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ANUNIT

in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentda 57/2019 privind Codul administrativ,
coroborate cu prevederile H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile 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
conducere vacantd in cadrul institufiei, dupa cum urmeaza:

Sef Serviciu, clasa I, grad profesional II — Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturi, Relatii cu
Publicul si Arhiva

» Conditiile de participare la concurs:

CONDITII GENERALE:

e candidatii trebuie si indeplineascé conditii generale prevézute la art.465 din 0.U.G nr.57/20149
privind Codul administrativ;

a) are cetafenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplind de exercifiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazi de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitagilor specializate acreditate in conditiile
legii;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;
h) nu a fost condamnata pentru sdvarsirea unei infracfiuni contra umanititii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de corupiie sau de serviciu, infracfiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infracfiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea

Prezentul document, documentele atasate acestuia si implicit informatiile cuprinse in acestea contin date confidentiale §i cu caracter
personal i sunt protejate de prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date, precum si de legislatia roméana in vigoare.

Documentele si/sau informatiile sunt destinate exclusiv persoanei/persoanclor mentionate ca destinatar/destinatari §i altor persoane
autorizate sa le primeascé si nu pot fi folosite in alt scop decat cel pentru care sunt furnizate. Ttransferul/reproducerea sau divulgarea acestora
citre terti este strict interzisd, fiind posibila fara aprobiri prealabile doar in baza unui temei legal bine justificat.

Daci ati primit aceste documente gi/sau informafii in mod eronat va solicitim stergerea/distrugerea sau restituirea lor cétre titularul de
drept.
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functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarca, 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 cireia a savarsit fapta, prin hotdrare judecétoreascé definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncé pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislafia
specifica.

CONDITII SPECIFICE:

> studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniul stiintelor
juridice — drept, administratie publica, stiinte politice, management;

> si fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

» vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere: minim 5 ani;

% Probele/locul desfasuririi concursului

Proba serisi — se va desfisura in data de 02.08.2022 ora 10.00 la sediul Directiei de Asistentd Sociala
Pantelimon, din Bulevardul Biruintei, nr.48-50, oras Pantelimon, judet Ilfov. Pentru a fi declarant “admis”
la proba scrisd punctajul pentru functiile publice de conducere este de minim 70 puncte.

Proba interviu - pentru persoancle declarate “admis™ se va anunfa odata cu afisarea rezultatelor la proba
scrisa la sediul Directiei de Asistenta Sociald Pantelimon din Bulevardul Biruintei, nr.48-50, oras
Pantelimon, Judetul Ilfov conform programarii ce se va afisa atét la sediul, cat si pe site-ul institutiei.

Calendarul desfasuririi concursului:

1. Depunerea dosarelor — dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Directiei de Asistenta
Sociala din Bdul Biruintei nr.48-50, oras Pantelimon, judet Ilfov, in termen
de 20 de zile de la data publicarii pe site-ul institutiei si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici: 27.06.2022 - 18.07.2022

2. Data limita de depunere a dosarelor: 18.07.2022 ora 16.00;

Afisarea selectiei dosarelor: 25.07.2022 ora 10.00;

4. Depunere contestatii cu privire la rezultatul selectiei dosarelor: 25.07.2022 ora 10.00 -26.07.2022 ora
10.00;

5. Proba scrisa: 02.08.2022 ora 10.00 la sediul Directiei de Asistenta Sociala Pantelimon, din
Bulevardul Biruintei, nr.48-50, oras Pantelimon, judet Ilfov;

6. Afisare rezultate la proba scrisa: 04.08.2022 ora 10.00;

(5]

Prezentul document, documentele atasate acestuia si implicit informatiile cuprinse in acestea confin date confidentiale si cu caracter
personal si sunt protejate de prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulajic a acestor date, precum si de legislatia roméni in vigoare.

Documentele si/sau informatiile sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane
autorizate sa le primeasca si nu pot fi folosite in alt scop decat cel pentru care sunt furnizate. Ttransferu I/reproducerea sau divulgarea acestora
catre terti este strict interzisa, fiind posibila fara aprobiri prealabile doar in baza unui temei legal bine justificat.

