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JUDETUL BUZAU
TEL: 0238.508.001; FAX: 0238.750.398
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ANUNT

Primaria comunei Cernitesti, judetul Buzidu, organizeaza concurs de
recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacanti de Consilier,
clasa I, grad profesional principal, din cadrul Compartimentului de Resurse
umane, salarizare, registraturd si relatii publice, monitorizare proceduri
administrative, prevazuta in organigrama si statul de functii ale aparatului de
specialitate al primarului comunei Cernatesti, judetul Buzau.

Probele stabilite pentru concurs :

- proba scrisa, care va avea loc in data de 07.10.2019 — ora 10.00
- proba interviu, care va avea loc in data de 09.10.2019, ora 10.00

Probele de concurs se vor sustine la sediul Primariei Cernatesti, din satul

Cernatesti, comuna Cernatesti, judetul Buzau.

Conditii de participare la concurs :
1. Conditiile generale prevazute de art.465 din din O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ :

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute 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 autoritatii, 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 publici sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare
Judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitad dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul
individual de muncé pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

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

2. Conditii specifice :

a) studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd;
b) vechime in specialitatea studiilor necesara pentru ocuparea functiei publice
de executie de grad profesional principal- minimum 5 ani.

c) certificat curs inspector resurse umane.

Dosarul de concurs se depune la sediul Primariei Cernitesti, in termen
de 20 de zile de la data publicarii anuntului privind organizarea concursului de
recrutare, respectiv in perioada 05.09.2019 - 24.09.2019, ora 16.00 si va
contine in mod obligatoriu documentele previzute la art.49 din H.G.
nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare,
respectiv :

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale actelor de stare civila (certificat de nastere, certificat de casatorie,
dupa caz)
e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;
f) copia carnetului de munca si dupéa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;
g) copia adeverintei care atestad starea de sinitate corespunzitoare, eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;
h) cazierul judiciar;
i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin
secretarul comisiei de concurs din cadrul autoritatii sau institutiei publice



organizatoare a concursului, din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a
acesteia in format deschis, editabil.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinta in copii legalizate sau
insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu
originalul de catre secretarul comisiei 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 neemiterii actului administrativ de numire.

Adeverinta care atesta starea de sinatate contine, in clar, numarul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de
Ministerul Sanatatii Publice.

Selectia dosarelor se va efectua in termen de maximum 5 zile lucratoare

de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Bibliografie :

. Constitutia Romaniei, republicata;

o O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ;

o Legea nr.53/2003, privind Codul muncii, (r2) republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

. Hotararea de Guvern nr.611/2008 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici.;

. Hotararea de Guvern nr. 286 /2011 pentru aprobarea 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

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

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

. Hotararea de .Guvern. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta
al salariatilor, modificata completat;

. Legea nr.544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,

modificata $i completat3;

. Legea nr.477 /2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice;

. Legea nr.307 /2006, privind apararea impotriva incendiilor;

. Legea nr.319/2006, legea sanatatii si securitatii in munca;

Relatii suplimentare privind conditiile de participare la concurs se pot
obtine la sediul Primariei Comunei Cernatesti, din sat Cernétesti, nr. 1, comuna
Cernatesti, judetul Buzdu, persoani de contact Dumitrascu Doru Vasile -
secretar general, telefon 0238.508.001 / fax 0238.750398, e-mail
primariacernatesti@yahoo.com, incepand cu data de 05.09.2019 .
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ATRIBUTII PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

e Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a
posturilor si a promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si
raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
si contractuale. Raspunde si se asigura de publicitatea posturilor
vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei, in mass-
media locala si la sediul acesteia;

* Asigurd 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;

¢ Efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe
perioada nedeterminata si determinatd, 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 figelor de
post, raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din
cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

e Intocmeste, gestioneazd 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
prevazute in buget cu compartimentul financiar contabil, impozite si
taxe, achizitii publice;

* Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de
odihnd, in vederea aprobarii de citre Primar si umareste respectarea ei;

* Raspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite
lunar in aceasta baza;

e Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de
incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

e Solicitd personalului din aparatul-de specialitate completarea si/sau
actualizarea declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a
declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente, conform
legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de
avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de specialitate
precum si depublicarea acestora pe pagina de internet a institutiei
confom legii;

e Elaboreazd si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;
Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

* Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate alaturi de Serviciul Juridic, pe care il supune
aprobarii Primarului si adoptérii Consiliului Local;

o Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul
de evidenta 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 catre
compartimentele subordonate Primarului;

Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionala al angajatilor
pe care il supune aprobarii Primarului; raspunde de evidenta planificarii
$i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesional3;
La solicitarea justificata a sefilor, aprobata de citre Primar si cu avizul
ANFP, intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a
Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute in
statul de functii;

Asigura legatura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
Bucuresti ;

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;

Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;
Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii
conform Legii nr.319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;
Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca
urmare a unor actiuni voluntare;

Constituirea fondului de premiere individuaa a functionarilor publici si a
personalului contractual,

Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si
personal,

Elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, copii Carnete de
munca la solicitarea salariatilor,

Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotariri in domeniul
resurselor umane initiate de primar,

Conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, interese ale
functionarilor publici,

Asigura respectarea regulamentelor interne

Asigurd si urmdéreste integrarea noilor angajati, efectueazi controlul
respectarii disciplinei muncii;

Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului ,atat a
functionarilor publici cat si a personalului contractual;

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 concordantd cu structura
organizatoricd si numarul de posturi aprobate de consiliul local si
elaboreaza dispozitii in acest sens;

?



Réaspunde 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 cunostintd publicului a posturilor vacante si data
organizarii concursurilor pentru ocuparea acestora;

Impreuna cu seful de compartiment elaboreaza si coordoneaza activitatea
functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu
finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica.

Va tine, evidenta referitoare la efectuarea concediilor de odihna ale
salariatilor,

Intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor
institutiei;

Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul institutiei, conform clauzei de confidentialitate si
nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre nici o persoana fizica
sau juridica sa divulge secretul profesional;

In exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice
tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa
a postului atrage dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte,
raspunderea disciplinara, materiala sau penals;

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 hotarari judecatoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public.

Duce la indeplinire orice alte sarcini primite de la consiliul local sau de la
primarul comunei.

P. SECRETAR GENERAL

DUMITRASCU RU VASILE




