ALLASHIRDETES

A Csikszeredai Szocialis lgazgatosag 2024.03.04-én versenyvizsgat szervez egy kozalkalmazotti allas
betoltésére a 115/2023. sz. Siirg6sségi Kormanyrendelet VII. cikkelye (2) bekezdésének a) pontja és a VII. cikk
(2) bekezdésének a) pontja alapjan. (7)/XI/XIl. szamu, a Kozigazgatasi Torvénykonyv mddositasardl és
kiegészitésérdl szold 121/2023 Siirgésségi Kormanyrendelet rendelet alapjan:

« tanacsadod - |. osztdly, fels6 szakmai fokozat — a Humanerdéforras osztalyra.

Részvételi feltételek:
« egyetemi végzettség, alapfokozat vagy azzal egyenértékii végzettség;
o tanulmanyi terilet: kozgazdasagtudomanyok, kozigazgatasi tudomanyok, jogi tudomanyok,
tarsadalomtudomanyok (alapszak);
« atanulmanyi teriileten eltoltott minimalis szakmai tapasztalat: 7 év;
« munkaid6: 8 éra/nap - 40 ora/hét.

A vizsgadokumentacid a kovetkezo iratokat kell tartalmazza:

o a Silirg6sségi Kormanyrendelet 57/2019. sz. mellékletének 10. cikkelye 137. cikkely b) pontjaban
eldirt, a kés6bbiekben a Siirgésségi Kormanyrendelet 121/2023. sz. mellékletének VII. cikkelyére valo
hivatkozassal mdédositott és kiegészitett kérelem formanyomtatvanya;

o aszemélyazonosité igazolvany masolata;

o adott esetben, hazassagi anyakonyvi kivonat vagy mas, a névvaltoztatast igazolé dokumentum
masolata;

« a munkakony masolata, a munkaltaté altal a munkaviszonyban toltott idészakrdl kiallitott igazolas, a
régiség és a munkakor betoltéséhez sziikséges tanulmanyok igazolasa;

o a tanulmanyok szintjét igazolé dokumentumok masolatai és a szakképzettséget igazoléd egyéb
dokumentumok masolatai, valamint a hatédsag vagy intézmény altal a munkakor betoltésére eldirt
kiilonleges feltételek teljesiilését igazolé dokumentumok masolatai;

o bdnigyi nyilvantartasi bizonyitvany, adott esetben kivonat;

e A vizsgazol egészségi allapotat igazoldé orvosi igazolds, amelyet a vizsgdzo haziorvosa vagy az
illetékes egészségiigyi intézmény allitott ki, az okirat ellenjegyzése legtobb 6 hénapos régiségli lehet;

« ajelentkezési lap megfeleld rovatanak kitoltésével tett irasbeli nyilatkozat vagy igazolas arroél, hogy
On nem a Biztonsagi Szolgéalat alkalmazottja vagy munkatarsa, a kiildn jogszabalyokban
meghatarozott feltételeknek megfeleléen;onéletrajz, egységes eurdpai formatumban.

« a jelentkezési lap megfeleldé rovatanak kitoltésével tett irasbeli nyilatkozat arrél, hogy az elmult 3
évben nem bocsatottak el, illetve nem sziintették meg fegyelmi okokbdl a munkaszerzédését.

A masolatban kért dokumentumokat eredetiben is fel kell mutatni konformitdsuk ellen6rzése érdekében.
Az irasbeli vizsga idépontja: 2024. marcius 4., 9 éra.

A jelentkezési iratcsomad leadasi hatarideje: 2024. februar 19.,12 6ra, a Csikszeredai Szocialis lgazgatésag
székhelyén, Var tér 1. szam, 29-es iroda.

Bévebb felvilagositas a Csikszeredai Szocialis lgazgatdsag székhelyén (Var tér 1. szam, 29-es iroda), a 0748
372 567-es telefonszamon vagy a nagyanna@szereda.ro e-mail-cimen igényelhetnek.

Kozigazgatasi vezetdi allasok esetében a versenyvizsga-dokumentacionak tartalmaznia kell a
kozigazgatas, a vezetés vagy a kozszolgalati allas betoltéséhez sziikséges tanulmanyok szakteriiletén
szerzett mesterdiploma masolatat vagy az 57. cikkely (1) bekezdésében eldirt, ezzel egyenértéki oklevelet
is. (2) bekezdése szerinti, a késébbiekben mddositott és kiegészitett 199/2023. sz. torvényben eléirtak
szerint.

