ROMANIA
Judetul lifov
CONSILIULLOCAL ORAS PANTELIMON
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA

Ne T L (L. 12 208

ANUNT

In conformitate cu prevederile art.57 alin. (4) din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare, coroborate cu
prevederile art.39 alin. (2) din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completdrile
ulterioare

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA,
cu sediul in Oras Pantelimon, Bulevardul Biruintei, nr.48-50, judetul Ilfov.

organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a unei functii
publice de executie vacante in cadrul institutiei, dupd cum urmeaza:

CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR - SERVICIULUI
JURIDIC, RESURSE UMANE SI ARHIVA -1 POST

> Conditiile de participare la concurs:

CONDITII GENERALE:

e candidatii trebuie s indeplineasca condifii generale prevazute la art.54 din
Legea nr.188/1999— privind Statutul Functionarilor Publici, republicatd, cu
modificdrile i completarile ulterioare;

CONDITII SPECIFICE:

e studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
specializarea stiinte economice;

e cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft
Office — nivel mediu;

evechime In specialitatea studiilor absolvite, necesare exrcitdrii functiei
publice de minim 7 ani;

REFERENT, CLASA III, GRAD PROFESIONAL ASISTENT - SERVICIULUI
BENEFICII SOCIALE -1 POST

> Conditiile de participare la concurs:
CONDITII GENERALE:

e candidatii trebuie sa Indeplineasca conditii generale prevazute la art.54 din
Legea nr.188/1999— privind Statutul Functionarilor Publici, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
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CONDITII SPECIFICE:
> studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

> cunostinte operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office —
nivel mediu;
» vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 6 luni;

» Probele/locul desfasuririi concursului

i
Cunostintele de opefre calculator Microsoft Office se vor testa in timpul probelor de concurs
de mai jos.
Proba scrisii —va avea loc in data de 29.01.2019 ora 10.00 la sediul Directiei de Asistentd
Sociald Pantelimon, din Bulevardul Biruintei, nr.48-50, Oras Pantelimon, Judet Ilfov. Pentru
a fi declarat admis la proba scrisd punctajul este de minim 50 puncte.
Proba interviu - pentru persoanele declarate “admis” la proba scris, se va anunfa odata cu
afisarea rezultatelor la proba scrisd la sediul Directiei de Asistentd Sociala Pantelimon din
Bulevardul Biruintei, nr.48-50, Oras Pantelimon, Judetul IIfov conform programarii ce se va
afisa atét la sediul, cat si pe site-ul institutiei.

Calendarul desfasuririi concursului:

1. Depunerea dosarelor pentru inscriere la concurs se face in termen de 20 de zile de la
publicarea in Monitorul Oficial, afisarea anuntului la sediul social si pe site-ul
institutiei: 28.12.2018 - 16.01.2019

2. Data limitd de depunere a dosarelor: 16.01.2019 ora 16.00;

3. Afisarea selectiei dosarelor: 23.01.2019 ora 14.00;

4. Depunere contestatii cu privire la rezultatul selectiei dosarelor: 23.01.2019 ora 14.00 -
25.01.2019 ora 14.00;

5. Proba scrisa: 29.01.2019 ora 10.00 la sediul Directiei de Asistentd Sociala
Pantelimon, din Bulevardul Biruintei, nr.48-50, Oras Pantelimon, judet I1fov;

6. Afisare rezultate la proba scrisa: 30.01.2019 ora 10.00;

7. Depunere contestatii cu privire la rezultatul probei scrise: 30.01.2019 ora 10.00 —
31.01.2019 ora 10.00;

8. Proba interviu: 01.02.2019 incepénd cu ora 10.00, conform programadrii ce se va afisa
att la sediu, cat si pe site-ul institutiei;

. Afisare rezultate proba interviu: 04.02.2019 ora 10.00;

10. Depunere contestatii cu privire la proba interviu: 04.02.2019 ora 10.00 - 05.02.2019
ora 10.00;

11. Afisare rezultate finale concurs: 05.02.2019 ora .12.00.

Dosarul de inscriere va cuprinde:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
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d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari si perfectionari;

e¢) copia carnetului de muncd si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, carc sd ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverin{ei care atestd starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

* Adeverintele eliberate de angajator pentru perioada lucratd care au un alt format
decat modelul orientativ prevazut de H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei funcgionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare, trebuie sd cuprinda elemente similare celor prevédzute in modelul orientativ si din
care si rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurarii activitafii,
vechimea in munci acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

*Adeverinfa care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

* Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insofite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs, cu excepiia actului de identitate, care se poate transmite si in format
electronic, la adresa de e-mail a institutiei.

