
ANUNT

Primdria Comunei Taqca organizeazi concurs pentru ocuparea functiei publice de execu(ie:
consilier, clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Resurse umane si salarizare,
din cadrul Biroului financiar-contabil, impozite gi taxe, resurse umane qi salarizare.

Durata timpului de muncl: durata normalS a timpului de muncd de 8 orelzi, respectiv 40
ore/siptlmini.

Concursul va avea loc in sala de gedinfe din cadrul Primdriei Comunei Tagca, const6nd in doud
probe: proba scrisl, programatd in data de 10.05.2022, orele 10.00 gi interviul ce se va sus{ine in termen
de maximum 5 zile lucrdtoare de la data susfinerii probei scrise. Data gi ora sustinerii interviului se va
afiqa odati cu rezultatele la proba scris6.

Condi{ii generale:
(1) Poate ocupa o func(ie publicd persoana care indeplineqte urmdtoarele condilii:
a) are cetSlenia rom6n5 qi domiciliul in Rom6nia;
b) cunoagte limba rom6nS, scris qi vorbit;
c) are virsta de minimum 18 ani implinili;
d) are capacitate deplind de exercifiu;
e) este apt din punct de vedere medical qi psihologic sd exercite o funcfie public6. Atestarea stdrii

de sdndtate se face pebazd de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv pe
bazd de evaluare psihologicd organizatd, prin intermediul unitSjilor specializate acreditate in condiliile
Iegii;

f) indeplineqte conditiile de studii qi vechime in specialitate prevdzute de lege pentru ocuparea
funcfiei publice;

g) indeplineqte condi{iile specifice, conform fiqei postului, pentru ocuparea functiei publice;
h) nu a fost condamnatd pentru sdv6rgirea unei infracfiuni contra umanitSlii, contra statului sau

contra autoritdtii, infrac{iuni de corup}ie sau de serviciu, infrac{iuni care impiedicd inftptuirea justiliei,
infrac{iuni de fals ori a unei infractiuni sdvdrqite cu inten}ie care ar face-o incompatibild cu exercitarea
funcliei publice, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau

dezincriminarea faptei;
i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcfie publicl sau de a exercita profesia ori activitatea

in executarea cdreia a sdvirgit fapta, prin hotlrdre judecdtoreascd definitivd, in condiliile legii;
j) nu a fost destituitd dintr-o funcfie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncd

pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrdtor al Securitdlii sau colaborator al acesteia, in condiliile prevdzute de legislalia

specific[.

Condi{iile pentru participare la concurs, sunt:

- studii universitare absolvite cu diploma de licenlE sau echivalentd;
- nu se cere vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice.

Dosarele de inscriere se pot depune la sediul Primdriei Comunei Tagca-compartimentul resurse-

umane, in termen de 20 de zile de la data publicdrii anunfului, respectiv in perioada 08.04.2022 -
27.04.2022.

Dosarul de concurs va conline urmdtourele documente:

a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 din HG nr 61112008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care atestd efectuarea unor

specializlri qi perfecliondri ;



e) copia cametului de muncd gi a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratS, care sd
ateste vechimea in muncd qi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei ;

f) copia adeverinlei care atestd starea de slndtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;
h) declaralia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de

inscriere, sau adeverinla care sI ateste lipsa calitdlii de lucrdtor al Securit[1ii sau colaborator al acesteia,
in condiliile previzute de legislafia specific5.

Copiile de pe actele menfionate anterior, se prezintd in copii legalizate sau inso{ite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cltre secretarul comisiei de
concurs.

Bibliografia, tematica qi atribu{iile postului pentru concurs se aflE in Anexa nr. 1.

Pentru relalii suplimentare,
Date de contact la tel. 0233 255 023 ; e-mail: primaria_tasca@yahoo.com
Persoana de contact: Moga Claudia-Elena, consilier in cadrul compartimentului financiar-contabil.

PRIMAR
URSACHE DA

Consilier fi nanciar-contabil,
MOGA CLAUDIA-ELENA



PRIMARIA COMUNEI TA$CA
JUDETUL NEAMT

Anexanr.l la- Anunf
Organizare concurs recrutare consilier

debutant, compartiment resurse umane qi

salarizare din data de 10.05 .2022

Primar-

BIBLIOGRAFIE, TEMATICA 9I ATRIBUTIILE POSTULU
La concursul de recrutare pentru ocuparea funcliei publice de execufie: consilier,

clasa I, grad profesional debutant, compartimentul resurse umane gi salarizare, din
cadrul Biroului Financiar-contabil,impozite gi taxe, resurse umane qi salarizare

