ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL MURES

Nr. 8091/SVII
Data:15.06.2022
Dosar: B. 6, ex. nr. __
Nesecret

ANUNT

Institutia Prefectului - Judetul Mures, Piata Victoriei, nr. 2, organizeazd in data de 10.08.2022 ora
10,00, concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii de executiei in baza prevederilor art. 618 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Detaliile pentru organizarea concursului sunt urmatoarele:

Denumirea functiei publice vacante: Consilier, clasa I, gradul profesional superior la
Compartimentul financiar contabil.
Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamana.
Atributiile postului : Conform figelor de post anexate.
Probele stabilite pentru concurs sunt:
1. selectia dosarelor;
2. proba scrisa;
3. interviul.

Candidatii vor depune dosarele de inscriere la concurs, la sediul Institutiei Prefectului - Judetul
Mures, etajul III, cam 151, in perioada 11.07-01.08.2022 (in termen de 20 zile de la data publicarii
anuntului pe pagina de internet a institutiei si pe site-ul ANFP, data publicdrii 11.07.2022).

Persoand de contact: Zenovia DRAGUS, consilier, clasa I, gradul profesional superior -
Compartimentul resurse umane, telefon 0265-261261 int. 29044, fax 0265-260380, e-mail:
zenovia.dragus@prefecturamures.ro.

Selectia dosarelor va fi efectuatd in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

Proba scrisa se va desfasura la sediul institutiei, in data de 10.08.2022, ora 10,00.
Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:

- Formularul de inscriere;

- Curriculum vitae, model comun european;

- Copia actului de identitate;

- Copiile diplomelor de studii si ale altor acte care sa ateste efectuarea unor specializari;

- Copia diplomei de studiu, certificat sau a altor documente care sa ateste competente in
domeniul tehnologiei informatiei;

- Copia carnetului de muncé si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care s& ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice;

- Copia adeverintei care s& ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- Cazier judiciar;



- Declaratie pe propria raspundere sau adeverintd care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia;

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin publicare pe pagina de internet in
format, deschis, editabil, in cadrul sectiunii carierd — Concurs - Formulare, precum si la sediul
institutiei, in locul special amenajat pentru desfisurarea de activitati de informare si relatii publice, in
format letric. Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de cdtre secretarul comisiei de
concurs.

Adeverinta care s& ateste starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in format standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

Conditii de participare la concurs sunt:
Candidatii trebuie s& indeplineascd conditiile prevézute de art. 465 alin. (1) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;
a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta de minimum 18 ani implinitj;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevdzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform, fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnat& pentru sévarsirea unei infractiuni contra umanitatji, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvarsite 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 publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a s#varsit fapta, prin hotdrare judecdtoreasca definitiva, in conditiile
legii;

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

k) nu a fost lucrétor al Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevédzute de legislatia
specifica.
Conditii specifice necesare in vederea participarii la concurs:
e studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in stiinte economice;

e vechime in specialitatea studiilor minim 7 ani;
e cunostinte si aptitudini de utilizare a calculatorului nivel mediu, dovedite cu diplome certificate.

Bibliografia/tematica

1. Bibliografia:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, republicata cu
modificdrile si completarile ulterioare, Titlul I i II ale pariii a VI-a;

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

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,

cu modificarile si completarile ulterioare;
5. Legea contabilitdtii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;



6. Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea

carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, capitolul I

Sectiunea 2 — 4, capitolul II Sectiunea 1-3, capitolul III si Anexa VI capitolul II Sectiunea 1-3 si 6;

8. Legea nr. 53/2003, privind Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

9. Hotdrarea Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

10. Hot3rarea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

11. Hotdrarea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile i completarile ulterioare;

12. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

2 Tematica:

1. Drepturile si libertdtile fundamentale ale cetatenilor;

2. Titlul I si II ale p&rtii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3. Drepturile cetétenilor, discriminarea, hrtuirea, egalitatea in activitatea economica si in materie
de angajare si profesie, accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii,
bunuri si facilitati, accesul la educatie, dreptul la demnitatea personala ;

4, Egalitatea de sanse si de tratament intre barbati si femei;

5. Registrele de contabilitate ale institutiei;

6. Constituirea comisiilor de concurs si de solutionare a contestatiilor si atributiile comisiei de
concurs, ale comisiei de solutionare a contestatjilor si ale secretarului;

7. Salarizarea - Capitolul II si Capitolul III din Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice;

8. Executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de muncg;

9. Institutia Prefectului, Hotdrarea Guvernului nr. 906/2020 pentru punerea in aplicare a unor
prevederi ale Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ ;

10. Regulament-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;

11. Intocmirea, actualizarea dosarului profesional si gestionarea dosarului profesional;

12. Dispozitii comune privind accesul la informatiile de interes public.
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Atributiile postului*6):

1. tine evidenta concediilor medicale si gestionarea acestora si urmareste recuperarea
sumelor,;

2. gestioneaza solicitarile privind decontul indemnizatiilor privind voucherele de vacanta si
respecte prevderile legale aferente;

3. ntocmeste si gestioneaza registrul inventar la nivelul institutiei;

4. verifica si stabileste sumele aferente indemnizatiei de delegare a personalului;

5. efectueaza plati si incasari in numerar respectand “Regulamentul operatiunilor de casa”
in vigoare;

6. intocmeste zilnic registrul de casa in program informatic, cu mentiunea soldului de casa
defalcat pe categorii de cheltuieli, materiale si personal si pe cele doua capitole bugetare;

7. intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului contractual,
componenta administratie sia SPCRPCIV si SPCPS, conform prevederilor legale;

