ROMANIA B
JUDETUL ARGES A
PRIMARIA COMUNEI MOSOATA
Satul Mosoaia, str. Calea Drigisani, nr.95.
C.F. 5010153
Tel./Fax: 0248/294.001; Tel. 0248/294.198
e-mail: primaria_mosoaia@yahoo.com

ANUNT
NR. 11398/22.07.2022

In baza prevederilor art.618 alin.(4) si alin. (22) din 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, Primdria
Comunei Mosoaia, organizeazd in data de 22.08.2022, ora 10:00, examenul de
promovare in grad profesional imediat superior, pentru urmdatoarele functii
publice de execufie:

Nr.crt Denumire Categorie | C| Grad Compartimentul Gradul
Sfunctie [ profesional profesional
a definut pentru care
s se
a organizeazd
examenul
1 Inspector executie | I asistent Resurse Umane | principal

1. Conditii de desfisurare a examenului de promovare in grad profesional:

Probele stabilite sunt: proba scrisa si interviul.

Proba scris3 se va organiza in data de 22.08.2022, ora 10:00, iar interviul se va
sustine in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.
Data si ora desfasurarii interviului se va afisa odata cu rezultatele probei scrise.

Ambele probe se vor sustine la sediul Primariei comunei Mosoaia, Calea
Driagasani, nr. 95, judetul Arges.

Concursul se va organiza cu respectarea prevederilor OUG nr.57/2019, privind
Codul administrativ si prevederilor Hotarérii nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.




2 Conditiile de participare la examenul de promovare:

Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat
superior celui detinut, conform prevederilor art. 479 din O.U.G nr 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare, functionarul public
trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor
individuale in ultimii 2 ani de activitate,

¢) sa fi obtinut un numér minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite
de studiu, in conditiile legii sau sa fi urmat o forma de perfectionare profesionala
cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

d) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiati in conditiile prevazute de Codul
administrativ.

Dosarul de examen se depune de citre candidati, la sediul Primariei
Comunei Mosoaia, din comuna Mosoaia, nr. 95, jud. Arges, in termen de 20 zile
de la data afisarii prezentului anunt, respectiv in perioada 22.07.2022-
10.08.2022 inclusiv, ora 16:00 si trebuie sa contina in mod obligatoriu
documentele prevdzute la art. 479 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si urmatoarele:

a) formularul de inscriere;

b) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de
resurse umane in vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se
promoveaza;

c) copie document cu numarul minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite
de studiu, in conditiile legii / o forma de perfectionare profesionald cu durata de
minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate;

d) adeverintd eliberata de compartimentul de Resurse Umane in vederea atestaril
situatiei disciplinare a functionarului public, in care s€ mentioneaza expres dacd
acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune disciplinara , care sa nu fi fost radiata.

3. Fisa postului

1. Atributii privind activitatea de Resurse Umane:

- Asiguri intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si
a promovdrilor din cadrul aparatului de specialitate i raspunde de
organizarea 1n conditii optime a procedurilor specifice concursurilor -
recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale.

- Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs

pe pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a
candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de
concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;
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- Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si
Incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului de munca pe perioada
nedeterminatid si determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate;

- Transmite salariatului/beneficiar lista documentelor necesare pentru
intocmirea si raportarea in REVISAL a contractelor de munca, a
modificarilor la contractele de munca;

_ Verifici documentele trimise de salariat/beneficiar si intocmeste si
raporteaza in REVISAL contractele de munca si/sau actele aditionale;

_ Colaboreazi 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;

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

- Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;

- Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal
previdzute in buget cu Compartimentul Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare;

- Rispunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobarii de citre Primar §i umareste respectarea ei;

- Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna,

in vederea aprobirii de ctre Primar $i umareste respectarea ei;

- Tine evidenta si urmireste efectuarea concediului de odihna, cu
respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor {ine, la
randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor

lor, pe care vor confrunta periodic, cu aceea existentd la acest compartiment;

- Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor
personale si asigurd gestiunea acestor documente, conform legislatiei in
vigoare.

- Raspunde de preluarea §i péstrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea
acestora pe pagina de internet a institutiei confom legii;

- Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;

- Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate alaturi de Secretarul General, pe care il supune aprobarii
Primarului si adoptarii Consiliului Local;

- intocmeste §i actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si
Registrul de evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in
vigoare,

- Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor




publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de directie si de catre serviciile
subordonate Primarului;

- Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe
care il supune aprobarii Primarului; rdspunde de evidenta planificarii si
participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;

- Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti de cétre care este coordonat metodologic;

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

- Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii munci, conform
Legii nr.319/2006, H.G.nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

“Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind
Statutul functionarilor publici;

- Asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atét a
functionarilor publici cat sia personalului contractual;

- Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitétilor
desfasurate in cadrul

serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici
o circumstantd de cétre nici o persoand fizicd sau juridic s divulge secretul
profesional;

