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ANUNT

Avand in vedere prevederile art. IV, alin.1 si alin.(2) din OUG nr. 34/2023 - privind unele masuri
fiscal bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, Directia de Asistentd Sociala Panciu , judetul Vrancea, organizeaza la sediul institutiei din
str. Titu Maiorescu Nr. 15 , concurs de ocupare a unei functii publice vacantd ( post unic ) , de executie,
pe perioadad nedeterminata, astfel:

Denumirea functiei publice

- consilier debutant, clasa I, resurse umane . functie publicd de executie vacantd, perioada
nedeterminatd, cu o duratd normalad a timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore/saptimand, la Biroul
Administrativ , Compartiment Juridic, Resurse Umane si Relatii cu Publicul

Continutul dosarului pentru concurs:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la HG nr. 611/2008 - pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in

specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de
absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master
in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de muncd 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 atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni

anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care implica efort

fizic si se testeaza prin proba suplimentara; A
i) cazierul judiciar; Cazierul judiciar poate fiinlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. 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 competenta 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. in situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul

de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitétii de lucrator al Securitdtii sau colaborator al
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acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specificd pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul
legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea
studiilor.

Adeverintele care au alt format decat cel prevdzut in anexa nr. 2D. din HG 611/2008 , trebuie s
cuprinda elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care s rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in muncd acumulatd, 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 prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sinitate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute , precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap
prevazut se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Formularul de inscriere prevazut se pune la dispozitie candidatilor de catre institutia publica
organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis,
editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediu, in locul special
amenajat pentru desfasurarea de activitdti de informare si relatii publice, in format letric.

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.

Locul de depunere al dosarelor : Registratura Directiei de Asistenta Sociala Panciu , judetul Vrancea,
din str. Titu Maiorescu Nr. 15, parter, registrator - Sercan Mirela.

Conditii generale de participare:

a) persoana are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European(SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul
in Romania;

b) persoana cunoaste limba romana, scris i vorbit;

¢) persoana are capacitatea de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003- Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) persoana are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate; .

¢) persoana indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs; o

f) persoana nu a fost condamnaté definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii na_tlonale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori co_nt.ra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post lnco'mpatlbll.é
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea. . .

g) persoana nu executd o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dl‘eptl:llul de a
ocupa o functie, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a ff)losn'f pentru
savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii
sau a exercitdrii unei profesii; o .

h) persoana nu a comis infractiunile prevazute la art.1, alin(2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatar§ a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile
previzute la art. 35, alin(1), lit.h).



Conditii specifice
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite
cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor economice, administrative,( specialitate

administratie publica ) , sau stiinte juridice ( drept ) : conform art. 386 lit.a ) din OUG nr.57/2019 —
privind Codul Administrativ

- vechimea in specialitatea studiilor - nu este cazul

Bibliografia:
1. Constitutia Romaniei, republicata:
Tematica: Constitutia Romaniei
2. OUG nr. 57/2019 — privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
Tematica: Titlul [ si Il a Partii a VI-a;

3. OGnr. 137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

5. Legeanr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare:

Tematica: (Titlul I, Titlul II, Titlul IIT; Titlul IV; Titlul V; Titlul VI);

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

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

Tematica: Capitolul I, ILIII, IV, Anexa II;

8. HG nr. 569/2017 - pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea locurilor de munca, a
categoriilor de personal, marimea concreta a sporului pentru conditii de muncd, precum si
conditiile de acordare a acestuia pentru familia ocupationala de functii bugetare "Administratie"
din administratia publica local;

9. HG nr. 153/2018 - pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea locurilor de munca,
a categoriilor de personal, a marimii concrete a sporului pentru conditii de muncé prevazut in
anexa nr. II la Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
precum si a conditiilor de acordare a acestuia, pentru familia ocupationala de functii bugetare
"Sédnitate si asistentd sociala", cu modificarile si completarile ulterioare:

Tematicd: Anexa la Regulament-cadru, Anexa 8;
10. HG nr. 905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor.

Atributiile postului:

> intocmeste fisele de post si acorda asistentd tuturor compartimentelor din cadrul Directiei de
Asistentd Sociala Panciu;

> raspunde si tine evidenta acestora, conform prevederilor legale. Asigurd inmanarea acestora
titularilor si le arhiveaza in dosarul personal;

> raspunde de intocmirea, actualizarea, rectificarea, pastrarea si evidenta dosarelor de personal ale
personalului din cadrul Directiei de Asistenta Sociala Panciu (contracte de munca, acte aditionale,
fise de post, decizii de numire, de modificare a salariului fise medicale, autorizatii de libera
practica, asigurari, carti de identitate, etc);

» intocmeste statele de plata si aplicd prevederile legale privind salarizarea acestora si calculul
privind acordarea drepturilor salariale ale acestora;

> opereazi toate retinerile pe tipuri (imputari, rate, contributii CAR, etc.);

> colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal, prevazute in buget;