Daca ati primit aceste documente si/sau informatii in mod eronat vi solicitim stergerea/distrugerea sau restituirea lor catre titularul de

drept.
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7. Depunere contestatii cu privire la rezultatul probei scrise: 04.08.2022 ora 10.00 — 05.08.2022 ora
10.00;

8. Proba interviu: pentru persoanele declarate “admis™ se va anunta odata cu afisarea rezultatelor la
proba scrisd la sediul Directiei de Asistentd Sociala Pantelimon din Bulevardul Biruintei, nr.48-50,
oras Pantelimon, Judetul Ilfov conform programirii ce se va afisa atat la sediul, cat si pe site-ul
institutiei;

Noti — interviul se va sustine conform prevederilor art.56 alin.(1) din H.G.R nr.611/2018 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierel functionarilor publici, cu modificarile §i completarile
ulterioare, (pentru persoanele declarate “admis™ la proba scrisa).

Dosarul de inscriere va cuprinde:

a) formularul de inscriere prevazut in Anexanr.3 a H.G.R nr.611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari
si perfectionari;

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
licenta 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
completirile ulterioare;

f) copia carnetului de munca §i a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca §i, dupa caz, in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau exercitarea profesie;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;
atestarea starii de sanitate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitétilor specializate
in conditiile legii;

h) cazier administrativ;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitafii de lucrator al Securitifii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

k) Copie livret militar, daca este cazul.

* Adeverintele eliberate de angajator pentru perioada lucrata care au un alt format decat modelul
orientativ prevazut de H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, trebuie sd cuprinda elemente
similare celor previzute in modelul orientativ §i din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii:

Prezentul document, documentele atagate acestuia §i implicit informatiile cuprinse in acestea contin date confidentiale si cu caracter
personal si sunt protejate de prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatic a acestor date, precum si de legislatia romana in vigoare.

Documentele si/sau informatiile sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane
autorizate si le primeasca §i nu pot fi folosite in alt scop decat cel pentru care sunt furnizate. Ttransferul/reproducerea sau divulgarea acestora
catre terti este strict interzisa, fiind posibila fira aprobari prealabile doar in baza unui temei legal bine justificat.

Daci ati primit aceste documente gi/sau informatii in mod eronat vé solicitim stergerea/distrugerea sau restituirea lor citre titularul de
drept.
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functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal
al desfasurarii activitagii, vechimea in muncé acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

*Adeverina care atestd stareca de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stability prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sanatate trebuie
insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

* Copiile actelor necesare inscrierii, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinta in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de ctre secretarul comisiei de concurs.

* Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declarafie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor §i care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritateasau institutia publica competenta are obligatia de a complete dosarul cu

originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizrii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrative de numire.

> coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
e la sediul Directiei de Asistentd Social, din oras Pantelimon Bulevardul Biruintei, nr.48-30,
judetul Ilfov si la nr. de tel. 021.301.70.84, int.255.
e Persoana de contact: Dragan Carmen Mihaela - consilier superior, Serviciul Juridic, Resurse
Umane si Arhiva.

BIBLIOGRAFIE PENTRU CONCURSUL DE RECRUTARE ORGANIZAT ilf
VEDEREA OCUPARII UNEI FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE VACANTE IN
CADRUL INSTITUTIEI

Bibliografie pentru concursul de rectutare organizat pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
unei functii publice de conducere vacantd in cadrul institutiei, dupa cum urmeaza:

Sef Serviciu, clasa I, grad profesional II — Serviciul Juridic, Resurse Umane, Registraturi, Relatii cu
Publicul si Arhiva

Legislatie generala

1. Constitutia Romaniei, republicat;

2.Titlul 1 si I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Prezentul document, documentele atasate acestuia §i implicit informatiile cuprinse in acestea contin date confidentiale si cu caracter
personal si sunt protejate de prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilic 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal gi privind libera circulagie a acestor date, precum si de legislatia roméni in vigoare.