I. BIBLIOGRAFIE:

1 . ConstituJia Romdniei, republicatd;
2. Titlul I gi II ale pa4ii a VI-a din Ordonanla de urgenld a Guvernului nr. 5712019
privind Codul administrativ, cu modificdrile gi completirile ulterioare;
3. Ordonanla Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea qi sanclionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificirile gi completSrile ulterioare
4. Legea nr.20212002 privind egalitatea de ganse gi de tratament intre femei qi bdrbali,
republicat[, cu modific[rile gi complet6rile ulterioare;
5. Legea-cadru nr. 15312017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile gi completirile ulterioare;
6. HG nt.2861201I pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor funcliilor
contractuale qi a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modifi cirile qi completdrile ulterioare;
7. HG nr. 6l112008 pentru aprobarea normelor privind organizarea qi dezvoltarea carierei
funclionarilor publici, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
8. Legea nr. 17612010 privind integritatea in exercitarea funcliilor gi demnitdfilor publice,
pentru modificarea gi completarea Legii nr. t4412007 privind infiin{area, organizarca qi

func{ionarea Agen{iei NaJionale de Integritate, precum qi pentru modificarea qi

completarea altor acte normative, cu modificdrile qi completirile ulterioare;
9. Legea nr.5312003 privind Codul Muncii, republicatd, cu completdrile qi modificSrile
ulterioare;



II TEMATICA:

l) Reglement[ri privind drepturile, libertalile qi indatoririle fundamentale ale
cet6!enilor;

2) Reglementiri privind funcfia public6;
3) Reglementdri privind administra[iapublicd;
4) Reglementdri privind respectarea demnitSlii umane, protec{ia drepturilor qi

libertalilor fundamentale ale omului, prevenirea qi combaterea incitArii la urd gi

discrirninare;
5) Reglemendri privind egalitatea de qanse gi de tratament intre femei qi barba{i;
6) Reglementdri privind resursele umane in administralia public6;
7) Prevederi legislative din Codul Muncii;
8) Recrutare, seleclie personal, organizare concursuri ocupare posture vacante;
9) Gestionarea evidenlei resurselor umane, pistrarea qi completarea la zi a

dosarelor de personal;
10) Proceduri de raportare in REVISAL a angajdrii, inchiderii qi modificdrii

contractului individual de munc6;
1l) Gestionarea activitltii de formare profesionalS, plan pregdtire profesionali;
12) Elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institulii;
13) Gestionarea fiqelor de post ale salarialilor;
14) Arhivarea qi circuitul documentelor;
15) Legislalie specificd aplicabilS.

III. ATRIBUTIILE POSTULUI:

o dsigurd implementarea prevederilor legale privind statutul func{ionarilor publici
modificatl gi completat5 qi respectarea legisla{iei in vigoare aplicabile in cadrul
serviciului;

. intocmeqte rapoarte de specialitate pentru gedinlele Consiliului Local;

o realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin
planificarea, organizarea, coordonarea, controlul activitdlilor pentru indeplinirea
obiectivelor qi asigurarea satisfacliei individuale a personalului privind munca prestatd;

o flsigurd implementarea managementului funcliilor publice gi al funclionarilor
publici;

o ereeazd, gi administreazdbaza de date cuprinzdnd evidenla funcliilor publice qi a
funclionarilor publici precum gi a personalului contractual;

o eertificd prezen\a la serviciu a personalului gi intocmeqte fiqele de evaluare anuale
qi fiqele de post ale salariatilor;



. participd la intocmirea regulamentului intern al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tagca qi Regulamentului de organizare qi funclionare al aparatului
propriu de specialitate al primarului qi le propune spre aprobare Consiliului Local;

o particip[ la intocmirea organigramei si statului de funclii al aparatului propriu de
specialitate al primarului qi a instituliilor qi serviciilor publice din subordinea acestuia gi

le inainteazd spre aprobare Consiliului Local gi inainteazd documenta{ia necesari privind
Organigrama qi Statele de funclii ale aparatului de specialitate a primarului cdtre ANFP,
in vederea oblinerii avizului de funclionare.

r efectueazd, lucrdrile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detagarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munci pentru aparatul propriu de specialitate;

. in colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileqte necesarul fondului de
salarii qi alte drepturilor de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget qi

urmireqte folosirea eficientd gi in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

o fflonitorizeazi qi opereazd dupd caz atributiile individuale prevdzute in fiqa postului
fiecdrui funclionar public;