3



Y

\ 7

>

\ 74

verifica condica de prezenta si pe baza ei intocmeste Foaia Colectiva de prezenta care sté la baza
intocmirii statelor de plata;

intocmeste referate privind propunerea de sanctionare disciplinard a angajatilor, pe baza raportului
Comisiei de disciplina;

asigurd planificarea concediilor de odihnd, in luna decembrie, pentru anul urmator si 0 supune
aprobarii directorului executiv;

aplica prevederile legale privind calcularea corecta a drepturilor salariale referitoare la: acordarea
sporurilor, indemnizatia pentru concediu de odihna, indemnizatia pentru incapacitate temporara
de munca, indemnizatia de maternitate, ajutorul de deces,etc:

asigurd legatura cu bancile pentru intocmirea documentatiei privind plata salariilor pe carduri
(introducerea datelor in aplicatiile informatice pentru generarea fisierelor pentru alimentare
conturi card si transmiterea fisierelor catre banci);

intocmeste contracte de munca si acte aditionale la contractele de munca, intocmeste referate in
vederea emiterii deciziilor privind incadrarea, avansarea in gradatie, promovarea, sanctionarea,

suspendarea sau incetarea raporturilor de muncd ale salariatilor din cadrul Directiei de Asistenta
Sociala Panciu;

asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si al comisiilor de solutionare a contestatiilor
a concursurilor/examenelor de recrutare sau promovare organizate pentru posturile din cadrul din
cadrul Directiei de Asistentd Sociald Panciu;

tine evidenta concediilor medicale, concediilor fara plata, absentelor nemotivate si a zilelor pentru
evenimente ale salariatilor ;

intocmeste dosarele de pensionare in vederea stabilirii de catre Casa Judeteana de Pensii a
drepturilor de pensie (limitd de varsta, anticipata, anticipata partial, urmas, invaliditate);

asigura transmiterea in format electronic a Registrului de Evidenta a Salariatilor la Inspectoratul
Teritorial de Munca Vrancea in cazul incheierii/suspendarii/incetarii contractului individual de
munca sau a modificarilor intervenite in timpul activitatii medicilor si asistentilor medicali;

propune grupurile tintd pentru perfectionarea profesionala periodica a salariatilor din cadrul
Directiei de Asistenta Sociala Panciu;

completeaza si depune lunar Declaratia Unica 112 privind obligatiile de platd a contributiilor
sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a persoanelor asigurate;

intocmeste calculul si depune lunar la Casa de Sanatate Vrancea documentatia privind recuperarea
sumelor din concedii medicale suportate din Fondul National Unic de Asigurari Sociale de
Séanatate ;

intocmeste documentele privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionald;

primeste cererile insotite de documentatia care sta la baza dosarului de participare la concurs,
asigura documentatia pentru buna desfasurare a acestor concursurt;

intocmeste anual graficele cu programarea personalului pentru serviciile de medicina muncii, in
cadrul contractelor incheiate pentru aceste servicii, cu incadrarea in prevederile bugetare;

executa prevederile Hotararilor Consiliului Local al orasului Panciu privind activitatea de resurse
umane la nivelul DAS PANCIU;

intocmeste si preda in termen cercetdrile statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale privind
efectivul de personal, timpul de lucru si cheltuielile institutiei cu salariatii;
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intocmeste lunar centralizarea foii colective de prezenta a salariatilor, pe baza foilor colective de

Prezent'a“de la fiecare compartiment; Foaia colectiva de prezenta centralizata va sta la baza
intocmirii statului de plata;

orice modificare intervenitd (modificare salariu, numire, incetare, suspendare activitate, etc.) o
inregistreaza in REVISAL — registrul public;

asigurd aplicarea HG 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

» elibereaza adeverinte privind personalul din cadrul din cadrul Directiei de Asistenta Sociala

Panciu, ori de cate ori sunt solicitari:

participd alaturi de la elaborarea Regulamentului de organizare si functionare, care va fi supus
adoptarii Consiliului Local Panciu si la elaborarea Regulamentului intern;

participa in Comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a dezvoltarii
sistemului de control intern/managerial;

se documenteaza continuu asupra noutatilor aparute in sistemul informational;

participa, alaturi de personalul de la resurse umane , la completarea si depunerea corecta si in
termen a Declaratiei 100 privind obligatiile de plata la bugetul de stat;

aplica procedurile si documentele privind controlul managerial intern primite;

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

CALENDAR

Probe stabilite pentru concurs:

- selectie dosare de inscriere concurs
- proba scrisa

- proba interviu

— 00NN BN =

0.

I1.
12
13.

Depunere dosare — 18.05.2023 — 06.06.2023 — in intervalul 08.00-15.30
SELECTIE DOSARE si comunicare rezultat — 08.06.2023 — 14.06.2023
Depunere contestatii — 15.06.2023 - in intervalul 08.00-15.30
Solutionare contestatii — 16.06.2023

PROBA SCRISA -20.06.2023, ora 10:00

Notarea lucririlor - 21.06.2023

Depunere contestatii — 22.06.2023 in intervalul 08.00-15.30

Solutionare contestatii si comunicare — 23.06.2023

PROBA INTERVIU -26.06.2023 — ora 10:00

Notarea interviului — 26.06.2023. Comunicarea rezultatelor la proba interviu se face imediat
dupa notare.

Depunere contestatii —27.06.2021 - in intervalul 08.00-15.30
Solutionare contestatii/ comunicare rezultate contestatii — 28.06.2023
Comunicare rezultate finale — 28.06.2023-29.06.2023.

Date de contact: Birou Administrativ, Compartiment Juridic, Resurse Umane si Relatii cu Publicul ,
Seciu Consuela-Cornelia ,telefon: 0237/275811, interior 30, contabilitate@das-panciu.ro.

Director executiv , Biroul Administrativ
Constantin-Daniel POPA Consilier superior Consuela-€ornelia SECIU
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