* Copia diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice. management ori in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice poate fi
inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. In acest caz, candidatul declarat admis la
selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului
pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data la
care a fost declarat admis in urma selectiei dosarelor, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

* Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declarafie 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 térziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicita
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institufia
publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii
aprobate la nivel institutional.

* Formularul de inscriere este pus la dispozitia candidatilor din oficiu, prin publicare
pe pagina de internet a institutiei, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursurilor,
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precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si
relatii publice.

» coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
e la sediul Directiei de Asistentd Sociala, din Oras. Pantelimon Bulevardul
Biruintei, nr.48-50, judetul [lfov si la nr. de tel. 021.301.70.84, int.255.
e Persoani de contact: Dragan Carmen Mihaela - consilier superior, Serviciul
Juridic, Resurse Umane si Arhiva.

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURSUL ORGANIZAT iN
o VEDEREA OCUPARII UNOR FUNCTII PUBLICE DE EXECUTIE
VACANTE IN CADRUL INSTITUTIEI

Bibliografie pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiei publice de
executie:
CONSILIER, CLASA 1, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR fin cadrul SERVICIULUI
JURIDIC, RESURSE UMANE SI ARHIVA:

» Constitutia Romaniei, republicata;
> Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd cu modificarile
si completarile ulterioare;
> Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, republicata;
YW > Legea nr.215/2001 privind administratia publicé locala, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare;
> Lege nr.292/2011 Legea asistentei sociale, cu modificdrile si completarile ulterioare;
¥ » Legea nr.448/2006 privind protectia persoanelor cu handicap, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;
> H.G nr.268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 448/2000 privind protecfia $i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicapcu modificarile si completarile ulterioare;
> Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activita{ii de solufionare a petiiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;
» Legea nr. 53/2003 (CODUL MUNCII) , republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;
> Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;
» Hotararea 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
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imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
» Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea

carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare;

» Hotardrea GGuvernului nr. 250/1992%) privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unititile bugetare , republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de

personal, cu modificarile si completérile ulterioare;

Atributiile postului:

1.

1.

11.

12.

Efectueaza lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncé pe perioadd nedeterminata si
determinatd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevédzute de legislatia privind
personalul institutiei, inclusiv personalul contractual incadrat in functia de asistent
personal al persoanelor cu handicap.

Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate de personalul
institutiei, inclusiv de personalul contractual incadrat in functia de asistent
personal al persoanelor cu handicap.

Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale personalului
institutiei, inclusiv ale personalului contractual incadrat in functia de asistent
personal al persoanelor cu handicap, conform prevederilor legale;

Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevézute in
buget cu conducerea Serviciului Financiar-Contabilitate si Buget;

Rispunde de intocmirea situagiei privind planificarea concediilor de odihnd, in
vederea aprobarii de catre sefii ierarhici superiori §i uméreste respectarea ei;
Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator)
lunar si intocmeste pontajele lunar in aceastd baza,

Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de 1incadrare, sporuri de
conducere, salarii de merit, spor de vechime etc.);

Participa la elaborarea Regulamentul de Ordine Interioard; Regulamentului de
Organizare §i Functionare a institutiei;

Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd a personalului institutiei, inclusiv
personalul contractual incadrat in functia de asistent personal al persoanelor cu
handicap, conform legislatiei in vigoare;

Solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale personalului institutiei, inclusiv ale
personalul contractual incadrat in functia de asistent personal al persoanelor cu
handicap intocmite de institutie.

Raspunde de acordarea si/sau reginerea unor drepturi, documente, ale angajatilor
in conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de muncé;
Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, 1n afara celor cu caracter
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13.

14.

E3:

17.

8.

IS,
20.

21.
22

23,
24.

20.

public;

Asigurd si urmireste integrarea noilor angajafi, efectueaza controlul respectarii
disciplinei muncii;

Asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului institutiei, inclusiv a
personalului contractual incadrat in functia de asistent personal al persoanelor cu
handicap;

Asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a personalului institutiei,
inclusiv a personalului contractual incadrat in functia de asistent personal al
persoanelor cu handicap;

. Pastreazd fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si

dosarele personalului institutiei, inclusiv dosarele personalului contractual
incadrat in functia de asistent personal al persoanelor cu handicap;

Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatoricd si
numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozifii in acest
sens;

Tine evidenta, elibereaza notele de plecare i urmareste efectuarea concediului de
odihna, cu respectarea dispozitiilor legale.

fntocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii personalului institutiei;
Analizeaza, face propuneri cu privire la solutionarea lucrarilor repartizate de catre
seful ierarhic superior si/sau de conducerea institutiei si intocmeste documente
referitoare la lucrdrile repartizate de seful ierarhic superior si/sau de conducerea
institutiei  (referate,  raspunsuri, adrese interne, adrese catre alte
institutii/organizatii etc.), asigurandu-se de solutionarea in termen a lucrarilor
repartizate;

