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Nr.51345/27.07.2021

ANUNT CONCURS

Directia generala de asistenta sociald Constanta
organizeaza concurs de promovare in functia publicd de conducere de Sef
birou gradul IT - Biroul resurse umane si protectia muncii, Directia financiars,
organizare, personal in perioada 27.08.2021-01.09.2021

1. Sef birou gradul II - Biroul resurse umane si protectia muncii, Directia
financiara, organizare, personal — 1 post (ID post - 455384)

Categoria : functie publica de conducere

Pregatirea de specialitate :

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de Ilcenta sau echivalenta;

- sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul admmistratiei
publice, management sau In specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau
cu diploma echivalentda conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- program de perfectionare in domeniul resurse umane;

sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare:exercitarii functiei publice;
sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile Iegn, :
- durata normala de lucru 8 h/zi, 40h/sdptdmana;
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Atributiile postului:

- conduce, organizeaza, coordoneazad, controleaza si raspunde de activitatea Biroului
resurse umane si protectia muncii;

- raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor din cadrul Biroului resurse umane
si protectia muncii;

- raspunde de realitatea, legalitatea si veridicitatea datelor inscrise in documentele
emise de Biroul resurse umane si protectia muncii;

- controleaza si contrasemneaza actele date in competenta de solutionare a Biroului
resurse umane si protectia muncii;

-stabileste criteriile de performanta pentru personalul din subordine;

-evalueaza performantele individuale, respectiv, stabileste gradul si modul de
atingere a obiectivelor generale si specmce si gradul de mdepllnlre a criteriilor de
performantd, pentru personalul din subordine;

-raspunde de aducerea la cunostinta personalului dln subordlne a Regulamentului
de organizare si functionare, a Regulamentu[w de ordine interioara, a Codului etic si a
tuturor masurlior/dlsp02|t|||0r conducerii Directiei generale de asistentd sociald, care au
implicatii asupra personalului din subordine;

-elaboreaza si actualizeaza fisele de post pentru personalu! din subordine, Tn raport
cu modificarile intervenite in competentele biroului;

-raspunde de solutionarea curentd a problemelor, verificd 5| semneaza lucrarile si
procedurile operationale ale biroului pe care il coordoneaza; .

-stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si apllcarea legilor si dispozitiilor
conducerii institutiei, care vizeaza domeniul de activitate al biroului pe care il coordoneaza;
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-propune si, dupé caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul biroului
pe care il coordoneazd, colaboreazd si conlucreaza cu. celelalte structuri din cadrul
institutiei;

-analizeaza si sprijind propunerile si initiativele motlvate ale personalului din
subordine in vederea imbunatatirii activitatii biroului pe care il coordoneaza;

-asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul,
pastrarea si arhivarea actelor si documentelor in cadrul biroului pe care il coordoneaza;

-repartizeazd corespondenta primita in cadrul biroului, urmareste si raspunde de
solutionarea in termen a petitiilor, a sesizarilor sau a solicitarilor;

-asigurd si raspunde de aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local al
municipiului Constanta sau a dispozitiilor directorului general, care au legatura cu domeniul
de activitate al biroului;

-asigura fintocmirea/elaborarea documentatiei necesare: fiecarei proceduri de
achizitie care intrd in competenta biroului: referat de necesitate, nota de fundamentare,
cu viza CFP si achizitii, propunere caiet de sarcini;

-intocmeste necesarul de cheltuieli de personal si propunerea de buget pe domeniul
sau de competentd; k

-urmareste respectarea normelor de conduitd si dlSClplma de catre personalul din
subordine;

-raspunde de cresterea gradului de competenta profesmnala si de asigurarea unui
comportament corect in cadrul institutiei, Tn scopul cresterii prestlglulw functionarilor
publici si a personalului contractual din Directia generald de asistenta sociala;

-colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei pentru intocmirea
documentatiei necesare in vederea supunerii spre aprobare ‘catre Consiliul local a
propunerilor de modificare a structurilor organizatorice ale compartlmentelor functionale
din Directiei generale de asistenta sociala;

-intocmeste raportul de specialitate privind modificarea organigramei, a statului de
functii si a Regulamentului de organizare si functionare;

-intocmeste proiectul organigramei si proiectul statului de functii;

-elaboreaza Regulamentul de intern si Regulamentul de organizare si functionare;

-elaboreaza si supune aprobarii Planul anual de pregatire si perfectionare a
functionarilor publici si a personalului contractual pe baza propunerilor sgefilor de
departamente, din rapoartele de evaluare si fisele dé evaluare a performantelor
profesionale;

-verificd si semneaza foaia colectiva de prezenta perLtru personalul Biroului resurse
umane si protectia muncii;

-prezmta documente si ofera relatii la solicitarea lnspectorllor de munca din cadrul
I.T.M., in timpul controalelor sau cercet&rii accidentelor de munca.