. identificd necesit6lile de instruire a funclionarilor publici pentru imbundt6tirea
rezultatelor activitSlii desfdgurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

o urmlregte modul de derulare a programelor de formare qi perfeclionare a pregdtirii
profesionale a funclionarilor publici;

o lsiguri implementarea prevederilor legale privind organizarea gi desflqurarea
concursurilor qi examenelor pentru ocuparea funcliei publice;

o esigurd o abordare planificatd gi sistematici a recrutdrii gi selecfiei personalului
prin stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, inregistrarea gi preseleclia candidalilor, selectia candida{ilor gi dispozilia de

angajare;

o rsigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea qi redactarea

documentaliei specifice, transmiterea rezultatelor selecliei in vederea comunicdrii
candidalilor;

o lerificd aplicarea corecti a prevederilor legale cu privire la efectuarea qi salarizarea
muncii peste progr€lmul normal de lucru;

o @sigurd implementarea prevederilor privind performanlele profesionale individuale
ale funclionarilor publici qi a personalului contractual;

o rnonitorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale func{ionarilor
publici in vederea organizdrii concursurilor de promovare in func{ia publicd qi avansare

in grade de salarizare;

. intocmeqte qi completeazd, registrului general de eviden!6 a salarialilor, in format
electronic qi transmite orice modificare intervenitd, cdtre Inspectoratul Teritorial de

Munca, conform H.G. nr.5001201I @



. elibereazd gi line eviden{a legitimaliilor de serviciu a salarialilor Primdriei, precum
gi a consilierilor locali;

. intocmeqte contractul individual de munca si actele aditionale la acesta pentru
fiecare salariat;

o participa la implementarea SCIM (Sistem de Control Intern Managerial);

o reaLizeazd calculul salariilor demnitarilor, personalului aparatului propriu al
primarului qi pentru personalul contractua.l,pdnd la brut;

. intocmeqte lunar declaralia privind obliga{iile de platd ce decurg din cheltuielile cu
salariile pentru bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale gi fondurilor speciale,
program pe calculator;

. intocmeqte dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptSfite care
indeplineqte condiliile de pensionare pentru limita de varstS, pensie anticipatd, pensie
anticipatd partial, pensie de invaliditate qi pensie de urmaq;

c flsigurd pistrarea secretului profesional in probleme de personal qi ale dosarelor
personale;

o lerificd aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru
personalul din cadrul serviciilor publice;

o prezintd., la cererea Consiliului Local gi Primarului rapoarte gi informari privind
activitatea desfEgurat6, in termenul qi forma solicitatd;

. intocmeqte Raportul de activitate anual al compartimentului;

. introduce gi actualizeazd programul conlindnd datele funclionarilor publici qi

comunici orice modificare intervenitd in situalia acestora la Agentia Nalional6 a
Funclionarilor Publici;

. line evidenla qi intocmeqte Registrul Declaraliilor de interese;

. line evidenla declaraliilor de avere;

o @sigurd stabilirea gi reactualizarea vechimii in muncd pentru fiecare salariat;

. intocmeqte condica de prezenld a personalului, urmireqte semnarea acesteia;

o centralizeazd planifrcarea concediilor de odihn6, evidenla gi realizarea acestora
pentru salarialii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

r elaboreazd qi elibereaz5 la cerere documentele ce atestd calitatea de angajat;

o gtabileqte qi reactualizeazd, durata concediului de odihni platit in raport cu
vechimea in munca a fiecirui salariat qi proportional cu timpul lucrat gi a concediilor de

studii pldtite aprobate de conducStorul instituliei;

. intocmeqte lunar centralizatorul de prezendd al salarialilor instituliei in vederea

calculirii drepturilor salariale;



. \ine evidenp zilelor de concediu medical, concediu de odihn6, concediului de
studii qi a concediului fard, platd pentru salarialii Primariei Comunei Tagca qi intocmeqte
foile de pontaj;

r Qlibereazi adeverin{e solicitate de personalul din cadrul Primariei privind
incadrarea, venituril e r ealizate, imprumuturi etc. ;

o ffionitorizarea situaliilor indemnizaliilor pentru incapacitate temporard de munci, a
indemnizaliilor de maternitate gi a indemniza{iilor pentru cresterea qi ingrijirea copilului
bolnav;

. intocmeqte qi line evidenJa salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pand la2 ani;

o Qolaboreazd cu serviciile, birourile gi compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei precum gi cu celelalte servicii publice locale;

r rezolvd, gi/sau distribuie, dupd caz, corespondenlele transmise de conducerea
institutiei citre compartimentul Resurse Umane;

o exercitd qi alte atribulii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotariri ale
Consiliului Local sau Dispozilii ale Primarului;