Documentele si/sau informatiile sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane
autorizate sa le primeasca si nu pot fi folosite in alt scop decit cel pentru care sunt furnizate. Ttransferul/reproducerea sau divulgarea acestora
cétre terfi este strict interzisa, fiind posibila fara aprobari prealabile doar in baza unui temei legal bine justificat.

Dac ati primit aceste documente si/sau informatii in mod eronat va solicitim stergerea/distrugerea sau restituirea lor catre titularul de
drept.
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3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i bérbafi, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Legislatie specifica

« Lege nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

. Hotararea 797/2017 - pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal, cu modificarile i
completirile ulterioare — Anexa 2 integral;

» Legea nr.272/2004 privind protectia §1 promovarea drepturilor copilului republicatd cu
modificarile si completarile ulterioare, integral;

« Legea nr.287/2009 privind Codul Civil din 2009, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare, integral;

«  Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public - integral

« Legea 134/2010 privind Codul de procedura civild - Republicare*) cu modificarile si
completarile ulterioare - integral;

« Legea cadru nr 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completirile ulteriare- integral;

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

« Hotarirea 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
completirile ulterioare - integral

« Legeanr.53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare - integral;

« Hotardrea 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitétile bugetare -
REPUBLICARE - integral

+ Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral;

Tematica:

- Constitutia Romaniei, republicata,

- Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si
completarile ulterioare:;

Prezentul document, documentele atasate acestuia si implicit informatiile cuprinse in acestea contin date confidentiale si cu caracter
personal si sunt protejate de prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatic a acestor date, precum si de legislatia roméana in vigoare.

Documentele si/sau informatiile sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari si altor persoane
autorizate s le primeascd si nu pot fi folosite in alt scop decét cel pentru care sunt furnizate. Ttransferul/reproducerea sau divulgarea acestora
catre terti este strict interzisa, fiind posibila fara aprobiri prealabile doar in baza unui temei legal bine justificat.

Daci afi primit aceste documente si/sau informafii in mod eronat va solicitam stergerea/distrugerea sau restituirea lor cétre titularul de
drept.
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- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

- Lege nr.292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare, integral;

- Hotardrea 797/2017 - pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistenfa sociald §i a structurii orientative de personal, cu modificarile si
completirile ulterioare — Anexa 2 integral;

- Legea nr.272/2004 privind protectia §i promovarea drepturilor copilului republicata cu modificarile
si completarile ulterioare, integral;

- Legea nr.287/2009 privind Codul Civil din 2009, republicatd cu modificarile i completarile
ulterioare;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public - integral

- Legea 134/2010 privind Codul de procedura civila - Republicare*) cu modificarile si completarile
ulterioare - integral;

- Legea cadru nr 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulteriare- integral;

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

- Hotérirea 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor 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 completarile ulterioare - integral

- Legea nr.53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare - integral;

- Hotararea 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare - REPUBLICARE -
integral

- Legea nr.448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral;

ATRIBUTIILE POSTULUIL:

in domeniul juridic:
1. Asigurd reprezentarea Directiei de Asistenta Sociald, pe baza delegatiei emise de catre Directorul
Executiv in fata instantelor judecatoresti, a birourilor notariale si a altor institutii publice sau private;
2. Tine evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;
3. Apard interesele legitime ale institutiei prin redactarea cererilor in justitie, cu aprobarea

Prezentul document, documentele atasate acestuia si implicit informatiile cuprinse in acestea conin date confidentiale §i cu caracter
personal si sunt protejate de prevederile Regulamentului (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatic a acestor date, precum si de legislajia romana in vigoare.

Documentele si/sau informatiile sunt destinate exclusiv persoanei/persoanclor mentionate ca destinatar/destinatari §i altor persoane
autorizate sa le primeasca si nu pot fi folosite in alt scop decat cel pentru care sunt furnizate. Ttransferul/reproducerea sau divulgarea acestora
catre terti este strict interzisa, fiind posibild fara aprobiri prealabile doar in baza unui temei legal bine justificat.

