PRIMARIA COMUNEI ANDRIESENI
JUDETUL IASI
adresa: com. Andrieseni, sat Andrieseni
cod postal 707010
tel.: +40 232 275 880; fax: +40 232 275 880
e-mail: andrieseniprimaria@yahoo.com

Nr. 7127 108.09.2023
ANUNT

Primédria comunei Andrieseni organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea pe
perioadd nedeterminati a unor functii publice de executie vacante, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Andrieseni, judetul Iasi, dupd cum urmeaza:

1. Denumirea functiei publice de executie vacanti:
- 1 post consilier, clasal, grad profesional asistent in cadrul compartimentului achizitii publice
- 1 post consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul compartimentului resurse umane
- 1 post consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul compartimentului monitorizare

proceduri administrative

2. Probele pentru concurs:
- selectie dosare

- proba scrisd

- interviu

3. Conditiile de desfisurare a concursului:

3.1. Locul de desfisurare a concursului:
-la sediul Primiriei comunei Andrieseni, judetul Iasi: comuna Andriegeni, sat Andrieseni,
judetul Iasi

3.2. Probele concursului, data si ora desfisuririi:

- Selectie dosare: in termen de maxim 5 (cinci) zile lucritoare de la data expirérii
termenului de depunere a dosarelor de concurs, respectiv data de 02.10.2023 :

- Proba scrisd: 09.10.2023, ora 10:00, la sediul Primariei comunei Andriegeni, din
comuna Andrieseni, judetul Iasi ;

- Interviu : In termen de maxim 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.

3.3. Data pani la care se pot depune dosarele de inscriere:

Dosarele de concurs se depun in maxim 20 de zile de la data publicérii anunfului pe site-
ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici si pe site-ul Primériei comunei Andriegeni, in
perioada 08.09.2023 — 27.09.2023, ora 8% - 16%, la sediul Primariei comunei Andrieseni,
judetul Iasi, compartimenul resurse umane telefon/fax: +40 232 297488 e-mail:
andrieseniprimaria@yahoo.com, persoand de contact Boutu Iulia, avind functia publicd de
secretar general al comunei Andriegeni.

Candidatii depun dosarul de concurs, care contine in mod obligatoriu:

1) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si
completérile ulterioare;
2) curriculum vitae, modelul comun european ;




3) copia actului de identitate

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializdri i perfectiondri;

5) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
si ateste vechimea In muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, conform anexei 2D la H.G.nr.611/2008 cu
modificérile sicompletprile ulteriore;
6) copia adeverintei care atestd starea de séndtate corespunzétoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii  concursului de citre medicul de familie al candidatului;
7) copia adeverintei care atestd starea de sdnitate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a cdror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care
implicd efort fizic si se testeazd prin proba suplimentar;
8) cazierul judiciar;

9) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzétoare din formularul
de nscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitifii de lucrétor al Securitétii sau colaborator
al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica

- Modelul orientativ al adeverintei mentionate la punctul 6) este previzut in anexa nr. 2D la
H.G. nr.611/2008, cu modificarile gi completérile ulterioare;

- Adeverintele care au un alt format decét cel prevazut la punctul 6) trebuie s& cuprinda elemente
similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care s& rezulte cel pufin urmétoarele informatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurarii activitdtii, vechimea In muncé acumulaté, precum si vechimea in
specialitatea studiilor

- Adeverinta care atestd starea de sinétate contine, in clar, numaérul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului san&tafii.

- Copiile de pe actele prevdazute mai sus, se prezintd in copii legalizate sau nsofite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligafia de a
completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurdrii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sancfiunea neemiterii
actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul soliciti expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel

institutional.

4. Conditii de participare la concurs:

4.1. Conditiile generale :
- candidatii trebuie sd indeplineasc conditiile prevazute de art. 465, alin.1 din O.U.G.

nr. 57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

a) are cetdfenia romand i domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romaéna, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti,

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sé exercite o functie publica atestat
de cétre medicul de familie, respectiv evaluarea psihologicd organizatd prin intermediul
unitétilor specializate acreditate in conditiile legii;




f) indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sévérsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei In care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea In executarea cireia a savérsit fapta, prin hotdrire judec#toreascd definitivd, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de
munci pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

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

4.2. Conditii specifice:

- Studii:

- pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul compartimentului
achizitii publice - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
in domeniul stiintelor ingineresti;

- pentru postul de consilier, clasa I, grad profesional asistent in cadrul compartimentului resurse
umane - studii universitare de licentd absolvite cu diplom& de licentd sau echivalenti in
domeniul stiintelor ingineresti;

- pentru postul de consilier, clasa [, grad profesional asistent in cadrul compartimentului
monitorizare proceduri administrative - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor juridice sau administrative.

- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice:

- minimum 1 an;
Durata timpului de munca: durata normald a timpului de muncé de 8 ore/ zi, respectiv

40 ore/s@ptdiméana.
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Atributiile postului prevazute in fisa postului pentru functia publici de executie
consilier, clasa I, grad profesional ASISTENT, compartimentul achizitii publice

1. Intocmeste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor ficute de catre
primar si contabil.

2. Asigurd, intocmeste si rdspunde de organizarea si desfdsurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaz:

- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);

- initiazd lansarea procedurii de achizitii publice in SICAP;

- Intocmirea caietului de sarcini;

- intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritéti legate de acestea;

- intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la

procedurile de achizitie publicé;
- intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii

contractelor de achizitie publica;

- intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publicd;

- intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie public;

- intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea
contractelor de achizitii publice;

- asigurd desfisurarea propriu zisd a procedurilor de achizifie publicd, de atribuirea
contractelor de furnizare produse, servicii si lucrari;

- intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

- analizarea ofertelor depuse;

- emiterea hotarérilor de adjudecare;

- primirea si rezolvarea contestatiilor;

- intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

- participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmdrirea respectérii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii
valorilor gi termenelor, confirmarea realititii regularitdtii gi legalitdtii platilor aferente
contractelor facAndu-se de compartimentele care au propus si solicitat achizitia publica
respectiva.

3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
activitati.

4. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de céte
ori apar incélcéri ale clauzelor contractuale.

5. Colaboreazd cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

6. Solutioneaza In termenul previzut de lege corespondenta repartizata.

7. Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii
ale primarului si sefii ierarhici.

8. Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile.

9. Colaboreazd si Intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene i
nationale.

10. Intocmeste si asigura desfasurarea licitatiilor publice.

11. Intocmeste contracte pentru concesiondri, inchirieri terenuri si spatii in conformitate
cu prevederile legale privind regimul concesiunilor;



Responsabilitati:

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtine de la orice faptd care ar putea s& aducéd prejudicii u.a.t.
Comuna Andrieseni;

- Rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in condiliile legii;

- Pastreazd confidentialitatea in legéturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta in exercitarea functiei;

- Este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dénsul sau pentru
altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in
legdtura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii si orice riscuri neprevizute ce ar
putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

- Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioard precum si a
Codului de conduité si a Codului Etic;

- Raspunde de respectarea mésurilor in domeniul securitdtii si sdnétatii in muncé si in
domeniul situatiilor de urgents

PRIMAR,
~ATurcu Maricel,
7 Axt Ay 0N




BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante
de consilier clasa I, grad profesional asistent din cadrul compartimentului achizitii
publice
1. Constitutia Roméniei, republicati:
-Drepturile si libertétile fundamentale, Titlul II, Capitolul I art 15-21, Capitolul II art 22-53.

2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completérile
ulterioare: Statutul functionarilor publici. Functia publicd si functionarul public. Clasificarea
functiilor publice. Categorii de functionari publici; Capitolul V: Drepturi si indatoriri; Capitolul
VI: Cariera functionarilor publici; Capitolul VIII: Sanctiunile disciplinare si rdspunderea
functionarilor publici; Capitolul IX: Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de
serviciu.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si béarbati,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare - Capitolul I — Dispozitii generale;
Capitolul II — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;
Capitolul III - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sandtate, la culturi si la informare; Capitolul IV — Egalitatea de sanse intre femei si bérbati in
ceea ce priveste participarea la luarea deciziei; Capitolul VI — Solutionarea sesizédrilor si
reclamatiilor privind discriminarea bazaté pe criteriul de sex.

4. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificérile si completdrile ulterioare - Norme privind respectarea demnitétii umane,
protectia drepturilor si libertétilor fundamentale ale omului, prevenirii si combaterii incitérii la
urd si discriminare. Prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare - Capitolul I —
Principii si definitii; Capitolul II — Dispozitii speciale; Capitolul III — Dispozitii procedurale si
sancfiuni.

5. Legeanr. 98/2016 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, cu modificarile
si completdrile ulterioare - Capitolul IV - Organizarea si desfisurarea procedurii de atribuire.

