ROMANIA
JUDETUL VRANCEA

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA PANCIU
Str.Titu Maiorescu, nr. 15
Telefon : 0237 / 275811 Fax: 0237 /276137
E-mail : social @primaria-panciu.ro
Nr.13188/23.06.2022

ANUNT

n baza art. 618 alin. (2) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, art.21,art.22 si art.39
alin.(1, )din HG nr.611/2008 pentru pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, modificata si completata cu HG nr. 546/2020, Directia de Asistenta
Sociala Panciu,cu sediul in Panciu, judetul Vrancea, str.Nicolae Titulescu ,nr. 15, organizeaza
concursuri de recrutare astfel :

Denumirea functiilor publice

- consilier, clasa |, grad profesional superior — Biroul administrativ, compartimentul financiar si
achizitii publice ,functie publica de executie, vacantd, perioada nedeterminata, cu o durata normala
a timpului de munca de 8 ore/zi , 40 ore / saptdmana ;

- consilier, clasa |, grad profesional principal — Biroul administrativ, compartimentul
juridic,resurse umane si relatii cu publicul, functie publica de executie, vacantd, perioada
nedeterminata, cu o durata normala a timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore / sdptimini ;

Conform art. 618 alin.(10) din OUG nr.57/2019, concursurile de recrutare vor avea 3 probe
succesive : selectia dosarelor de inscriere , proba scrisa si interviu

- Locul de desfasurare a concursurilor : sediul Primariei orasului Panciu ,str.Titu Maiorescu,nr.15 ;

- Locul si termenul de depunere a dosarelor :

o sediul Primariei orasului Panciu la compartimentul de resurse umane ;

e intermen de 20 de zile de la data publicarii anuntului ( 23.06.2022) pe pagina de internet a
-primariei si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti,respectiv in
perioada 23.06.2022 - 12.07.2022 si trebuie sa aiba obligatoriu continutul prevézut la
art. 49 din HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, modificata si completata cu HG nr. 546/2020 si art. 465
alin.(1) din OUG nr. 57/2019 - Codul Administrativ ;

o selectia dosarelor : 13.07.2022-19.07.2022 ;

e data, ora si locul probei scrise : 25.07.2022 ora 13 : 00 - sediul Primériei orasului Panciu,
jud. Vrancea, str.Titu Maiorescu,nr.15 ;



¢ data si ora probei interviu : data si ora vor fi anuntate odat3 cu afisarea rezultatelor la proba
scrisa ;

Contestatiile vor fi depuse in termen de cel mult 24 de ore de la data afisdrii rezultatului selectiei
dosarelor , respectiv de la data si ora afisérii rezultatului probei scrise ori a interviului , lalocul
desfasurdrii concursului,sub sanctiunea decéderii din acest drept ,conform art. 63 - 67 din HG
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, modificata si completata cu HG nr. 546/2020 .

¢ Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concuts :

Telefon 0237275811
Fax 0237276137
E-mail : hr@primaria-panciu.ro
Drimba Mihaela - consilier ,clasa |, grad profesional superior - compartimentul resurse umane ;

Conditii generale de participare la concursuri
- candidatii trebuie sd Tndeplineascd conditiile previzute Ia art. 386 lit.a si art. 465 alin.(1) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ ;

- Conditii specifice de participare la concurs pentru functia publici de executie de consilier,clasa |,
grad profesional superior — Biroul administrativ,compartimentul financiar si achizitii publice
- studii universitare de licent3 absolvite cu diplom3 de licents sau echivalent3 in ramura de stiinta
- Stiinte economice ;
- necesita vechime in specialitatea studiilor minimum 7 ani ;

- Conditii specifice de participare la concurs pentru functia publics de executie de consilier,clasa |,
grad profesional principal — Biroul administrativ, compartimentul juridic,resurse umane si relatii cu
publicul

- studii universitare de licenta absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalenta in ramura de stiint3
- Stiinte juridice sau economice;
- necesita vechime in specialitatea studiilor minimum 5 ani ;

ACTE NECESARE INSCRIERII LA CONCURSURILE DE RECRUTARE
in vederea participirii la concurs ,in termen de 20 de zile de la data publicrii anuntului pe pagina
de internet a primariei ,candidatii depun dosarul de concurs ,care va contine in mod obligatoriu:

1) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008 pentru pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificatd si completat3
cu HG nr. 546/2020 ; Formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 se pune la dispozitie candidatilor,
din oficiu, prin publicare pe pagina de internet in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate
publicitatii concursului, precum si la sediul institutiei, in locul special amenajat pentru desfasurarea de
activitati de informare si relatii publice, in format letric;

2) curriculum vitae, modelul comun european;

3) copia actului de identitate;

4) copia diplomei de studii ;

5) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care s3
ateste vechimea fn munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei ;



Adeverintele care au alt format decat cel prevazut in anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008, trebuie s3
cuprinda elemente similare celor previzute in anexa nr. 2D si din care sd rezulte cel putin urmatoarele
informatii:  functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfdsurdrii activitatii, vechimea in muncs acumulata, precum si
vechimea in specialitatea studiilor;

6) copia adeverintei care atest3 starea de sanatate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 lunj
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

Adeverinta care atest3 starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atest starea de sanitate
trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

7) cazierul judiciar;

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. Tn 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 competents are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentuluj pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizérii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.
Tn situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de Ia
autoritatea sau institutia publics competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicit3 potrivit legii si
procedurii aprobate la nivel institutional.

8) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere sau adeverinta care s3 ateste lipsa calitdtii de lucritor al securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

9) prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de concurs, in
termenul prevdzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs.

Actele mai sus mentionate se prezinta in copii legalizate sau copii insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Bibliografia pentru functia publici de consilier , clasa I, grad profesional superior -Biroul
administrativ compartimentul financiar si achizitii publice
1.Constitutia Romaniei, republicat3;
2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare;
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicats, cu modificirile si completérile ulterioare;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicats, cu
modificarile si completrile ulterioare;
5. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificsrile si completdrile ulterioare;
6. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;
7. Legea nr. 82/1991 a contabilit3tii, republicat;
8. Norme Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordinantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate
prin OMFP 1792/2002;
9. 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern $i controlul financiar preventiv, republicats;
10. ORDIN nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
11. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si

3



organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (M.O. nr. 37/2002), cu
modificarile si completarile ulterioare;

12. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 privind aprobarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia (M.O. nr. 1186/2005), cu modificirile completirile
ulterioare;

Tematica pentru functia publici de consilier, clasal, grad profesional superior -Biroul
administrativ compartimentul financiar si achizitii publice

1.Constitutia Romaniei, republicata - Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale,
Titlul IN1- Autoritatile publice ;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, Partea a
lll-a, Administratia publica local3, Titlul | - Dispozitii generale, Titlul V - Autoritatile administratiei
publice locale
Partea a Vl-a, Titlul | - Dispozitii generale
Partea a Vl-a, Titlul Il - Statutul functionarilor publice

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare — integral;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completdrile ulterioare — integral;

5. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare;
* CAPITOLUL I: Dispozitii generale
* CAPITOLUL II: Principii, reguli si responsabilitati
* CAPITOLUL V: Finantarea institutiilor publice

6. Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificirile si completarile ulterioare;
* TITLUL IV, Capitolul IlI: Venituri din salarii si asimilate salariilor

7. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata;
* CAPITOLUL II : Organizarea si conducerea contabilitatii
* CAPITOLUL Il : Registrele de contabilitate
* CAPITOLUL IV: Situatii financiare
* CAPITOLUL V: Contabilitatea Trezoreriei Statului si a institutiilor publice

8. Norme Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordinantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, aprobate
prin OMFP 1792/2002;

9. 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, republicatd;
* CAPITOLUL I: Dispozitii generale
* CAPITOLUL II: Dispozitii privind controlul financiar preventiv
* CAPITOLUL HI: Dispozitii commune

10. Ordin nr. 2861 din 9 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii — integral

11. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale (M.O. nr. 37/2002), cu
modificdrile si completarile ulterioare — integral
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12. Ordinul Ministrului Finantelor Publice nr. 1917/2005 privind aprobarea normelor metodologice
privind organizarea si conducerea contabilitdtii institutiilor publice, planul de conturi pentru
institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia (M.O. nr. 1186/2005), cu modificirile si
completarile ulterioare;

* CAPITOLUL VI: Planul de conturi general pentru institutii publice;
* CAPITOLUL VII: Instructiunile de utilizare a conturilor;

Bibliografia pentru functia publici de consilier , clasa 1, grad profesional principal - Biroul
administrativ, compartimentul juridic, resurse umane si relatii cu publicul

1.Constitutia Romaniei, republicat3;

2. Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completérile ulterioare,
Partea a lil-a, Administratia public3 locald, Titlul I - Dispozitii generale, Titlul V - Autoritatile
administratiei publice locale
Partea a Vl-a, Titlul | - Dispozitii generale
Partea a Vl-a, Titlul Il - Statutul functionarilor publici
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificirile si completirile ulterioare ;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicat,
cu modificarile si completérile ulterioare ;

5. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare ;

6. Legea nr.544/2001 privind accesul liber la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

7.HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare:;

9. Hotdrarea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia public3, cu modificrile si completdrile ulterioare;

10. HG.nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadry 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 modificrile si completdrile ulterioare;
11. HG.nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici ,cu modificirile si completarile ulterioare;

Tematica pentru functia publici de consilier, clasa I, grad profesional principal - Biroul

administrativ, compartimentul juridic,resurse umane si relatii cu publicul

1.Constitutia Romaniei, republicats - Titlul Il - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale,
Titlul lll- Autoritatile publice ;

2.0rdonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile sl completarile ulterioare, Partea a

lll-a, Administratia public3 locala, Titlul | - Dispozitii generale, Titlul V - Autoritdtile administratiei

publice locale

Partea a Vl-a, Titlul | - Dispozitii generale

Partea a Vl-a, Titlul Il - Statutul functionarilor publici

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
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discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completdarile ulterioare - integral.

5. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, cu modificérile si completarile ulterioare-Titlul Il Titlul Il si
Titlul X1 ;

6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare - Capitolul | - Dispozitii generale si Capitolul II- Organizarea si asigurarea
accesului la informatiile de interes public;

7. HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor - integral;

8. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificérile
si completarile ulterioare — Cap. I, II, llI;

9. Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihn4 si alte concedii ale salariatilor din
administratia publicd, cu modificarile si completarile ulterioare —integral;

10.HG.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 completérile ulterioare - integral ;

11. HG.nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici ,cu modificarile si completarile ulterioare-integral;

Atributiile prevazute in fisa postului pentru consilier,clasa | grad profesional superior — Biroul
administrativ, compartimentul financiar si achizitii publice

1.Operarea zilnica a facturilor de la furnizori pentru prestatii diverse, precum si a platilor citre acestia;
2.Verificarea zilnica a soldurilor din bancd, casa si avansuri din trezorerie in lei;

3. Incadrarea corect3 a documentelor contabilizate pe venituri si cheltuieli;

4. Evidenta contabila a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor si
cheltuielilor:

5.nregistreazd incasérile si platile in lei conform extrasului de cont;

6.0pereazad incasarile si platile in numerar conform registrului de casa;

7.0pereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

8.Inregistreazd intrdri de marfi in baza documentelor primite de la magazie (facturi si NIR).

9. Inregistreazi in contabilitate toate operatiunile patrimoniale;

10.Intocmeste note contabile si prelucreazi documentele din punct de vedere contabil folosind planul
de conturi pentru institutii publice in vederea intocmirii darilor de seamé contabile, trimestriale si
anuale si le depune la termen;

11.Lunar, verifica exactitatea soldurilor din posturile sintetice si analitice ale balantei din luna
respectivd, componenta acestora si ia masuri pentru ca acestea sa fie analizate cu personalul de
specialitate

12.Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifica corelarea acestora;

13.Tntocmeste balante de verificare pentru clienti;

14.Urmareste aplicarea normelor de inchidere a exercitiului bugetar stabilite anual de Ministerul
Economiei si Finantelor;

15.Participa la elaborarea bugetului;

21.Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaz;
22.Constituie contracte de garantie pentru gestionare de valori materiale si urmareste modul de
constituire al acestora;



23.Intocmeste documentele necesare pentru efectuarea incasarilor si platilor in numerar si prin
conturile bancare;

24.Tnregistreaza in contabilitate incasirile si distribuirea acestora pe conturi specifice de venit si capitol
bugetare;

25.Tine legatura cu bdncile si furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile ce- i revin;
26.Intocmeste situatii statistice;

27.Asigura evidenta contabil3, sinteticadsi analitica a mijloacelor fixe, pe locuri de folosinta a
obiectelor de inventor in magazii si in folosint3, precum si a materialelor pe gestiuni si pe feluri de
material in scopul pastrarii integritatii patrimoniului unitatii, a mijloacelor banesti, a decontarilor
interne cu tertii debitori, cu tertii creditori,inregistrarea fondurilor, a cheltuielilor, a veniturilor altor
operatii economice;

28.Asigura documentele si sumele necesare pentru deplasarile efectuate de personalul propriu in
interes de serviciu, in tara si strainatate;

29.Asigura si raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul statului in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

30.Respecta Regulamentul Intern ;

31.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a exercitrii atributiilor de serviciu;
32.Raspunde de indeplinirea cu professionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;
33.Raspunde la realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-I revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare
a acestora;

34.Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

35.Reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care | s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

36.Propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea compartimentului sau a
institutiei;

37.Semnaleaza conducerii instituiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

38.Urmareste si asigura transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legatur cu activitatea pe care o desfasoare;
39.Raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul arhiv;

40.Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin executarea
defectuoasd a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

41. Contribuie la elaborarea , dezvoltarea, actualizarea si implementarea procedurilor specifice de

lucru la nivelul compartimentului de audit intern ;

42.Indeplineste si alte sarcini de serviciu stabilite de seful directiei si/sau de conducerea primariei
Panciu.