Redirectioneaza, in termenul prevazut de legislagia in vigoare, lucrérile care i-au
fost repartizate si care nu intrd in aria de competenta a serviciului ori a institufiei;
Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

Realizeaza rapoarte de activitate, in conformitate cu cerinfele stabilite;

Raspunde de péstrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi
obligat in nici o circumstan{a de cétre nici o persoand fizica sau juridicd sa divulge
secretul profesional;

. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevéazute in prezenta fisa a postului

atrage dupa sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinard,
materiala sau penald;

Pentru pagubele produse cu vinoviie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea
in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele
platite de institufic, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei
hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se angajeazd raspunderea civild a
functionarului public.

. Indeplineste orice alte atributii, stabilite de seful ierarhic sau conducatorul

institutiei precum si cele prevdzute de celelalte regulamente ale institutiei, in
limitele temeiului legal.
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Bib

execufie:

liografie pentru concursul organizat in vederea ocuparii functiei publice de

REFERENT, CLASA III, GRAD PROFESIONAL ASISTENT - SERVICIULUI
BENEFICII SOCIALE — 1 POST

YV VY

7
7

Y

\7
7

Y

\

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici, republicata;
Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locald, republicata cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Lege nr.292/2011 Legea asistentei sociale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

H.G. nr.50/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr.38/2011 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.277/2010 privind privind alocatia pentru sustinerea familiei,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.248/2015 privind stimularea participarii in invatagmantul prescolar a
copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

H.G. nr.15/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.248/2015 privind stimularea participdril in invatamaantul
prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.111/2010 privind concediul si indemnizatia
lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.52/2011 pentru aprobareca Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonantei de urgen{d a Guvernului nr.111/2010 privind
concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Ordonanta de urgen{a a Guvernului nr.148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea Guvernului nr.1025/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Ordonaniei de urgenia a Guvernului nr.148/2005 privind
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sustinerea familiei In vederea cresterii copilului, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Y

Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu modificarile

si completdrile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr.577/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,
precum si pentru reglementarea modalitagilor de stabilire si platd a alocatiei de stat
pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Ordonanta de Urgen{d a Guvernului nr.70/2011 privind masurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si completérile ulterioare;

» Hotararea Guvernului nr.920/2011 privind Normele metodologice de aplicare a

prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011 privind mésurile de

protecfie sociald in perioada sezonului rece, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,

cu modificdrile si completarile ulterioare;

» Hotararea nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si

functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de

v

personal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributiile postului:

I. Preluarea si verificarea cererilor de acordare a ajutorului social in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;

2. [fectuarea anchetelor sociale pentru persoanele singure ti familiile care soliciti
acordarea dreptului social;

3. Intocmirea documentatiei necesare stabilirii dreptului la ajutorul social pentru
persoanele singure si familiile cu venituri reduse;

4. Efectuarea periodica a anchetelor sociale de reevaluare pentru persoanele singure ti
familiile beneficiare de ajutor social;

5. Intocmirea documentatiei necesare modificarii, suspendarii dreptului la ajutor social
pentru persoanele singure si familiile cu venituri reduse;

6. Intocmirea borderourilor, centralizatoarelor, rapoartelor statistice, tabelelor nominale
privind efectiuarea actiunilor de interes local pentru beneficiarii de ajutor social;

7. Preluarea si verificarea cererilor de acordare a ajutorului de urgenti in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

8. Efectuarea anchetelor sociale pentru acordarea ajutorului de urgenti;

9. Intomirea documentatiei necesare pentru acordarea ajutorului de urgenti;

10. Preluarea si verificarea cererilor de acordare a ajutorului pentru incalzire locuintei in
conformitate cu prevederile legale;

I'l. Efectuarea anchetelor sociale pentru verificarea indeplinirii de catre solicitantii
conditiilor de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei;

12. Intocmirea documentatiei necesare stabilirii, respingerii, modificarii si incetarii
dreptului la ajutorul de incélzirea locuintei;
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13. Intocmirea si transmiterea documentatiilor necesare acordarii ajutorului pentru
incalzirea locuintei catre institutiilo implicate in acordarea acestor beneficii;

14. Intocmirea situatiilor cu persoanele care au dreptul la acordarea unor beneficii de
asistenta sociald;

NOTA: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere
toate republicirile, modificarile si completirile intervenite pand la data depunerii
dosarelor de concurs.

tor Executiv,

Jerviciu Juridic, Resurse Umane si Arhiva

Idita Ramona Ana Maria- Sef Serviciu

Intocmit -consilier superior
Dragan Carmen Mihaela
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