6. HG. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completérile ulterioare - Capitolul II1
— Realizarea achizitiei publice.

7. Legea nr. 101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de
lucréri si concesiune de servicii, precum §i pentru organizarea si functionarea Consiliului
National de Solutionare a Contestatiilor - Capitolul III —~ Contestatia formulatid pe cale
administrativ-jurisdictionala.

8. ORDIN nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual
al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale - Art. 1- Art. 3 si anexe.

9. 0.U.G. nr. 46/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea Oficiului National
pentru Achizitii Centralizate - Capitolul III — Raporturile dintre utilizatori si O.N.A.C.
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Atributiile postului previzute in fisa postului pentru functia publici de executie
consilier, clasa I, grad profesional asistent din compartimentul resurse umane

1. Asigurd gestionarea resurselor umane si dezvoltarea carierei profesionale pentru
personalul din cadrul aparatului propriu al comunei Andriegeni;

2. Tntocmegte documentele cu privire la numirea/incadrarea, reintegrarea, modificarea
si Incetarea raporturilor de serviciu/de muncé ale personalului din cadrul aparatului propriu al

comunei Andrieseni, respectiv:
- Acte administrative de numire a functionarilor publici, respectiv de incadrare a

personalului contractual;

- Contractele individuale de munca si actele aditionale ale personalului contractual;

- Actele administrative privind suspendarea, detasarea, transferul, exercitarea cu
caracter temporar, stabilirea unor drepturi salariale ale functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul aparatului propriu al comunei Andrieseni;

3. Asigurd intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor i a
promoviérilor din cardul aparatului de specialitate §i rispunde de organizarea in conditii optime
a procedurilor specifice concursurilor- recrutarea si selectia candidatilor pentru functiile publice
si contractuale. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei si la sediul acesteia.

4. Calculeazd vechimea In muncé la incadrare si stabileste gradatia;

5. Monitorizeaza schimbdrile intervenite in vechimea in muncd pentru angajatii din
cadrul aparatului propriu al primarului comunei Andrieseni;

6. Elibereaza, la cerere, adeverinte care atestd calitatea de angajat;

7. Asigurd gestionarea §i pastrarea in bune conditii a dosarelor de personal ale
angajatilor;

8. Opereaza in Registrul electronic de evidentd a salariatilor — REVISAL inregistrérile
cu privire la incadrarea, modificarea, suspendarea i incetarea contractului individual de munca
pentru personalul din cadrul ministerului, precum si pentru personalul din cadrul proiectelor
derulate de catre Ministerului Educatiei;

9. Elibereaza, la cererea salariatilor, extrasele de REVISAL;

10. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen si a celor de solutionare a
contestatiilor organizate pentru promovarea personalului care ocupd functii contractuale in
cadrul aparatului propriu al primarului comunei Andrieseni, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

11. Intocmeste pontajele lunare ale angajatilor;

12. Raspunde de Intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in
vederea aprobdrii de cétre primar;

13. Asiguri publicitatea, prin publicare in presa, Monitorul Oficial partea a Ill-a, site-ul
comunei Andrieseni, ANFP, a concursurilor de recrutare pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, functii publice sau contractuale, din cadrul aparatului propriu al
primarului comunei Andrieseni, precum si pentru concursurile de promovare organizate pentru
promovarea in clasé sau in grad profesional ale functionarilor publici/ personalului contractual,
din cadrul aparatului propriu al ministerului, dupa caz;

14. Elaboreazd, dupd caz, adrese de raspuns si formuleazd observatii de ordin legal la
documentatiile intocmite de directii, pe probleme de resurse umane, cu privire la modul de



aplicare a legislatiei privind functia publicé/contractuald in cadrul aparatului propriu al
primarului comunei Andrieseni;

15. Acorda, la cerere, asistentd de specialitate departamentelor din cadrul aparatului
propriu al primarului comunei Andrieseni, pe probleme de resurse umane, referitoare la
aplicarea legislatiei privind functia publicé si functia contractuald.