bekezdésben emlitett dokumentum. (2) bekezdés g) pontjaban emlitett okirat helyettesithet6 a palyazati
formanyomtatvany megfelel6 rovatanak kitoltésével egy irasbeli nyilatkozattal. Ebben az esetben a
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versenyvizsgdra bocsatott jelentkezéknek, akik a versenyvizsgara valé jelentkezéskor nem kérték
kifejezetten, hogy az informacidkat kozvetleniil az illetékes hatdsagtol vagy intézménytdl kérjék, a
versenyvizsga-aktat a kivalasztasi szakasz teljes id6tartama alatt, de legkésébb az interju idépontjaig ki
kell toltenilk, ellenkezé esetben az allashelyre torténd kinevezésrol szélé kozigazgatasi okmanyt nem
adjak ki. Ha a versenyvizsgara valo jelentkezéskor a palyazé kifejezetten kéri, hogy kozvetleniil az illetékes
hatdsagtol vagy intézmeénytél szerezzen be informaciodkat, a blnlgyi nyilvantartas kivonatat a
jogszabalyoknak és az intézményi szinten jévahagyott eljarasnak megfeleléen kell kérni. A Siirg6sségi
Kormanyrendelet 121/2023. sz. rendelet VII. cikkelyének (17) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
palyazati anyagot a palyazé személyesen nyujthatja be, futarszolgalattal kiildheti el, vagy elektronikus uton
kuldheti el a hatdsag vagy intézmény altal a versenyvizsga-kiirdsban megadott e-mail cimre.

KONYVESZET, TEMATIKA / Bibliografie, Tematica

1. Constitutia Romaniei republicata

Cu tematica Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale a cetatenilor, - Titlul lll - Autoritatile
publice,

2. Parteal, partea a ll-a Titlul | si titlul ll, partea a IV-a, titlul | si partea VI-a, titlul | si titlul Il din Ordonanta
de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Cu tematica : conform Partii |, partea a ll-a Titlul | si titlul ll, partea a IV-a, titlul | si partea VI-a, titlul | si
titlul Il din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.

3. Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu
modificarile si completarile ulterioare

-Cu tematica: conform Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

-Cu tematica: conform Legii nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica Dispozitii generale, statutul functionarilor publici

6. Legea-Cadru nr. 153 din 28 iunie 2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare; cu tematica integral

7. Ordonanta de Urgenta nr. 158/2005, privind concediile si indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate,
cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica CAPITOLUL I: Dispozitii generale, CAPITOLUL II:
Concediul si indemnizatia pentru incapacitate temporara de munca

8. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; cu tematica
Contractul individual de munca, Timpul de munca si timpul de odihna, Salarizarea, Formarea profesionala,
Conflictele de munca, Inspectia Muncii, potrivit Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

MUNKAKORI LEIRAS / atributiile postului

A. Atributiile specifice ale postului:

1. asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate si
meserii pentru Directia de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

2. asigura punereain aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul resurselor umane (atat
cele referitoare la functionarii publici cat si la personalul contractual);

3. intocmeste documentatia specifica in vederea solicitarii aprobarii / modificarii organigramei si a
statului de functii pentru Directia de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;
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elaboreaza, in colaborare cu sefii compartimentelor functionale, Regulamentul de Organizare si
Functionare al Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

elaboreaza reglementari cu caracter intern: proceduri de sistem/operationale din domeniul de
activitate, Regulamentul Intern, Acord colectiv/Contract colectiv de munca, cu respectarea legislatiei
in vigoare;

centralizeaza date statistice referitoare la personalul din cadrul Directiei de asistenta sociala
MIERCUREA CIUC, in vederea luarii unor decizii privind strategia de personal;

propune si urmareste respectarea criteriilor de recrutare si selectie a personalului;

asigura organizarea concursurilor de recrutare, respectiv a celor de promovare pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, precum si a
concursurilor/examenelor de promovare in clasa/grade/trepte superioare sau functii de conducere;
asigura aducerea la cunostinta publica a posturilor vacante si data organizarii concursurilor pentru
ocuparea acestora, sens in care, serviciile interesate sunt obligate sa depuna fisa postului vacant,
bibliografia/tematica de concurs, respectiv conditiile pe care trebuie sa le indeplineasca candidatul
pentru a fi declarat admis la concurs, documente semnate de conducatorul compartimentului
functional in al carui stat de functii se regaseste postul vacant si aprobate de conducatorul institutiei,
anterior demararii procedurii;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante;

. verifica indeplinirea conditiilor de angajare, pregatire si promovare;
12.