8. organizeaza si asigura procedurile legale de depunerea juramantului de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare;

9. verificd condica de prezenta si intocmeste foile de prezenta lunara pentru componenta
administrativa;

10. intocmeste foile de prezentd lunara pentru componenta administrativa in vederea
stabilirii timpului efectiv lucrat in conditii vatamatoare;

11.intocmeste foile de prezenta lunara pentru stabilirea timpului efectiv lucrat in conditii de
munca vatamatoare pentru acordarea sporului de conditii vatamatoare;

12.verifica foile de prezenta lunara pentru SPCRPCIV si SPCPS;

13.raspunde si intocmeste lunar situatia acordarii normei de hrana conform legislatie Tn
vigoare;

14.intocmeste contractul de munca/act aditional la incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea contractului individual de muncd pe perioadd nedeterminatd sau determinata,
componenta administrativa;

15.urmareste obtinerea semnaturile celor in drept si comunica pe baza luari la cunostinta

| celor in drept documentele gestionate;

16.intocmeste la incetarea contractului de munca nota de lichidare si se fnmaneaza celor in
drept;

17.intocmeste adeverinta privind vechimea in muncé la incetarea contractului individual de
munca,

18.asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea/promovare i
intocmeste documentatia specifica pentru personalul contactual;

19.solicita 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;

20.preda pe baza borderoului declaratile de avere, declaratile de interese, persoanei
responsabile cu gestionarea dosarelor profesionale din cadrul compartimentului resurse umane;

21.raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale
angajatilor aparatului de specialitate;

22.actualizeaza si gestioneazéa registrele declaratiilor de avere, respectiv al declaratiilor de
interese aferent salariatilor institutiei;

23.intocmeste si elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vehimea in
munca, drepturile salariale brute(salarii de fincadrare, sporuri, etc), precum si pentru
completarea dosarelor de pensionare, sau recalcularea acestora;

24.intocmeste referatul si pune la dispozitie modelul rapoartelor de evaluare si a figelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale;

25. centralizeaza, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului

| contractual, intocmit de catre sefii serviciilor;

26.intocmeste si transmite situatiile privind evaluarea functionarilor publici/personalul
contractual, conform machetelor, compartimentului resurse umane;
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27.tine evidenta concediilor de odihn& ale salariailor si confirma cererile de acordare a
concediilor de odihn& pentru cele doua servicii comunitare SPCRPCIV si SPCPS;

28.intocmeste si pune la dispozitie formularele de declaratie privind deducerile personale si
se preda persoanei reponsabile cu stabilirea drepturilor salariale;

29.intocmeste si tine evidenta procedurilor specifice activitatii pe linia resursei umane;

30.solutioneazé corespondenta repartizata de catre seful ierarhic, in termenele legale sau
cele specificate;

31.inainteaza spre verificare si contrasemnare sefului ierarhic documentele sau
corespondenta intocmita;

32.participa la elaborarea a Regulamentului de ordine interioard si a Regulamentului de
functionare a institutiei;

33.indosariaza si arhiveaza documentele;

34.Participa la organizarea si desfasurarea proceselor electorale;

35.Are obligatia s& respecte confidentialitatea datelor la care are acces;

36.S4 foloseasca in scopul prevazut de lege prerogativele functiei publice detinute;

37.S4 asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului, s evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

38.Sa respecte in mod riguros orele de program;

39.S4 semneze condica de prezenta atat la sosire cat si la plecare;

40.S3 foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand institutiei numai pentru

' desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

41.S3a propuna si s& asigure, potrivit atributiilor care revin, folosirea utila si eficienta a banilor
publici, in conformitate cu prevederile legale;

42.Sa instiinteze seful ierarhic de indata ce au luat cunostintd de existenta unor nereguli de
natura sa impieteze asupra bunului mers al activitatii;

43. Sa instiinteze structurile de specialitate din cadrul M.A.l. de indata ce au luat cunostinta

| de existenta unor acte de coruptie cu privire la activitatea unor salariati ai M.A.l;

44.S% deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica si electronica sau
alte instalatii aflate sub tensiune din dotare;
45. S respecte prevederile art. 23, alin (1) din Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii
in munca, astfel:
a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sé il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
pericol pentru securitatea i sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

e) sa aducé la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) s& coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
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ROMANIA

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL MURES

CALENDAR
in vederea organizarii concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
executie vacante de consilier, clasa I, gradul profesional superior

Instiintare ANFP:20.06.2022;

Publicarea anuntului de concurs: 11.07.2022;

Depunerea dosarelor de concurs: 11.07-01.08.2022 ora 16,00;

Selectia dosarelor: 02.08-04.08.2022, inclusiv (art. 50 din H.G. nr. 611/2008);
Depunere contestatii: 05.08.2022, inclusiv ( art.63 din H.G. nr. 611/2008);

Solutionare contestatii: 08..08.2022, inclusiv ( art.64 alin. (1) din H.G. nr.
611/2008);

Probad scrisa: 10.08.2022 ;
Depunere contestatii: 12.08.2022, inclusiv ( art.63 din H.G. nr. 611/2008);

Solutionare contestatii:16.08.2022, inclusiv ( art.64 alin. (1) din H.G. nr.
611/2008);

Interviu:17.08.2022;
Depunere contestatii: 18.08.2022, inclusiv ( art.63 din H.G. nr. 611/2008);

Solutionare contestatii:19.08.2022, inclusiv ( art.64 alin. (1) din H.G. nr.
611/2008).



