ROMANIA

JUDETUL PRAHOVA
COMUNA GORNET-CRICOV
PRIMAR

DISPOZITIE
privind organizarea concursului pentru ocuparea
unei functii publice vacante, de Inspector, clasa I, grad profesional asistent

Primarul comunei Gornet-Cricov,

Avand in vedere:

- Avizul nr. 40232/2019, al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- prevederile art. 467 alin. (8), art. 467 alin. (7) si alin. (8), art. 470 alin. (1) din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

- prevederile art. 38 alin. (1) si alin. "(1') din Hotarirea de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, ey modificarile si
completérile ulterioare prevederile;

- art. 155 alin. (5) lit. ¢) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- H.CL. or. 29 din 23.08.2019 privind actualizarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului:

In temeiul art. 196 alin (1) lit. b) coroborat cu art.197 alin (1) si alin (4) din 0.U.G. nr,
57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUNE:

Art. 1 - Primaria comunei Gornet-Cricov, judetul Prahova, organizeaza concurs pentru Ocuparea
unei functii publice vacante, de Inspecior, clasa I, grad profesional asistent, din cadrul
Compartimentului Stare civila, Juridic, Asistenta sociala, Resurse umane, Registratura, al aparatuluj
de specialitate al primarului U.A.T. Gornet-Cricov.,

Art. 2 - Se constituie Comisia de concurs sj Comisia de solutionare a contestatiilor, in urmatoarea
componenta;
1. Comisia de concurs:

- Presedinte: Vlad Elisabeta - Secretar General al UA.T, Gornet-Cricov;

- Membru: Popa Mariana - Inspector in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil, Casierie,
Achizitii, al Primariei Gornet-Cricov:

- Membru: un reprezentant al Institutiei Prefectului Prahova;

- Secretar: Profiroiu Mihaela-Corina - Inspector in cadrul Compartimentuluj Financiar-Contabil,
Casierie, Achizitii, al Primariei Gornet-Cricov:

2. Comisia solutionare a contestatiilor:

- Presedinte: Sima Valerica - Inspector in cadrul Compartimentuluj Agricol, Cadastru, Urbanism, al
Primariei Gornet-Cricov;

- Membru: Ghica Mihaela - Politist Local in cadrul Compartimentulu; Politie Locala, al Primariei
Gornet-Cricov;

- Membru: Buceanu Maria - Inspector in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil, Casierie,
Achizitii, al Primariei Gornet-Cricov:

- Secretar: Profiroiu Mihaela-Corina - Inspector in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil
Casierie, Achizitii, al Primariei Gornet-Cricoy: ’



Art. 3 - Bibliografia si fisa postului, pentru concursul organizat, sunt prevazute in anexele 1 si 2 ale
prezentei dispozitii;

Art. 4 - Pentru activitatea desfasurata in cadrul comisiei de concuurs, precum si pentru cea desfasurata
in cadrul comisiei de soutionare a contestatiilor, membrii si secretarii acestora au dreptul la o
indemnizatie reprezentand 10% din salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata, conform art. 42
alin. (1) si alin. (2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile §i completarile ulterioare:

Art. 5 - Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteaz persoanele mentionate ca
membri in cadrul comisiilor;

Art. 6 - Secretarul general al comunei va comunica prezenta dispozitie Institutiei Prefectului Judetului
Prahova pentru controlul de legalitate, totodata va asigura transparenta si comunicarea ciitre institutiile si
persoanele interesate, a prevederilor acesteia.




Anexa nr. 1 la Dispozitia nr.‘ﬁi...x.!;ﬂ;ﬂ%.:ME

BIBLIOGRAFIE

1) Constitutia Romaniei, republicata;

2) Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

3) Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificérile si completirile ulterioare;

4) Legea nr. 61/1993 privind alocatia de Stat pentru copii (r4), republicata:

5) Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentry susfinerea familiei, republicata;

6) Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap (r1),
republicata si actualizata;

7) Legea nr. 416/2001 privind venitu] minim garantat, actualizata;
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Anexa nr. 2 la Dispozitia nr. £%./.09.€9.209