-se ocupa de angajarea salariatilor prin: recrutare, selectie si integrare;

-gestiunea personalului: elaborarea si completarea contractelor de munca,
gestiunea dosarelor profesionale si de personal, gestiunea bazei de date a evidentei
personalului;

-planifica resursele umane prin pregétirea/perfec’,cionarea salariatilor si promovarea
salariatilor;

-primeste si analizeaza diferite cereri/ reclamatii: ale salariatilor in domeniul
resurselor umane, propunand solutii pentru rezolvarea acestora;

-intocmeste sau vizeaza si semneaza referatele pentru intocmirea dispozitiilor de
angajare / numire, incetare / pensionare, mutare /delegare /detasare / transfer,
desfasurare activitate, sanctionare disciplinara / radiere a ‘sanctiunii disciplinare,
suspendare / reluare activitate, promovare clasa / grad, terminare stagiu si orice alte
modificari aparute in raporturile de serviciu / contractele’individuale de muncd pentru
personalul institutiei;

-asigura secretariatul concursurilor de recrutare si de promovare in grad
profesional/clasa/functie de conducere, atdt pentru functionarii publici cét si pentru
personalul contractual din cadrul institutiei,
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-intocmeste sau vizeaza si semneaza referate si le inainteaza Directorului general
spre aprobare pentru stabilirea salariilor/sporurile/indemnizatiilor de care beneficiaza
angajatii si le comunica ulterior Biroului contabilitate- salarlzare pentru a se putea efectua
plata;

-calculeaza vechimea in muncd, in institutie, in specialitatea studiilor ori de cate ori
este necesar in vederea redactarii documentelor din sfera sa de activitate;

-intocmeste sau vizeaza si semneazad adrese, referate, note de lichidare si alte
situatii specifice pe linie de personal

-intocmeste sau vizeaza si semneaza adeverinte cu vechlmea in munca siin vederea
completarii vechimii in munca, pentru intocmirea dosarelor de pensmnare si pentru orice
alte necesitati;

-pastreaza evidenta organigramei, a statului de functii, a Regulamentului de
organizare si functionare si a Regulamentului intern;

-are obligatia de a opera toate modificarile ce privesc contractele individuale de
munca in REVISAL si transmiterea acestuia pe portalul inspectiei muncu, potrivit H.G. nr.
905/2017, cu modificarile si completarile ulterioare;

-opereaza in Portalul de gestiune a documentelor de‘raportare al ANFP-ului;

Concursul se va desfasura in perioada 27.08.2021 -:01.09.2021 la sediul Directiei
generale de asistenta sociald Constanta din str. Unirii, nr. 104 mun. Constanta, dupa cum
urmeaza:

- selectia dosarelor - in perioada 17.08.2021 - 23.08. 2021
-proba scrisa - in data de 27.08.2021, ora 10.00;
-interviul - in data de 01.09.2021, ora 12.00.

in vederea participarii la concurs, pand la data de 16.08.2021, ora 16:00,
candidatii vor depune la sediul Directiei generale de asistenta socialda Constanta din str.
Unirii, nr. 104, mun. Constanta, un dosar plic, care va contine in mod obligatoriu
urmatoarele:

a) formularul de inscriere la concurs;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master in domeniul admlnlstratlel publice, management ori n
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice; dup8 caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii
universitare de master in speC|aI|tate conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare, dupa caz;

f) 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;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de séndtate corespunzitoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a cdror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii
specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

i) cazierul judiciar; :

j) certificat de integritate comportamentald conform Legii nr.118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciar
k) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea irubricii corespunzétoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrétor al Securittii
sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de Iegisl{a‘,tia speécifica.
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Modelul adeverintei mentionate la lit. f) este prevazut in anexa nr. 2D din H.G nr.
611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare. Adeverintele care au un alt format
decat cel prevazut de lege trebuie sa cuprinda urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul
legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
Pentru candidatii cu dizabilitdti, n situatia solicitérii de adaptare rezonabild, adeverinta
care atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia cettificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, emis in conditiile legii. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul
cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea
dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea
accesibilitatii probelor de concurs. .

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz,

candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemltern actului administrativ
de numire. :
Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezmta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs, cu exceptia cartii de identitate, care se poate transmite si
in format electronic, la adresa de e-mail: resurseumane@dgas -ct.ro.

Relatii suplimentare se pot obtine de luni pana joi intre orele 9:00 - 16:00 si vineri
intre orele 9:00 - 12:00, la nr. de tel. 0341.180.112.

Secretar comisie concurs,
Inspector principal
Bercea Iuliana -
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Bibliografie/tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata.

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, partea a VI-a, Titlul I si II.

3. 0.G. 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 nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalulm platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare, Capitolele 1-4.,

7. H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.

8. H.G. 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.

9. H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

10. H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, din regiile autonome cu specific deoseb|t si din unitatile bugetare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica

. Reglementari prevazute in Constitutia Romaniei.

. Reglementari privind statutul functionarilor publici. ; 7

Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.
Reglementari privind egalltatea de sanse si de tratament intre feme1 si barbati.
Reglementari prevazute in Codul muncii.

Reglementari privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

Reglementari privind registrul general de evidenta a salariatilor.

. Reglementari 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.

9. Reglementari privind organizarea si dezvoltarea carierei functmnarllor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

10. Reglementari privind concediul de odihnd si alte concedn ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare.

©NOUTHWN

Directia financiara, organizare, personal
Director executiv :
Barbatu Andrada
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