43.Are obligatia de a respecta disciplina muncii pe perioada orelor de lucru, cat si normele de lucru, de
organizare si normele interne stabilite prin prevederile ROF-ului si ROl-ului aprobate la nivel de
directie.



Atributiile prevazute in fisd postului pentru consilier, clasa I, grad profesional principal = Biroul
administrativ, compartimentul juridic,resurse umane si relatii cu publicul

1.Intocmeste documentatia la propunerea directorului pentru aprobarea organigramei si a statului de
functii;

2.Asigura intocmirea statului de functii respectand nomenclatorul de functii, criteriile de gradare si
scolarizarea personalului angajat;

3.Intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si
dosarele personale ale angajatilor contractuali;

4.Efectueazad lucrdri legate de recrutare si selectie de personal, angajarea, incetarea sau orice
modificare a raportului de serviciu sau a contractului individual de munca;

5.Elaboreazd propunerile si documentatiile necesare avansérii personalului ;

6.Gestioneaza programul electronic de personal si de calcul al salariilor si intocmeste lunar statele de
platd ,a centralizatoarelor , calculeaza concediile medicale si de odihng ,Jintocmeste borderourile
pentru banci ;

7.5tabileste modul de utilizare a fondului de salarizare si incadrarea in numarul mediu scriptic de
personal, aprobat prin statul de functii anual ;

8.Urmadreste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezentd, concedii de
odihna, concedii medicale, recuperdri, concedii fara plats, concedii pentru studii, etc.;

9.Anual in luna decembrie intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihn3 pe anul
viitor, pe compartimente, birouri si servicii dup3 aprobarea dat3 de citre director si urmareste
realizarea acestuia;

10.Intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuielilor de personal necesard pentru
fntocmirea bugetului si la rectificarea bugetului;

11.Intocmeste si elibereazi adeverinte conform prevederilor legale, necesare salariatilor pentru
diverse situatii;

12.Intocmeste situatiile solicitate de citre Directia de Statistica Vrancea, D.G.F.P. Vrancea, A.N.F.P.
Bucuresti;

13.Tntocmeste contractele individuale de muncs si actele aditionale necesare acestora;

14.Asigura documentatia necesara in vederea recrutirii, selectrii, organizarii si desfasurérii
concursurilor/examenelor personalului contractual si functionarilor publici pentru ocuparea posturilor
vacante;

15.Intocmeste documentatia cu privire la promovarea profesionald a angajatilor conform prevederilor
legale;

16.Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, colaborand in acest sens cu A.N.E.P.
Bucuresti;

17.Intocmeste planul de misuri privind pregdtirea profesionald a functionarilor publici si planul anual
de perfectionare al functionarilor publici din cadrul directiei;

18.Intocmeste documentatia necesara privind participarea angajatilor la cursuri de specializare si
perfectionare profesionala;

19.Monitorizeaza si gestioneazd sistemul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual;



20.Gestioneaz3 fisele de post si urméreste ca acestea sa fie actualizate dupa caz, ori de cdte ori se
produc modificari in structura personalului sau modificari ale atributiilor ;

21.Asigura arhivarea documentelor din cadrul compartimentului;

22 Intocmeste documentatia necesard pentru elaborarea hotarérilor Consiliului Local al orasului
Panciu;

23.Intocmeste documentatia privind constituirea comisiei de disciplina si a comisiei paritare cu
respectarea conditiilor prevézute de lege si le supune spre aprobare Directorului executiv;
24.Cerceteazd administrativ cazurile de abateri disciplinare din randul personalului contractual i
intocmeste documentatia cu privire la sanctiunile disciplinare aplicate acestuia;

25. Are obligatia de a respecta disciplina muncii pe perioada orelor de lucru, cat si normele de lucru, de
organizare si normele interne stabilite prin prevederile ROF-ului si ROI-ului aprobate la nivel de
directie;

26. Asigura completarea in registrul general de evidenta a salariatilor, completarea bazei de date a
aplicatiei Revisal si transmiterea la Inspectoratul Teritorial de Munca Vrancea a situatiilor in cauza;
27.Intocmeste si elibereazé adeverinte necesare salariatilor pentru diferite scopuri personale, precum
si adeverinte privind veniturile salariatilor,necesare acestora la banci sau companii de creditare;
28.Intocmeste anual documentatia in vederea acordarii de deduceri personale, pe care le modificd

periodic dupa caz.
29.Contribuie la eleborarea , dezvoltarea , actualizarea si implementarea procedurilor specifice de

lucru la nivelul compartimentului de audit intern ;
30.Indeplineste si alte atributii stabilite de directorul executiv ,conform prevederilor legale;

DIRECTOR EXECUTIV,

ARGHIR GENOVICA
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