Daca ati primit aceste documente si/sau informatii in mod eronat va solicitim stergerea/distrugerea sau restituirea lor citre titularul de

drept.
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conducatorului ierarhic superior si a conducatorului institugiei;

4. Raspunde adreselor formulate de instanta;

5. Promoveaza ciile de atac prevazute de lege:

6. Acorda consultanta si consiliere de specialitate compartimentelor din cadrul Directiei;

7. Acorda consultania si consiliere de specialitate beneficiarilor serviciilor si prestatiilor sociale oferite
de Directia de Asistenta Sociala;

8. Tine evidenta Monitorului Oficial §i comunica birourilor si compartimentelor din cadrul Directiei
actele normative publicate si care au legatura cu activitatea acesteia;

9. Formuleazi, la solicitarea compartimentelor din cadrul Direcfiei puncte de vedere cu privire la
aplicarea actelor normative in vigoare;

10. Avizeazi contractele incheiate de institutie cu persoane fizice si juridice;

11. Avizeazi Conventiile de parteneriat si Contracte de colaborare cu organizatiile neguvernamentale,
societafile comerciale precum si institutii locale §i nationale, in vederea dezvoltérii si diversificarii
serviciilor sociale in conformitate cu nevoile identificate la nivel local;

12. Tine evidenta contractelor incheiate intre Directia de Asisten{a Sociala si al{i furnizori;

13. Contribuie la elaborarea proiectul de organigrama, statul de functii, regulamentul de organizare §i
functionare, regulamentul de ordine interioard, conform reglementarilor legale;

14. Intocmeste proiecte de hotarari, dispozitii, referate, potrivit competentelor;

in domeniul resurselor umane:

15. Intocmeste documentatia necesara la organizarca concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante, la nivelul intregii institutii in conformitate cu prevederile legale cu privire
la modul de organizare si desfdsurare a concursului pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante;

16. Indeplineste atributiile de secretar in Comisia de concurs/comisia de solutionare a contestatiilor
asigurand derularea concursului in conformitate cu prevederile legale;

17. Solicita si centralizeaza, conform prevederilor legale fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului institutiei;

18. Pastreaza legitura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, respectind prevederile legale cu
privire la activitatea desfasurata;

19. Efectucaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu, pe
perioada nedeterminata si determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
in vigoare;

20. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru personalul din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

71. Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
conducerea Serviciului Financiar-Contabilitate si Buget;

22, Intocmeste situatia privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de citre gefii
ierarhici superiori i umareste respectarea el

23. Verifica condicile de prezenta ale personalului din cadrul institutiei si intocmette pontajele lunare;

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

25. Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordan{a cu structura organizatoricd §i numarul de posturi aprobate de consiliul local
s elaboreaza dispozifii in acest sens;

26. Tine evidenta, elibereaza notele de plecare si urmareste efectuarea concediului de odihni, cu
respectarea dispozitiilor legale.

20 intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor;

Alte atributii:

28. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

29. Realizeazi rapoarte de activitate, in conformitate cu cerintele stabilite;

30. Analizeaza, face propuneri cu privire la solutionarea lucrarilor repartizate de citre seful ierarhic
superior si/sau de conducerea institutiei i intocmeste documente referitoare la lucrarile 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 lucririlor repartizate.

31. Redirectioneaza, in termenul prevazut de legislatia in vigoare, lucrdrile care i-au fost repartizate si
care nu intrd in aria de competenta a serviciului ori a institutiei;

32.Réaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitdtilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de citre
nici o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

33. In exercitarea profesiei si in le gatura cu aceasta, este independent profesional §i nu poate fi supus nici
unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

34. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine,
in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penali;

35. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul legal
a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele plitite de institutie, in calitate de
comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive si irevocabile, se
angajeaza raspunderea civila a functionarului public.

Indeplineste orice alte atributii, stabilite de seful ierarhic sau conducitorul institutiei precum si cele
previzute de celelalte regulamente ale institutiei, in limitele temeiului legal

NOTA: La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate
republicirile, modificarile §i completarile intervenite pania la data depunerii dosarelor de concurs.

Afisat azi 27.06.2022 la sediul si site-ul instititutiei ora 10.00
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