- Monitorizeaza procesul de evaluare anuald a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunica sefilor de
departamente: criteriile de performantd in baza carora se realizeaza evaluarea;
perioada in care se realizeazi evaluarea; modelul cadru stabilit de lege; raspunde
de pastrarea acestora, respectiv evidenierea calificativelor in dosarul profesional
al salariatilor;

- Intocmirea si predarea cétre salariat a dosarului de pensionare ( pentru munca
depusa si limitd de varsta, pensionare anticipata, pensionare pe caz de boald);
elibereazi acestuia originalul dosarului profesional si adeverinta care atestd
vechimea in institutie;

- Responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de disciplind la
nivelul institutiei; propune conducatorului institutiei masurile necesare in vederea
functionarii acestora, reconfirmarii mandatelor acestora Sau declansarea
procedurilor impuse de legislatie; asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a
atributiilor celor doua comisii; sustine activitatea comisiilor in solutionarea
cazurilor si pune la dispozitia presedinilor celor doua comisii documentele
solicitate;

- Elaboreaza si prezinta salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si
didactic pe probleme de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplina,
legislatia specifica aplicabila salariatilor, incompatibilitati si conflict de interese,
modificiri majore ale legislatiei; asigura din oficiu sau la solicitarea scrisd/verbala
salariatilor consultantd in aceste probleme;

- Implementarea Planului de integritate si a Strategiei Nationale Anticoruptie
2021-2025 la nivelul Primériei comunei Mosoaia;
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- Asigurd implementarea, monitorizarea codului de conduitd al functionarilor
publici;

- Tine evidenta zilelor de concediu de odihnd, concediului de studii si a invoirilor
pentru salariatii UAT Mosoaia;

- Isi Insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatatii
in munca si mésurile de aplicare a acestora;

- In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus nici unei ingridiri sau presiuni de orice tip,

fiind protejat de lege impotriva acestora;

- Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta figa a
postului atrage dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea
disciplinara, materiala sau penala;

- Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru
nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si
pentru daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in
temeiul unei hotdrari judecdtoresti definitive si irevocabile, se angajeazi
raspunderea civila a functionarului public

- Rispunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu
caracter public;

- Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- Duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului;

II. Atributii privind activitatea de repartizare §i transmitere in termen a petitiilor

- Copiaza/redacteaza/tehnoredacteaza diferite materiale;

- Primeste petitiil, le transmite, spre rezolutionare, viceprimarului comunei
Mosoaia si apoi le repartizeaza catre compartimentele de specialitate carora
le revine competenta de solutionare, in conformitate cu legea;

- Intocmeste borderoul si transmite petitiile, pe bazi de semnitur,
persoanelor nominalizate de primar/viceprimar pentru solutionarea si
redactarea in termen a raspunsurilor;

- Urmdreste modul de solutionare si redactare In termen a raspunsurilor, de
citre persoanele carora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

- Participa, in functie de volumul de muncd, la expedierea petitiilor;

- Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- Sesizeazd conducerea institutiei despre depasirea termenului de
solutionare a petitiilor si informeaza, ori de cite ori este nevoie, despre
problemele si aspectele sesizate privind modul de solutionare a petitiilor de
cétre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora;

- Intocmeste raportul semestrial privind activitatea de solutionare a
petitiilor din cadrul institutiei.



Bibliografie /Tematica pentru examenul de promovare in gradul profesional
principal - Compartiment Resurse Umane:

1. Constitutia Rominiei, republicati si completatd prin Legea de reviuire a
Constitutiei Romdniei nr.429/2003 republicati de Consiliul Legislativ;

2. Titlul I si II ale partii a VI din O. U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

3. O.G nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati;

5. 0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor.
6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

7. Legea nr. 176 din 1 septembrie 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.

NOTA — Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din
bibliografia stabilitd in vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile,
modificirile si completirile acestora.

4. Tipul probelor de concurs, locul si data desfisurdrii acestora:

Calendarul de desfisurare a concursului:

Perioada__pentru_depunerea dosarelor de inscriere22.07.2022-10.08.2022,
ora 16:00

- Institutia publicd la care se depun dosarele de inscriere: Primdria Comunei

Mosoaia.

a) Selectia dosarelor se va realiza_in_data de 11.08.2022, iar depunerea
contestatiilor se va_realiza in_termen de 24 de ore de_la_afisarea_selectiei

dosarelor.

Solutionarea contestatiilor _se va realiza in termen_de 24 de ore de la

terminarea perioadei de depunere a contestatiilor.
b) Data desfasurdrii probei scrise : 22.08.2022, ora 10:00

¢) Data desfisurdrii probei interviu :_in maxim 5 zile de la data sustinerii probei

scrise - se afiseazd o dati cu rezultatele la proba scrisd.




d) Afisare rezultat final concurs: 29.08.2022, ora 16:00

® Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primiriei Comunei Mosoaia
str. Calea Drigisani nr. 95, Comuna Mosoaia, Judetul Arges
® Telefon contact : 0248.294.001

E-mail: primaria_mosoaia@yahoo.com

PRIMAR , CRETAR GENERAL,
NECULA ION IONESCU VALENTIN-MARIAN




