ROMANIA - JUDETUL SUCEAVA

ORASUL CAJVANA
PRIMARIA

primaria_cajvana@yahoo.com
tel. /fax:0230539222

Nr.7393/20.07.2023

ANUNT

Primaria Orasul Cajvana, judetul Suceava, organizeazi, in baza art. IV din OUG 34/2023 — alin.(2) lit. a)
si art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificiirile si completiirile ulterioare, concurs de
recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie temporar vacante de:

-Inspector, clasa I, grad debutant, BIROU FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE,TAXE,
SALARIZARE SI RESURSE UMANE;

Calendarul de desfisurare a concursului:

-proba scrisa: in data de 07.08. 2023, ora 10:00, la sediul Primiriei orasului Cajvana;

-proba interviu: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la. sediul
Primariei orasului Cajvana, doar de catre candidatii care au obtinut minimum 50 puncte la proba scrisa.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei orasului Cajvana, in termen de 8 de zile de la
data publicérii anuntului, respectiv, in perioada 20.07.2023 — 27.07.2023 si contin in mod obligatoriu
urmatoarele:

-formularul de inscriere;

"Se pune la dispozitie candidatilor de cétre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului din oficiu;
-curriculum vitae, modelul comun european;

-copia actului de identitate;

-copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializari si perfectioniiri;

-copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei, daci este cazul;

"Modelul orientativ al adeverintei este prevazut in anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008.

-copia adeverintei care atesta starea de sinatate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

' Adeverinta care atesté starea de sﬁnétate contine in clar numérul data numele emitentu]ui si calitatea acestuia in

adapta:e rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatatc trebuie insotitd de copia certlﬁcatu]ut de incadrare intr-
un grad de handicap, emis in conditiile legii.

-cazierul judiciar;

"Acest document poate fi inlocuit 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 institufia publicad competenta are obligatia 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 sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire. in situatia in care candidatul soliciti expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

-declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calititii de lucrdtor al Securititii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 1 zi lucritoare de la data ex;:n;;fo"w mm;}enylul de
depunere a dosarelor.
Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la dat,émaﬁﬁqp,li;:@;u ului
selectiei dosarelor. i
Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la expu‘&rea ngﬂyfui de
depunere a contestatiilor.




In cazul in care existd un candidat cu dizabilidti, prin raportare la nevoile individuale, acesta poate inainta
comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs.

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

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale — pentru toate functiile publice scoase la concurs:

Conform art. 465 alin. (1) din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

- are cetatenia romana $i domiciliul in Roménia;

- cunoaste limba roména, scris si vorbit;

- are varsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicd. Atestarea stirii de sinatate se face pe
bazd de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie;

- indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea functle1
publice;

- indeplinegte conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

- nu a fost condamnata pentru savérgirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infiptuirea justitiei, infractiuni
de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice,
cu excepiia situafiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea
faptei;

- nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a sdvarsit fapta, prin hotarare judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

- nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

- nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica.

Conditiile specifice:

Pentru Inspector - Clasa I, Grad debutant, BIROU FINANCIAR CONTABIL, IMPOZITE,TAXE,
SALARIZARE SI RESURSE UMANE

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in : Stiinte administrative
(Ramura de stiintd) sau Stiinte economice (Ramura de stiinta)

Vechime minima in specialitatea studiilor o an

Durata timp de muncé: 8h/zi - 40h/saptamana

Principalele atributii previzute in fisa postului:
e isi insugeste, respectd si actioneaza in conformitate cu legislatia specificd domeniului de activitate,
precum si cu procedurile operationale, Regulamentul de ordine interioara al Primariei Orasului

Cajvana si alte norme interne;

e Stabileste conform legislatiei in vigoare nivelul si componenta salariului pentru fiecare salariat,
precum si a celorlalte drepturi prevazute de lege (indemnizatii, concedii odihna, concedii medicale
etc;):

o Intocmeste pontajul personalului din administratie si centralizeaza fisele de pontaj de la celelalte
compartimente;

e Tine evidenta concediilor de odihna pentru fiecare departament si verifica pontajele cu cererile de
concediu de odihna, certificatele medicale;

e Primegte si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale salariatilor in domeniul resul;sehaﬂ)r:l nane
propunand solutii pentru rezolvarea acestora; K

e Actualizeaza statele de functii in baza structurii organizatorice aprobate si pa 1&@@?13 stab1
modlﬁcaulor in or gamgrama 1nst1tutlel

:Ea

individuale ale angajatilor;



* Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind
drepturlle salariale precum si pentru alte drepturi de asiguriri sociale;

° Intocmeste raportri statistice, monitorizari, cheltuieli de personal;

o Intocmeste si tine la zi registrul general de evidenta al personalului din cadrul institutiei; transmite
catre I'TM, repectiv catre ANFP modificarile intervenite;

o Inregistreazi si transmite coret datele in REVISAL;

e Intocmeste dosarele profesionale si dosarele personale; asigurd gestionarea dosarelor profesionale
ale functionarilor publici i contractuali, potrivit legii;