intocmeste documentatia si efectueaza operatiunile privind numirea/ angajarea, salarizarea,
sanctionarea, suspendarea, modificarea siincetarea raporturilor de serviciu sau de munca, dupa caz;
intocmeste documentatia in vederea definitivarii in functie publica la sfarsitul perioadei de stagiu ca
debutant, a functionarilor publici declarati corespunzatori;

urmareste si asigura redistribuirea si recalificarea personalului contractual;

asigura si urmareste integrarea noilor angajati, asigura depunerea juramantului de credinta la
intrarea in corpul functionarilor si efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei;

asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

pastreaza rapoartele/fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul Directiei de asistenta sociala
MIERCUREA CIUC;

urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC si asigura gestionarea acestora;

asigura participarea functionarilor publici si a personalului contractual la programe de formare si
perfectionare;

elaboreaza, anual, planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici, cu estimarea si
evidentierea distincta a tuturor sumelor, dupa consultarea comisiei paritare si il transmite Biroului
resurse umane organizare din cadrul Primariei municipiului MIERCUREA CIUC;

intocmeste angajamente de serviciu pentru functionarii publici care urmeaza programe de formare
si perfectionare cu o durata mai mare de 90 de zile intr-un an calendaristic, organizate in tara sau in
strainatate, finantate integral sau partial prin bugetul autoritatii sau institutiei publice, din bugetul de
stat sau bugetul local;

verifica modul de desfasurare a formelor de perfectionare, analizeaza rezultatele obtinute si face
propuneri de imbunatatire a pregatirii profesionale pe care le Thainteaza primarului;

controleaza prezenta la serviciu a salariatilor din cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA
CIUG;

verifica foile colective de prezenta intocmite la sfarsitul lunii, pentru personalul din cadrul Directiei
de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora, conform planificarii;

tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor pentru incapacitate temporara de munca, fara plata,
etc, conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul Directiei de asistenta sociala
MIERCUREA CIUC;
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tine evidenta orelor suplimentare efectuate de personalul din cadrul Directiei de asistenta sociala
MIERCUREA CIUC;

intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu, si urmareste recuperarea lor in situatia in care inceteaza
sau se modifica raportul de serviciu/ munca al angajatului;

asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;

intocmeste darile de seama statistice din domeniul sau de activitate si le transmite institutiilor
interesate;

intocmeste statul de personal, in baza statului de functii aprobat, si asigura actualizarea lui, ori de
cate ori intervin modificari;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual, conform prevederilor legale;

asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local;
asigura transparenta veniturilor salariale, conform art.33 din Legea - cadru nr.153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice;

rezolva problemele legate de munca ale functionarilor si personalului contractual in termenul
prevazut de lege;

ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau de munca al acestuia, din oficiu, sau, dupa caz, la
cerere;

sustine activitatea Comisiilor de disciplina/ paritare din cadrul Directiei de asistenta sociala
MIERCUREA CIUC, punand la dispozitia acestora documentele solicitate;

intocmeste, referate si proiecte de decizii de sanctionare a functionarilor publici, in baza raportului
Comisiei de disciplina, aprobat de catre conducatorul institutiei, sau, in urma efectuarii cercetarii
prealabile, in conditiile legii;

intocmeste referate si proiecte de decizii de radiere a sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor
publici din cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

asigura realizarea cercetarii prealabile, in cazul personalului contractual, si intocmeste, in
conformitate cu prevederile Codului muncii, referate si decizii de sanctionare ale personalului
contractual care comite abateri disciplinare;

intocmeste si transmite organelor abilitate date statistice solicitate privind numarul de posturi din
cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

asigura intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale de munca si administreaza
Registrul de Evidenta a Salariatilor cu contract individual de munca in format electronic, asigurand
transmiterea online, la termen, la Inspectoratul Teritorial de Munca;

administreaza functiile publice existente in cadrul institutiei;

colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea organizarii si realizarii gestiunii
curente a resurselor umane, inclusiv a functiilor publice;

utilizeaza instrumentele informatice puse la dispozitie de Agentia Nationala a Functionarilor Publici
si introduce, in formatul si la termenele prevazute de lege, datele si informatiile despre posturile si
personalul din cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC;

intocmeste referate si proiecte de decizii privind constituirea comisiilor de concurs, respectiv a
comisiilor de solutionare a contestatiilor;

intocmeste referate si proiecte de decizii privind mentinerea in activitate a functionarilor publici, la
solicitarea acestora formulata cu 60 de zile inainte de incetarea de drept a raporturilor de serviciu
pentru pensionare limita de varsta;

intocmeste referate si proiecte de decizii privind reincadrarea functionarilor publici si a personalului
contractual in situatia modificarii organigramei;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat / asigurat, vechimea in
munca/specialitate si drepturile salariale pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Directiei de asistenta sociala MIERCUREA CIUC, la solicitarea scrisa a acestora;

asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru invaliditate de gradul Ill, pensiei
anticipate partiale, pensiei anticipate, pensiei pentru limita de varsta cu reducerea varstei standard
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de pensionare; elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare;

asigura actualizarea permanenta a bazei de date INDECO, cu privire la drepturile salariale ale
salariatilor directiei;

intocmeste si actualizeaza aplicatia L153 elaborata de MF pentru Directia de asistenta sociala
MIERCUREA CIUC, si preda aplicatiile spre transmitere Serviciului financiar, contabilitate
administrativ;

sprijina functionarul public responsabil cu implementarea prevederilor legale referitoare la
declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici;

asigura efectuarea stagiilor de practica profesionala de catre elevii / studentii / masteranzii care
solicita acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de Tnvatamant si directie, sau, In nume
personal, prin cerere, si elibereaza adeverintele de efectuare a acestora;

asigura arhivarea actelor si documentelor pe care le intocmeste si le preda spre pastrare la arhiva
Primariei si participa la selectionarea lor in functie de termenele de pastrare, conform legislatiei in
vigoare;

asigura protectia datelor cu caracter personal, conform reglementarilor introduse prin regulamentul
UE 679/2012;

Atributiile generale ale postului:

1. raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii, asigura
confidentialitatea operatiunilor efectuate;

2. raspunde de rezolvarea operativa a tuturor lucrarilor repartizate si a corespondentei din cadrul

structurii in care isi desfasoara activitatea;

cunoaste si aplica legislatia in vigoare;

4. cunoaste reglementarile legale specifice atributiilor ce 1i revin, respectand aplicarea corecta a
acestora;

5. respecta confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secret de serviciu
si/sau nu pot fi date publicitatii;

6. raspunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si normelor interne;

7. indeplineste orice alte atributii legate de domeniul de activitate, repartizate de conducerea
unitatii.

8. respecta confidentialitatea datelor, documentelor si informatiilor la care are acces in
desfasurarea activitatii;

9. respecta prevederile legale in vigoare specifice activitatii desfasurate, participa la programele de
instruire profesionala organizate la locul de munca si la alte forme de pregatire profesionala;

10. respecta normele de conduita si deontologie in activitatea desfasurata.

11. respecta prevederile Codul de conduita, cu modificarile si completarile ulterioare;

12. respecta disciplina in munca si prevederile Regulamentului de organizare si functionare al
institutiei, precum Regulamentul de Ordine Interioara al institutiei;

13. respecta prevederile Regulamentului 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
si completarile ulterioare;

14. respecta prevederile 0.U.G. nr. 57/2017 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

15. respecta normele privind Securitatea si sanatatea in munca;

16. respecta normele privind colectarea selectiva a deseurilor.

17. propune sugestii pentru imbunatatirea activitatii pe care isi desfasoarg;

18. propune solutii concrete pentru rezolvarea sesizarilor si reclamatiilor primite si urmareste
rezolvarea acestora;

19. indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau insarcinari primite de la conducerea primariei
si seful serviciului;

20. sprijin in elaborarea procedurilor operationale pentru activitatile pe care le desfasoara;

21. respectarea prevederilor procedurilor operationale;
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identificarea si analizarea riscurilor pe activitatile pe care le desfasoara;

cunoasterea si respectarea prevederilor Codului etic al institutiei;

formuleaza in scris si inainteaza spre inregistrare in registrul special tinut de secretarul UATM,
in termen de 5 zile lucratoare de la data primii actului, refuzul de a semna, contrasemna ori aviza
respectiv eventualele obiectii cu privire la legalitatea actelor administrative;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

la cererea sefilor ierarhici superiori rezolva si alte sarcini incredintate, pentru bunul mers al
activitatii din compartiment;

respecta regulamentul de folosirea telefonului de serviciu, urmareste adresa de e-mail si
raspunde la emailurile primite in termen maxim de 2 zile in functie de complexitatea acestora;
in cazul in care refuza sa semneze, respectiv contrasemneze ori sa avizeze sau prezinta obiectii
cu privire la legalitatea, fara acoperire sustinuta de temeiuri juridice, raspunde administrativ, civil
sau penal, dupa caz, in conditiile legii;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale autoritatii in legatura cu activitatea sa;

identifica riscurile pentru activitatile pe care le desfasoara, analizarea si evaluarea riscurilor pe
activitatile serviciul si totodata este responsabilul cu riscurilor pe serviciu;

urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea;

elaboreaza, revizuieste si actualizeaza procedurile in cazul modificarii cadrului legislativ, a
modificarii structurii organizatorice, sau in functie de obiectivele institutiei.