16. Intocmeste planul de formare profesionals si pe cel de perfectionare profesionala
pentru personalul din cadrul aparatului propriu;

17. Gestioneazi figele de evaluare i rapoartele de evaluare ale salariatilor din cadrul
aparatului propriu;

18. Intocmeste notele de lichidare la incetarea sau suspendarea raportului de
serviciu/contractului individual de muncé pentru personalul din cadrul aparatului propriu al
primarului comunei Andrieseni;

19. Monitorizeazi, gestioneaza, asigurd transmiterea si péstrarea in bune conditii a
documentelor intocmite in cadrul Directiei Resurse Umane si Salarizare;

20. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare si
Regulamentului Intern;

21. Elaboreazi proiectele de ridspuns pentru corespondenta (adrese, petitii) aferente
activititii de resurse umane din cadrul aparatului propriu;

22. Respectd termenele privind indeplinirea sarcinilor de serviciu;

23. Respectd prevederile legale in vigoare, regulamentele si procedurile interne ale
ministerului;

24. Respectd regulile de protectia muncii si de P.S.1;

25. Colaboreaza, pentru buna desfasurare a activitatii, cu toate departamentele comunei
Andriegeni, cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Ministerul Muneii, Inspectia Muncii
etc;

26. intocmeste documentatia pentru concursurile organizate de institutie, cu respectarea

prevederilor legale In vigoare;

27. Asigurd organizarea concursurilor organizate de institutie, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

28. Indeplineste si alte atributii/sarcini din dispozitia conducerii, in limita pregatirii
profesionale si a competentei postului;

29. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

30. Intocmeste si modifica organigrama institutiei.
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie de consilier clasa
I, grad profesional asistent din cadrul compartimentului resurse umane

1. Constitutia Roméniei, republicati:

-Drepturile si libertitile fundamentale, Titlul II, Capitolul T art 15-21, Capitolul II art 22-53.

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modific#rile si completarile
ulterioare: Statutul functionarilor publici. Functia publicd si functionarul public. Clasificarea
functiilor publice. Categorii de functionari publici; CAPITOLUL V: Drepturi gi indatoriri;
CAPITOLUL VI: Cariera functionarilor publici; CAPITOLUL VIII: Sanctiunile disciplinare i
rispunderea functionarilor publici; CAPITOLUL IX: Modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i bérbati,
republicatd, cu modificdrile §i completirile ulterioare - Capitolul I — Dispozitii generale;
Capitolul II — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;
Capitolul IIT - Egalitatea de sanse si de tratament In ceea ce priveste accesul la educatie, la
sdnatate, la cultur si la informare; Capitolul IV — Egalitatea de sanse intre femei gi barbati in
ceea ce priveste participarea la luarea deciziei; Capitolul VI — Solufionarea sesizérilor gi
reclamatiilor privind discriminarea bazati pe criteriul de sex.

4.0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificarile si completirile ulterioare - Norme privind respectarea demnitétii umane,
protectia drepturilor si libertitilor fundamentale ale omului, prevenirii §i combaterii incitarii la
urd §i discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; tematica
Capitolul I — Principii si definitii; Capitolul II — Dispozitii speciale; Capitolul III — Dispozitii
procedurale §i sanctiuni.

5. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare, in integralitate; - Titlul IT — Contractul individual de munc4, Titlul III — Timpul de
munci si de odihna, Titlul VI — Formarea profesionala.

6. H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificdrile §i completarile ulterioare — Titlul II —
Organizarea carierei functionarilor publici.

7. H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 modificérile si
completarile ulterioare - Titlul I - Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant pentru personalul contractual;

8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completirile ulterioare: Sistemul de stabilire a salariilor de bazé, soldelor de
functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare si indemnizatiilor lunare in sectorul
bugetar — Capitolul II — Salarizarea, Capitolul IV — Dispozitii tranzitorii si finale (féra anexe).

9. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice —

Art, 2- Art. 102.
10. H.G. nr. 905/2017 privind Registrul general de evidentd a salariatilor — integral —

Art. 1- Art. 14. /K{ii_ :




Atributiile postului previizute in fisa postului pentru functia publici de executie
consilier, clasa I, grad profesional asistent din_cadrul compartimentul monitorizarea
procedurilor dministrative

1. Pune in executare legile si celelalte acte normative care reglementeaza activitatea
Consiliului Local al Comunei Andriegent;

2. Participa la intocmirea ordinii de zi, respectiv suplimentarea ordinii de zi i transmite
electronic urmatorilor: primarului, viceprimarilor, secretarului general al sectorului,
administratorului public, consilierilor locali si personalului care detine functii publice de
conducere din cadrul aparatului de specialitate al primarului si din cadrul institutiilor publice
subordonate Consiliului Local al Comunei Andrieseni;

3. Asigurd legitura intre comisiile de specialitate ale consiliului local al comunei
Andrieseni si compartimentele care au Intocmit rapoarte de specialitate la proiectele de hotéréri;