* Asigura pastrarea in condifii de maxima securitate a dosarelor profesionale;

® ASIgura accesul la dosarele profesionale in conditiile legii;

o Inregistreazi modificirile survenite in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si
contractuali;

o fnregistreaze'l pe baza documentelor originalelor modificarile privind datele personale ale
func‘;ionarilon publici si contractuali;

° Inregistreaza modificarile de naturd salariala, conform legii;

o Intocmeste cererile de recuperare a concediilor medicale din FNUASS si depune documentatia la
Casa de Asigurari de Sanatate Suceava;

o Elibereaza adeverinte standard;

e Ofera consultanta in probleme de personal;

e Transmite Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici situatiile solicitate privind functiile si -
functionarii publici;

* Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante sau temporar
vacante si a promovirilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, rispunde si se asiguri
de publicitatea posturilor vacante sau temporar vacante scoase la concurs, respectiv, intocmeste
documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor decalarti admisi in conformitate cu
prevederile legale;

e Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,

si/sau a contractului individual de munci;

indeplineste toate activititile legate de administrarea personalului previzute de legislatia in vigoare;

Completeaza datele din formularul L 153;

Pastreaza evidenfa propriilor lucrari si se ocupa de arhivarea acestora;

Intocmeste statele de plata a salariilor si altor drepturi cuvenite personalului, precum si acordarea

unor indemnizatii si ajutoare ce intrd in competenta consiliului local;

e Colaboreazi in permanenta pentru realizarea atributiilor specifice cu toate compartimentele
functionale din cadrul primariei.

e Ahiveazid documentele create si le preda consilierului cu atributii de arhivi, pe bazi de lista de
inventar si proces verbal de predare-primire;

Bibliografie si tematica:
1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Titlul II :Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale

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

cu tematica CAPITOLUL II: SECTIUNEA I:Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si
profesie, SECTIUNEA II:Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanitate, la alte servicii,
bunuri si facilitati, SECTIUNEA III:Accesul la educatie, SECTIUNEA 1V:Libertatea de circulatie, dreptul
la libera alegere a domiciliului si accesul in locurile publice, SECTIUNEA V:Dreptul la demnitatea
personala

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati ,republicaté, cu
modificarile si completarile ulterioare //qg‘)f\ ﬁfif/

cu tematica CAPITOLUL II:Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barba "n domemu] uncii,
CAPITOLUL III:Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la cga%g@ sgndtate, la
cultura si la informare et




completarile ulterioare
cu tematica Statutul functionarilor publici

5. Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare

cu tematica TITLUL L:Dispozitii generale, TITLUL II:Contractul individual de munca, TITLUL IIL: Timpul
de munca si timpul de odihna, TITLUL IV:Salarizarea, TITLUL V:Sanitatea si securitatea in munca,
TITLUL VI:Formarea profesionala, TITLUL VII:Dialogul social, TITLUL VIII:Contractele colective de
munca, TITLUL IX:Conflictele de munca, TITLUL XIl:Jurisdictia muncii, TITLUL XIII:Dispozitii
tranzitorii si finale

6. H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici cu modificarile ulterioare

cu tematica TITLUL I:Dispozitii generale privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
TITLUL II:Organizarea carierei functionarilor publici, TITLUL Ill:Dezvoltarea carierei functionarilor
publici

7. H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile ulterioare

cu lematica Reglementari privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice

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

cu tematica CAPITOLUL I:Dispozitii generale, CAPITOLUL Il:Salarizarea, CAPITOLUL III:Alte
dispozitii, CAPITOLUL IV:Dispozitii tranzitorii si finale

9. H.G. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu modificarile si completarile
ultarioare
cu fematica Reglementari privind registrul general de evidenta a salariatilor

10. H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica,
din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare — republicati

cu tematica CAPITOLUL I@:Concediul de odihna, CAPITOLUL II:Concediul de odihnad suplimentar,
CAPITOLUL II:Concediul platit pentru evenimente familiale deosebite, CAPITOLUL IV:Concediul fara
platd, CAPITOLUL V:Dispozitii finale

Pentru toate actele normative mai sus mentionate in cadrul bibliografiei si tematicii, forma valabila se
considerd aceea avand toate modificarile si completarile ulterioare, pana la ziua publicérii anuntului.

Ca model orientativ, propunerile de subiecte concursuri pot fi vizualizate accesind web site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici, sectiunea Cariera in functia publicd, Subiecte concurs.
http://www.anfp.gov.ro/SubiecteConcurs

Persoane de contact:

Morosan Floarea, inspector, 0230539222, 0230539222, primaria_cajvana(@yahoo.com

Afigat in data de 20.07.2023, la sediul si pe pagina de internet a Primariei orasului Cajvana.
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