in conditiile legii;
intocmeste, actualizeazs, fine evidenta si réspunde de pastrarea in conditii de sigurania a dosarelor
profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului atat in format
electronic cat i in format scris, conform legislatiei in vigoare;

* intocmeste, actualizeazs, tine evidenta si réspunde de pastrarea in condiii de siguranta a dosarelor
personale ale personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform legii;

¢ raspunde conform legii, ca in termen de 3 zile de la numirea in functia publica, functionarut public s&
depuna Jurdmantul de credin{a;

® Se preocupd de planificarea concediilor de odihnd pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului,

¢ tine evidenta concediilor de odihna pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului,

s line eviden{a concediilor medicale, a concediilor platite pentru evenimente familiale deosebite,
(casatoria salariatului, nagterea sau casatoria unui copil, decesul sofului/sotiei sau al unei rude de pana
la gradul 1l sau I, dupa caz, a salariatului), a concediilor de studii si a concediilor f&ra plata, conform
legii;

* intocmeste situatii cu privire la vechimea in specialitate i calificativele obtinute de personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primaului in vederea promovarii in funciie;

* intocmeste si elibereaza adeverinte la cerere, cu privire la vechimea in munca, drepturi salariale,
contributiile la asigurdrile sociale de stat, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului,

* intocmeste, conform prevederilor legale, planul de perfectionare a functionarilor publici, pe care il
transmite anual Agentiei Nationale a Functionarilor Pubilici;



PN =

. intoqme§te ori de cate ori este nevoie rapoarte de activitate cu privire la indeplinirea sarcinilor de

serviciu;

solutioneaza petitile persoanelor fizice si ale persoaneior juridice din sfera de competenta a specifice

Compartimentului Resurse Umane $i relatia cu publicul

rezolva corespondenta repartizata in termenul legal; -

asigurd pastrarea in bune conditii a fondului arhivistic al specifice Compartimentului Resurse Umane

si relatia cu publicul, in conditiile legii;

® Se preocupa in mod continuu de perfectionarea pregatirii profesionale;

duce la indeplinire Dispozitiile Primarului $i Hotararile Consiliului Local Visina si informeaza asupra

aducerii la indeplinire a acestora;

respecta si aplica corect legislatia in vigoare din domeniul resurselor umane;

respecta prevederile Ordonantei de urgent& nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile s

completarile ulterioare;

pastreaza secretul de stat §i de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in legatura cu

faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

respectéd prevederile Regulamentul de Organizare si functionare a aparatului de specialitate al

Primarului

raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si legalitatea

documentelor intocmite:

* indeplineste orice alte atributii trasate de catre conducatorui serviciului in domeniul de activitate al
serviciului, corespunzitor pregatirii profesionale;

in domeniul Sistem de Control Intern Managerial are urmitoarele responsabilitati:

- respectd prevederile Codului etic si de integritate pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul apartului de specialitate al Primarului aprobat prin Dispozitia Primarului Comunei
Visina,judetul Olt.

- semnaleazad nereguli cu privire ia orice fapta care presupune o incalcare a legii, a normelor interne,
a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administrari, eficientei, eficacitatii, economicitatii gi
transparentei, prin completarea Formularulyi de semnare nereguli, pe care 1l inainteazd dupd caz:

a) conducétorului compartimentului in care a constatat neregula/reprezentantului
primarului(daca acestia nu au nicio implicatie);

b} sefului ierarhic superior conducéatorului de compartiment in care a constatat nereguia (in
situatia in care exista suspiciuni rezonabile cu privire fa implicarea conducétorului de
compartiment in neregula constatats in compartimentul pe care 1l conduce);

- implementeaza masurile de control stabilite prin Planul de implementare a mésurilor de control al
riscurilor, elaborat la nivelul compartimentului din care face parte;

- elaboreaza/revizuieste proceduri operationale pentru activitdtile pe care le desfasoara, in
conformitate cu modelul de procedurs la termeneie stabilite de conducéatorul compartimentului din
care face parte;

- 1n cazul elaborarii/revizuirii unei proceduri operationale, participa la consultérile care au loc pentru
armonizarea observatiilor consemnate in Formularul de analizd a procedurii, pentru procedurile pe
care le-a elaborat,si/sau reprezinta conducatorui compartimentului la consultarile privind analizarea
observatiilor formulate de alte compartimente pentru procedurile elaborate, in baza imputernicirii
primite de conducatorul de compartiment;

- implementeazd si respecta prevederile procedurilor operationale elaborate la nivelul
compartimentului din care face parte precum si prevederile procedurilor de sistem, elaborate la
nivelu! aparatului de specialitate Primarului.

?

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele
documente:

formuiarul de inscriere conform anexei nr.3 la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare;
curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari;



>

copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor
necesare exercitérii functiei publice, dupé caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licenta a
candidatului nu este echivalents cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/201 1, cu modificarile si completarile Uiterioare;
copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derulérii concursului de catre medicul de familie al candidatului:

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de Tnscriere, sau
adeverina care s3 ateste lipsa calitafii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, In condiiile
prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre secretarui comisiei de concurs.

» Adeverinta care atest3 starea de sanatate contine, n clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea

acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanétatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atest3 starea de sanatate trebuie insolitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Persoane de contact Cojocaru, Veronica , Secretar General . 0249540303, 0249540503,
primariavisina@yahoo.com

Functie (Conducator institutie): PRIMAR
Nume Prenume: Stinescu Marian-Mihail



