ANEXA

Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea functiilor
publice de executie vacante

Directia proiecte cu finantare internationald, resurse umane, relatii cu publicul si
logistica

Serviciul salarizare si resurse umane

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime
in specialitate

- 1 functie publica de - studii universitare de licenta absolvite |- minim 7 ani
executie consilier clasal |cu diploma de licenta sau echivalenta
grad profesional superior  |in domeniul stiintelor sociale
(psihologie, juridice, economice)
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pentru ocuparea functiei publice de executie de
consilier clasa | grad profesional superior la Serviciul salarizare si

resurse umane din cadrul Directiei proiecte cu finantare internationala,

10.

11.
12.
13.

14.

resurse umane, relatii cu publicul si logistica

Constitutia Romaniei, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Titlul I s1 II ale partii a VI - a din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 din 31 august 2000 privind prevenirea
si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd in Monitorul
Oficial al Romaéniei nr. 166 din 7 martie 2014, 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.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica
cu modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare

. Hotararea nr. 905/2017 - privind Registrul general de evidenta a

salariatilor

. Hotararea nr. 611/2008 - Pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici

Hotararea 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 sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice

Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

Hotararea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functiilor publice
Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice

Ordonanta nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor
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Tematica de concurs privind ocuparea functiei publice de executie de
consilier clasa | grad profesional superior la Serviciul salarizare si resurse
umane din cadrul Directiei proiecte cu finantare internationala, resurse
umane, relatii cu publicul si logistica

- reglementari privind functia publica

- reglementdri privind administratia publica

- reglementari privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si
discriminarea

- reglementari privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes
public

- reglementari privind raporturile de munca

- reglementari privind registrul general de evidenta a salariatilor

- reglementari privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici
- reglementari privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor
de sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice

- reglementari privind sistemul unitar de pensii publice

- reglementari privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

- reglementari privind formarea profesionala a adultilor
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Atributiile functiei publice de executie consilier clasa I grad profesional superior
la Serviciul salarizare si resurse umane din cadrul Directiei proiecte cu finantare
internationald, resurse umane, relatii cu publicul si logistica

1.Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si
a posturilor contractuale vacante, a promovarilor in clasa, grad profesional aprobate de catre
Primar din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si al Serviciilor Publice din cadrul
Municipiului Tg-Mures

2. Respecta procedurile specifice concursurilor-recrutarea li selectia candidatilor pentru
functii publice si contractuale;

3. Asigura publicitatea posturilor vacante scoase la concurs conform legii.

4. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si a
examenelor de promovare din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului si al Serviciilor
Publice din cadrul Municipiului Tg-Mures si al Serviciilor Publice din cadrul Municipiului
Tg-Mures; verificd documentele depuse de catre participanti specificate in anuntul de
concurs/examen/promovare; raspunde de exactitatea datelor inscrise n procesele verbale,
precum si pastrarea documentatiei si a dosarelor de concurs.

5. Intocmeste dispozitii care stau la baza constituirii comisiilor de concurs, de contestatii la
concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si a examenelor de promovare din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului si al Serviciilor Publice din cadrul Municipiului Tg-
Mures.

6.Intocmeste documentatiile si dispozitiile privitoare la nasterea raporturilor de serviciu si a
contractelor individuale de munca pentru candidatii declarati admisi in baza propuneri de
numire al comisiei de concurs/examen/ proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen
in conformitate cu prevederile legale.

7. Intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici

precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate

al Primarului Municipiului Targu Mures si al Serviciilor publice din cadru Municipiului

Targu Mures, conform prevederilor legale. Se asigurd de existenta la dosar a tuturor

documentelor prevazute de lege.

8. Gestioneaza contractele de munca, prin Intocmirea corecta si la timp a contractelor

individuale de munca, conform legii (contracte de munci, acte aditionale). Inregistreaza in

baza de date on line a Inspectoratului Teritorial de muncd contractele individuale de munca
prin programul Revisal. Rdspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal.

9. Intocmeste proiecte de dispozitii conform competentei, le inainteazi spre aprobare si

avizare de legalitate si ulterior le inmaneaza angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile

in original care privesc raporturile de serviciu $i de munca precum si numirea in diferite
comisii in termenul legal; ahiveaza la dosarul profesional dispozitia cu semnatura de primire;
raspunde de comunicarea tuturor dispozitiilor referitoare la angajati , in termenul legal.

10. Tine evidenta personalului prin registrul de numere matricole.

11. Intocmeste adeverinte, conform dispozitiilor legale, pentru personalul institutiei, in functie

de solicitari si rapoarte statistice in domeniile de competenta

12. Verifica prezenta salariatilor.

13. Intocmeste si actualizeaza lista cu personalul institutiei care indeplinesc conditiile pentru

pensionare, Intocmeste dosare de pensionare pentru angajatii care indeplinesc conditiile legale

in acest sens.

14. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate,

conform cu politica de management a resurselor umane stabilitd de citre Primar. Se

autoperfectioneaza continuu si este proactiv in executarea atributiilor.

15. Raspunde de legalitatea actiunilor intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in

vederea pregitirii unor decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi

foloseste programul de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea
atributiilor de serviciu;



16. Pregateste in vederea arhivarii si preda la Arhiva, dosarele personale ale angajatilor, in

conditiile legii;

17. Duce la indeplinire hotararile consiliului local, municipal si dispozitiile primarului;

18. Respecta prevederile Codului de etica si conduita profesionald aprobat prin Dispozitia
Primarului nr. 2684/27.11.20109.

19. Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru

aprobarea Codului controlului intern/managerial;

20. Asigura inregistrarea actelor in Registrul de intrare-iesire aferent serviciului, distribuirea,

solutionarea dupa caz a acestora si descarcarea lor.

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

22. Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;

23. Raspunde de folosirea integrala si eficientd a timpului de lucru;

24. Aplica principiul trasparentei in administratia publica locala;

25. Cunoaste si indeplineste intocmai atributiile stipulate in R.O.F., R.I. si Regulamentul de

circulatie a actelor ale Primariei Municipiului Tg.Mures.

26. Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si a

documentelor cu care are tangent;

27. Raspunde administrativ, material si penal dupd caz, pentru neexecutarea/executarea

necorespunzatoare si la timp a atributiilor, lucrarilor si sarcinilor stabilite;

28. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in

cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o

circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

29. 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;

30. Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii, conform Legii nr.

319/2006, H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

31. Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni

voluntare;

32. Respectd normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006;

33. Respectd normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr. 544/2001,

0O.G. nr. 27/2002, OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, precum si orice alte acte

normative din sfera de competenta;

34. Indeplineste orice alte dispozitii date de citre sefii ierarhici superiori.
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