HG 1173/2008, Anexa nr. |
(Anexa nr. 1 la Hotiiriirea Guvernului nr, 611/2008

FISA POSTULUI

Nri LA R L LYY

Informatii generale privind postul
1.
2.
3.
4,

Conditii specifice pentru ocuparea postului'
1.
2. Perfectiondri (specializri):

3.
4.

o

Atributiile postului’:

Denumirea postului: Inspector

Compartimentul: Stare civila, Juridic, Asistenta sociala, Reserse Umane, Registratura,
Nivelul postului: de executie

Scopul principal al postului: Indeplinirea atributiilor de resurse umane

Studii de specialitate : Administratie publica, Stiinte Economice, Contabilitate;

Cunogtinfe de operare/programare pe calculator (necesitate i nivel): Microsoft Office - nivel bun;
Limbi striine?) (necesitate si nivel” de cunoagtere); Engleza (citit,scris, vorbit) - nivel mediu; Franceza
(citit,scris,vorbit) - cunostinte de baza;

Abilitati, calitagi si aptitudini necesare: comunicativitate, amabilitate, promtitudine, implicare, interesata
noi proiecte, seriozitate, capacitatea de consiliere in domeniul specific de activitate:

Cerinte specifice*: disponibilitate lueru cu program prelungit in anumite conditii;

Competenta manageriali (cunostinge de management, calitifi si aptitudini manageriale): organizare,
capacitate decizionala, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
implementare, competenta in redactare,

'
aparatului de specialitate §i rispunde de organizarea in condifii optime a procedurilor specifice
concursurilor - recrutarea si selecfia candidafilor pentru functii publice §i contractuale, Raspunde si se
asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei i la sediy]

Asigurd intocmirea formalittilor privind scoaterea Ia concurs a posturilor §i a promovarilor din cadrul ']

(2,
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declar

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru Ocuparea posturilor vacante §i
ati admisi, pe baza proceselor

se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite |a nivelul autoritaii
Yentru ocuparea functiei publice corespunziitoare;

sau institutiei publice

daca este cazul:

s€ vor stabili pentru fiecare dintre criteriije “citit”, “scris™ §i “vorhit” dupd cum urmeaza: »Cunogtinje de hazs"
Ivansat™;

de exemplu: cildtorii frecvente, delegari, detagiri, disponibilitate pentru luery in
se stabilesc pe baza activitafilor care Presupun exercitarea prerogativelor de put

» whtivel mediu®, wnivel

Program prelungit in anumite conditii;

bli . i
ublice corespunzitoare Sl €re publicd, in concordanti cy specificul functiei



verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale:

3. Efectueazi lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea i incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munci pe perioadi nedeterminati §i determinaté, precum §i acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate.

4. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si fine evidenta
acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;
5. Intocmegte, gestioneaza i raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum si de
dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale:

6. Colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuiclile de personal previzute in buget cu
compartimentul contabilitate;

7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobdrii de
catre Primar si umireste respectarea ei;

8. Intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenja colectivé (pontajul centralizator) lunar;

9. Rispunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceasti bazi;

10. Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in muncd, drepturile salariale
brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, spor_de vechime etc.);

11. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare completat cu actele normative care apar pe
parcurs , in concordani cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local §i
elaboreazi dispozitii in acest sens:;

12. Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara; Rispunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

13. Participi la elaborarea Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate
aldturi de Secretarul general al comunei, pe care il supune aprobirii Primarului si adoptérii Consiliului
Local;

14, Intocmeste §i actualizeaza Registrul de evidenta a salariafilor §i Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare , opereaza imediat si cu exactitate, in REVISAL,
toate modificérile privind salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevézute in normativele
de completare a acestor documente, actualizarea modificérilor operate din REVISAL pentru intreg
personalul (listarea documentelor si completarea adeverintei tip; depunerea lor in dosarul personal),
transmite in termen raportul din Revisal citre ITM Prahova;

15. Solicitd si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite de directie si de cétre serviciile subordonate Primarului;

16. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajailor pe care il supune aprobdrii
Primarului; rispunde de evidenta planificarii §i participarii angajatilor la diverse forme de perfectionare

| profesionala;

17. La solicitarea justificatd a sefilor, aprobati de catre Primar §i cu avizul ANFP, intocmegte
documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;

18. Asigura legatura institufiei cu Agentia Nafionald a Funcfionarilor Publici Bucuresti de catre care este |
coordonat metodologic;

19. Rispunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

20. Rispunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;
21. Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

22. Duce la indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului:
23. Are obligatia de a respecta normele securititii si sandtdfii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G.
nr. 425/2006 si normativele in vigoare; =

24.Salariatul este direct rdspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni voluntare-




| 25. Respects normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006

| 26. Respectd normele si indatoririle prevazute O.G. 57/2019 privind Codul Administrativ:

27. Asigura s urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul  respectirij

disciplinei muncii;

31. Urmireste evaluarea activitfii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a

performantelor la nivelul institutiei;

32. Asiguri intocmirea §i gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si

_personalul contractual din subordine; .

33. Pastreazi fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale §i dosarele

functionarilor publici si personalului contractual al primariei:

34. Raspunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru avansarea in grade, trepte

superioare sau functii de conducere:

35. _ Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

36.  Asigura aducerea la cunogtinfd publicului a posturilor vacante i data organizirii concursurilor
ntru ocuparea acestora;

37.  Are obligatia de a respecta §i cunoagte prevederile Ordinululuj nr. 946 din 4 iulie 2005, cy

modificirile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codulu; controlului intemr‘nwnagm'al;

38. Urmireste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea dispozitiilor legale,

39. Indeplineste alte atributij prevazute de lege sau i inari

caz,

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire : INSPECTOR

2. Clasa:]

3. Gradul profesional®: ASISTENT

4. Vechimea (in specialitate necesard): | an

Sfera relationalii a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fagi de: Primar, Secretarul General, Consiliul local;
- Superior pentru; -
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din institutie privind situatiile specifice postuluj
c) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relational externa:
I TM&J Cu autoritdfi §i institutii publice: Institutia Prefectuluj Prahova, Consiliul Judetean Prahova, ANFP,
b) organizatii internationale; -
¢) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competentd” : cele prevazute de lege;
4. Delegarea de atributii si competents ; -
Responsabilitati in raport cu sanatatea si securitatea in munca:

se Stabirll:m‘pnh-ivil prevederilor legale:
reprezintd libertatea decizionals de care beneficiaz titulamy| pentru indeplinirea atributiilor care fi revin:




intocmit de®;

I. Numele §i prenumele: VLAD ELISABETA
2. Functia: Secretar

3. Semedeodk .

4

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumele: ...............ccoocionisnisid
R .

1. Numele si pren

1) Se va completa cu numele-si functia conducatorului autoritatii sau institutjej publice. Se va semna de catre
conducatorul autoritatii sau institutie; publice si se va stampila in mod obligatoriu,

2) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite Ja nivelul autoritatii sau
institutiei publice pentru Ocuparea functiei publice corespunzatoare.

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza",
"nivel mediu", "nivel avansat".

5) De exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite

6) Se stabilesc pe baza activitatilor care Presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanta ey
specificul functiei publice corespunzatoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentry indeplinirea atributiilor care ii revin.

9) Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit prevederilor art. 62°
alin. (1) din Legea nr. 188/ 1999, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu exceptia situatiei in care

conducere imediat inferioara sa intocmeasca sj sa semneze fisa postului pentru functionarii publici prevazuti la art, 62°
alin. (1) lit. d) si e), dupa caz, la lit. f) din Legea nr. 188/1999, republicata, cu modificarile sj completarile ulterioare,

daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfe].

contrasemnar revine, potrivit legii, conducatorului autoritatii sau institutie publice. In ace i

prevazuta la art. 62° alin (2) din Legea nr. 188/ 1999, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare, fisa

postului nu se contrasemneaza, 3
Modificat de art. IT pet. 33 din HG 1322019

Anexa | modificata si inlocuita de art.I pet. 23 din HG | 173/2008




