ANUNT

Primaria Comunei Tasca organizeaza concurs pentru ocuparea functiei publice de executie:
consilier, clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Resurse umane si salarizare,
din cadrul Biroului financiar-contabil, impozite si taxe, resurse umane si salarizare.

Durata timpului de munca: durata normalda a timpului de munca de 8 ore/zi, respectiv 40
ore/saptaimana.

Concursul va avea loc in sala de sedinte din cadrul Primariei Comunei Tasca, constand in doua
probe: proba scrisa, programata in data de 10.05.2022, orele 10.00 si interviul ce se va sustine in termen
de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise. Data si ora sustinerii interviului se va
afisa odatd cu rezultatele la proba scrisa.

Conditii generale:

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii
de sdndtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
baza de evaluare psihologica organizatd prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile
legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Conditiile pentru participare la concurs, sunt:

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

Dosarele de inscriere se pot depune la sediul Primariei Comunei Tagca-compartimentul resurse-
umane, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 08.04.2022 —
27.04.2022.

Dosarul de concurs va contine urmdtoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr 611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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



e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanitate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia,
in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele mentionate anterior, se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de
concurs.

Bibliografia, tematica si atributiile postului pentru concurs se afla in Anexa nr. 1.

Pentru relatii 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 DAWIELA

Consilier financiar-contabil,
AN MOGA CLAUDIA-ELENA




PRIMARIA COMUNEI TASCA Anexanr.1 la- Anunt
JUDETUL NEAMT Organizare concurs recrutare consilier

debutant, compartiment resurse umane si
salarizare din data de 10.05.2022

BIBLIOGRAFIE, TEMATICA SI ATRIBUTIILE POSTULU
La concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie: consilier,
clasa I, grad profesional debutant, compartimentul resurse umane si salarizare, din
cadrul Biroului Financiar-contabil,impozite si taxe, resurse umane si salarizare

[. BIBLIOGRAFIE:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul T si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

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

6. HG nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

7. HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, cu modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu completarile si modificarile
ulterioare;




II TEMATICA:

1) Reglementari privind drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale ale
cetatenilor;

2)  Reglementari privind functia publica;

3)  Reglementari privind administratia publica;

4)  Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la urad si
discriminare;

5)  Reglemenari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

6)  Reglementari privind resursele umane in administratia publica;

7)  Prevederi legislative din Codul Muncii;

8)  Recrutare, selectie personal, organizare concursuri ocupare posture vacante;

9) Gestionarea evidentei resurselor umane, pastrarea si completarea la zi a
dosarelor de personal;

10) Proceduri de raportare in REVISAL a angajarii, inchiderii si modificarii
contractului individual de munca;

11) Gestionarea activitatii de formare profesionala, plan pregatire profesionald;

12) Elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institutii;

13) Gestionarea fiselor de post ale salariatilor;

14) Arhivarea si circuitul documentelor;

15) Legislatie specifica aplicabila.

III. ATRIBUTIILE POSTULUI:

asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificata si completata si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile in cadrul
serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consiliului Local;

realizeazd implementarea strategiei de resurse umane, a organizatiei prin
planificarea, organizarea, coordonarea, controlul activitatilor pentru indeplinirea
obiectivelor si asigurarea satisfactiei individuale a personalului privind munca prestata;

asigurd implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor
publici;

creeazd si administreazi baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum si a personalului contractual;

certifica prezenta la serviciu a personalului si intocmeste fisele de evaluare anuale
si fisele de post ale salariatilor;



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

participd la intocmirea organigramei si statului de functii al aparatului propriu de
specialitate al primarului si a institutiilor si serviciilor publice din subordinea acestuia si
le inainteaza spre aprobare Consiliului Local si inainteazd documentatia necesara privind
Organigrama si Statele de functii ale aparatului de specialitate a primarului catre ANFP,
in vederea obtinerii avizului de functionare.

efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu de specialitate;

in colaborare cu Serviciul Financiar Contabil stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturilor de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si
urmadreste folosirea eficienta si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;

monitorizeaza si opereaza dupa caz atributiile individuale prevazute in fisa postului
fiecarui functionar public;

identificad necesitatile de instruire a functionarilor publici pentru imbunatétirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregatirii
profesionale a functionarilor publici;

asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice;

asigurd o abordare planificatd si sistematica a recrutarii si selectiei personalului
prin stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, inregistrarea si preselectia candidatilor, selectia candidatilor si dispozitia de
angajare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs prin intocmirea si redactarea

documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor selectiei in vederea comunicarii
candidatilor;

verificd aplicarea corecta a prevederilor legale cu privire la efectuarea si salarizarea
muncii peste programul normal de lucru;

asigurd implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale
ale functionarilor publici si a personalului contractual;

monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizarii concursurilor de promovare in functia publicd si avansare
in grade de salarizare;

intocmeste si completeaza registrului general de evidenta a salariatilor, in format
electronic si transmite orice modificare intervenita, catre Inspectoratul Teritorial de
Munca, conform H.G. nr.500/2011 ®



elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor Primariei, precum
si a consilierilor locali;

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

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

realizeaza calculul salariilor demnitarilor, personalului aparatului propriu al
primarului si pentru personalul contractual, pana la brut;

intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de plata ce decurg din cheltuielile cu
salariile pentru bugetul de stat, bugetul asigurarilor sociale si fondurilor speciale,
program pe calculator;

intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptdtite care
indeplineste conditiile de pensionare pentru limita de varstd, pensie anticipatd, pensie
anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas;

asigurd pastrarea secretului profesional in probleme de personal si ale dosarelor
personale;

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

prezintd, la cererea Consiliului Local si Primarului rapoarte si informari privind
activitatea desfasuratd, in termenul si forma solicitata;

intocmeste Raportul de activitate anual al compartimentului;

introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si
comunica orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationald a
Functionarilor Publici;

tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

tine evidenta declaratiilor de avere;

asigura stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;
intocmeste condica de prezenta a personalului, urméreste semnarea acesteia;

centralizeaza planificarea concediilor de odihnd, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

elaboreaza si elibereazi la cerere documentele ce atesta calitatea de angajat;

stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihnd platit in raport cu
vechimea In munca a fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat si a concediilor de
studii platite aprobate de conducatorul institutiei;

intocmeste lunar centralizatorul de prezenda al salariatilor institutiei in vederea
calcularii drepturilor salariale;



fine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihni, concediului de
studii §i a concediului fara plata pentru salariatii Primariei Comunei Tasca si intocmeste
foile de pontaj;

elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind
incadrarea, veniturile realizate, imprumuturi etc.;

monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporari de munci, a
indemnizatiilor de maternitate si a indemnizatiilor pentru cresterea si ingrijirea copilului
bolnav;

intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pana la 2 ani;

colaboreaza cu serviciile, birourile si compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei precum si cu celelalte servicii publice locale;

rezolva si/sau distribuie, dupa caz, corespondentele transmise de conducerea
institutiei catre compartimentul Resurse Umane;

exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau Dispozitii ale Primarului;