4. Participi la sedintele Consiliului Local al Comunie Andrieseni;

5. Elaboreaza proiectele de acte normative si a altor reglementérii specifice autoritéatilor
administratie publice locale;

6. Asigurd comunicarea hotérdrilor Consiliului Local al Comunei Andrieseni,
institutiilor publice si persoanelor previzute de actele normative, in termenul legii;

7. Efectueazi lucririle de secretariat ale sedintelor Consiliului Local al Comunei
Andrieseni;

8. Urmireste si arhiveazi procesele verbale si documentele dezbatute In sedintele
Consiliului Local al Comunei Andrieseni, in dosare speciale, numerotate, semnate si sigilate,
care se organizeazd in arhiva;

9. Isi desfigoars activitatea In conformitate cu pregatirea i instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea conducétorului locului de munca, astfel incat si nu expun la
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionald atéit propria persoand cét si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

10. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
in competenta sa;

11. Raspunde discipliniar, material, sau contraventional, dupd caz, pentru neexecutarea
intocmai si la termenele stabilite a atributiilor de serviciu;

12. Grupeazs, ordoneaza, leagd, numeroteazd si inventariazd documentele create la
nivelul departamentului pe ani si termene de péstrare stabilite prin Nomenclatorul Arhivistic;

13. Consiliazi primarul in probleme de imagine si comunicare;

14. Convoacd membrii Consiliului Local pentru sedintele de consiliu;

15. Urmireste consemnarea corectd a sedintelor Consiliului Local;

16. Intocmeste fisele de pontaj ale consilierilor locali la sedinte;

17. Intocmeste rapoarte privind modul de realizare a hotdrarilor consiliului;

18. Asigurd pregitirea dosarelor pentru sedintele Consiliului Local;

19. Intocmeste adresele de inaintare a dispozitiilor Hotardrilor Consiliului Local si le
transmite Institutiei Prefectului;

20. Indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.




BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante
de consilier clasa I, grad profesional asistent din cadrul compartimentului
monitorizarea procedurilor administrative

1. Constitutia Roméniei, republicata:

-Drepturile si libertitile fundamentale, Titlul II, Capitolul I art 15-21, Capitolul II art 22-53.

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile
ulterioare: Statutul functionarilor publici. Functia publicd si functionarul public. Clasificarea
functiilor publice. Categorii de functionari publici; CAPITOLUL V: Drepturi si indatoriri;
CAPITOLUL VI: Cariera functionarilor publici; CAPITOLUL VIII: Sanctiunile disciplinare si
raspunderea functionarilor publici; CAPITOLUL IX: Modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei i bérbafi,
republicatd, cu modificrile si completdrile ulterioare - Capitolul I — Dispozitii generale;
Capitolul IT — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;
Capitolul III - Egalitatea de sanse §i de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sénitate, la culturd si la informare; Capitolul IV — Egalitatea de sanse intre femei si barbafi in
ceea ce priveste participarea la luarea deciziei; Capitolul VI — Solutionarea sesizdrilor si
reclamatiilor privind discriminarea bazaté pe criteriul de sex.

4. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificdrile si completdrile ulterioare - Norme privind respectarea demnititii umane,
protectia drepturilor si libertétilor fundamentale ale omului, prevenirii i combaterii incitérii la
urd si discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare; tematica
Capitolul I — Principii si definitii; Capitolul II — Dispozitii speciale; Capitolul III — Dispozitii
procedurale si sanctiuni.

5. Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publics, republicatd
— Capitolul I — Dispozitii generale, Capitolul II - Proceduri privind participarea cetitenilor si a
asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare
a deciziilor.

6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completirile ulterioare — Capitolul II - Organizarea si asigurarea accesului
la informatiile de interes public, Capitolul III - Procedurile privind accesul liber la informatiile
de interes public, Capitolul IV - Functionarea structurilor responsabile de informarea publicad
directd;

7. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu

modificirile si completdrile ulterioare — Art. 1- Art. 15;
8. Legea nr. 554/2004 contenciosului administrativ — Capttolul I — Dispozifii Generale,

Capitolul II — Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ, Capitolul III —
Procedura de executare;

9. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative — Capitolul I — Dispozitii generale, Capitolul III — Elaborarea actelor normative,
Capitolul V — Structura actului normativ, Capitolul VI — Modificarea, completarea, abrogarea
si alte evenimente legislative.
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