PRIMARIA

MIERCUREA-CIUC

ANUNT DE CONCURS

Primaria Miercurea-Ciuc organizeaza concurs in data de 28 martie 2023, orele 10.00, la sediul institutiei
din Piata Cetatii nr. 1 pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a urmatorului post vacant, functie
publica de executie:

- consilier — clasa |, grad profesional asistent — la Biroul resurse umane si salarizare.

Conditii specifice:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta, sau echivalenta, in domeniul Stiinte
juridice sau Stiinte administrative sau Stiinte economice;
« vechime minima in specialitatea studiilor: 1 an.

Dosarul de inscriere va contine urmatoarele acte:

o copia actului de identitate;

« formularul de inscriere, conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, modificata;

« copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;

- copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste vechimea in munca si, dupa
caz, in specialitate - numar pagini;

« cazierul judiciar (acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere, cu
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu pana la data si ora organizarii interviului sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire);

« adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste ca nu a desfasurat activitati de
politie politica;

o curriculum vitae, modelul comun european;

Actele solicitate Tn copie vor fi prezentate n original in vederea verificarii conformitatii acestora;

Perioada de depunere a dosarelor: 21 februarie 2023 — 13 martie 2023 (inclusiv), la sediul Primariei
Municipiului Miercurea-Ciuc din P-ta Cetatii nr. 1 camera 139, zilnic, de luni pana joi intre orele 8.00 si16.00,
iar vineri intre orele 8.00 si 14.00.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc, camera 139, la numarul
de telefon 0266-315 120/234 sau pe adresa de email: balazserzsebet@szereda.ro.
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. Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si

completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,

cu modificarile si completarile ulterioare,

5.Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

.Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

.Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

8.Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea

si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

9.Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din

administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare —

republicata:
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&
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TEMATICA

1. Reglementari privind cunoasterea tematicilor privind principii generale, drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale ale omului si autoritatile publice, potrivit Constitutiei Romaniei,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul administratiei publice:
Statutul functionarilor publici, (art. 365 - art. 393; art. 412 — 450; art. 458 — 534) potrivit Ordonantei
de urgenta a guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3. Principii, definitii si dispozitii speciale reglementate de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. Dispozitii generale, egaliatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, in domeniul muncii,
in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la cultura, si la informare si participarea la
luarea deciziei, solutionarea sesizilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de
sex, reglementate de Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Sistemul de stabilire a salariilor de baza, soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor
de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar si a altor drepturi salariale din cadrul
bugetelor locale, conform Legii nr. 153/2017;
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6. Contractul individual de munca: Incheiera contractului individual de munca, Executarea
contractului individual de munca, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individal de
munca, potrivit prevederilor legale prevazute in Legea nr. 53/2003;

7. Organizarea concursului de recrutare a functionarilor publici, organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, reglementata de H.G. nr. 611/2008;

8. Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul
contractual, in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/2022;

9. Concediul de odihna suplimentar, Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite,
Concediul fara plata, reglementata de H.G. nr. 250/1992;

ATRIBUTIILE POSTULUI

1) Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea siincetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului de munca pe perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate

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

3) Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
alaturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local,

4) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

5) La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevazute in statul de functii;

6) Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile
legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

7) Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

8) Elaboreaza, redacteaza, semneaza corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia;

9) Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal, dupda caz, in conditiile legii, pentru
neineplinirea sarcinile si responsabilitatile stabilite.

10) Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului

11) Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii

12) Asigura crearea bazei de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat si a
personalului contractual

13) Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici si Codului Muncii;

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

15) Pastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual al primariei;

16) 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

17) Tine evidenta notelor de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea
dispozitiilor legale;

18) Tine evidenta si deconteaza concediile de boala ale celor in cauza
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19) intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror carnete de muncé sunt
in evidenta sa;

20) Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre
nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

21) Tine evidenta pe baza de registru a vechimii in munca a salariatilor in vederea acordarii transelor
de vechime in munca;

22) intocmeste, pe baza statelor de functii, statele de personal care cuprinde numarul maxim de
posturi pe grupe de functii si activitati, precum si fondul de salarii;

23) Modifica lunar statele de personal in raport de miscarea de personal, acordarea de salarii de
merit, grade si trepte profesionale, transe de vechime, indexari, etc.;

24) Concepe si elaboreaza proiecte de hotarari pe care le fundamenteaza, hotarari cu caracter de
personal, pentru care intocmeste referate de specialitate;

25) Rezolva solutionarea cererilor si petitiilor primite din partea conducerii.

26) Face inscrierile in Registrul general de evidenta a salariatilor, conform prevederilor legale;

27) Se ingrijeste de dosarele pastrate in cadrul biroului pe care le indosariaza pe probleme, creand
unitati arhivistice, conform reglementarilor in vigoare;

28) Organizeaza arhivarea documentelor specifice biroului la sfarsitul fiecarui an sau la ajungere la
termen, dupa caz, in conditiile legii

29) intocmeste si completeaza, face rectificiri si operare in dosarele personale a functionarilor
publici, in conditiile legii;
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