CSIKSZEREDA

VAROSHAZA

ALLASHIRDETES

Csikszereda Varoshdaza el6léptetési vizsgat hirdet 2022. december 14-én 10.00 6rara a kovetkezd vezet6i
koztisztvisel6i allas betoltésére (meghatarozatlan idére):

irodavezet6 a Humamerdéforras és bérszamfejté irodaba.

Részvételi feltételek:

1

1

l. osztalyu koztisztviseldi status,
fels6foku kozigazgatasi végzettség zardvizsgaval,

mesterfokd diploma kozigazgatas, menedzsment vagy az 4llds betoltéséhez sziikséges
szakterileten (kivételt képez az 2011/1-es szamu Nemzeti oktatasi torvény 153. cikkelyének 2.
bekezdése értelmében a 3 ciklusu Bolognai rendszer bevezetése elétt megszerzett hosszu tavu
fels6fokl végzettség);

minimum 5 év szakmai tapasztalat;

a kozigazgatasi erkolcsi nyilvantartasdban ne szerepeljen a torvény feltételei kozott nem torolt
fegyelmi biintetés.

A beiratkozashoz sziikséges iratok:

1

1

tipuskérés a 2008/611-es torvény 3-as szamu melléklete alapjan;

onéletrajz — altalanos eurdpai modell;

személyazonossagi igazolvany (eredeti és masolat);

végzettséget igazolé dokumentumok (eredeti és masolat);

munkakonyv (eredeti és masolat);

igazolas a 2011-es év utan ledolgozott évekrdl;

csaladorvosi igazolas;

erkolcsi bizonyitvany (helyettesithetd egy nyilatkozattal a szébeli vizsga megkezdéséig);

nyilatkozat, hogy nem folytatott politikai rendérségi tevékenységet.

A kért dokumentumokat eredetiben is kérjiik felmutatni.

Var tér 1., 530110 Csikszereda, Hargita megye, Romania
Tel.: +40 266 315 120, Fax: +40 371 165 | E-mail: varoshaza@szereda.ro | www.szereda.ro



Az iratcsomo6 benyujtdsanak hatdrideje: 2022. november 8-28. kozott a Csikszereda Varoshdza Human
eréforras irodajaban (139-es iroda) naponta 8.00-t6l 16 6raig.

Bévebb felvilagositas Csikszereda Varoshaza (Var tér 1. szam) Human erdéforras irodajaban (139-es
iroda), a 0266 315 120 / 234-es telefonszamon vagy a betegerzsebet@szereda.ro e-mail cimen
igényelhet6.

KONYVESZET / Bibliografie
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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

&

ol

~N O~

discriminare, republicata, 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,

.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. H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si

completarile ulterioare;

9.Legea nr. 554/2004 contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

10.

1.

12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata;

Regulamentul - cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau
temporar vacant corespunzator functiilor contractuale din sectorul bugetar, aprobat prin H.G. nr.
286/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, se constituie comisia de concurs, respectiv
comisia de solutionare a contestatiilor iar membrii comisiei se desemneaza prin act administrativ
al ordonatorului de credite;

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:

Legea Nr. 98/2016 din 19 mai 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordin M.F.P. nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta
si raportarea angajamentelor bugetare legale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 6/2007 privind unele masuri de reglementare a drepturilor salariale si
a altor drepturi ale functionarilor publici pana la intrarea in vigoare a legii privind sistemul unitar
de salarizare si alte drepturi ale functionarilor publici, precum si cresterile salariale care se
acorda functionarilor publici in anul 2007:
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19.

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

TEMATIKA / Tematica

10.

11.

12.

13.

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;

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;

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;

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;

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;

Contractul individual de munca: incheiera contractului individual de muncd, Executarea
contractului individual de munca, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individal de
munca, potrivit prevederilor legale prevazute in Legea nr. 53/2003;

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

intocmirea si actualizarea dosarului professional, Pastrarea dosarelor profesionale si a
registrului, prevazuta de H.G. nr. 432/2004;

Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrative, Instanta competenta in litigiile
privind actele administrative emise sau incheiate de autoritatile publice locale, conform Legii nr.
554/2004;

Elaborarea actelor normative, Modificarea, completarea, abrogarea si alte evenimente legislative,
potrivit Legii nr. 24/2000;

Organizarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul
contractual, an conformitate cu prevederile Regulamentului aprobat prin H.G. nr. 286/2011;

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

Aplicarea procedurilor de atribuire, Licitatia deschisa, Procedura simplificata, conform Legii nr.
98/2016;
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15.
16.

17.
18.
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Pensia pentru limita de varsta, Pensia anticipata, Pensia anticipata partiald, reglementata de
Legea nr. 163/2010;

Proceduri privind elaborarea bugetelor, Calendarul bugetar, prevazut de Legea nr. 273/2006;

Procedura de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor bugetare, potrivit 0. MFP nr.
1792/2002;

Organizarea si conducerea contabilitatii, stabilita prin Legea nr. 82/1991;
Alte drepturi ale functionarilor publici, reglementata de 0.G. nr. 6/2007;

Asistentul personal, indemnizatia lunara, potrivit prevederilor Legii nr. 448/2006;

MUNKAKORI LEIRAS / Atributiile postului

1.

9.

10.

1.

12.

13.

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate, conform cu
politica de management a resurselor umane stabilita de catre Primar/Consiliul Local.

Se perfectioneaza continuu si este proactiv in executarea atributiilor. Isi insuseste legislatia
specifica, o cunoaste aprofundat avand capacitate ridicata de consiliere si indrumare.

Raspunde de cunoasterea si respectarea legislatiei specifice domeniului de activitate.

Asigura intocmirea tuturor formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovarilor/angajarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru
functii publice n conditiile legii.

Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial,
pe pagina de internet a institutiei, in mass - media locala si /sau nationala dupa caz si la sediul
acesteia

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind Tncadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale
Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea 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

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

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

Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal, pregatire profesionala si
orice alte cheltuieli in domeniul de activitate prevazute in buget cu conducerea Directiei
Economice;

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

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;
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23.
24,
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27.
28.

29.

30.

31.

32.
33.

Asigura si tine legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici Bucuresti care este
coordonator metodologic;

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

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
Elaboreaza, redacteaza, semneaza corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia;

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

Aplica stampila "conform cu original” si avizeaza pentru conformitate actele aflate in gestionarea
biroului;

Urmareste schimbarile legislative in domeniul in care isi exercita activitatea.

. Respecta regulamentele interioare de organizare si functionare precum si alte prevederi legale

referitoare la activitatea aferente postului.

in cazul in care refuza s& 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.

indeplineste si alte atributii stabilite de lege, sau ins&rcinari primite de la sefii ierarhici superiori.
Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului

Asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii
Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici cat si a
personalului contractual

Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici si Codului Muncii;

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

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

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 si elaboreaza dispozitii in acest sens

Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau functii de conducere

Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

Asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizarii concursurilor
pentru ocuparea acestora, in conditiile legii;
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