PRIMARIA COMUNEI NANOV

ANUNT

Primaria comunei Nanov organizeazi concurs de recrutare in vederea ocupérii functiei publice vacante de
inspector, clasa |, grad profesional debutant, din aparatul de specialitate al primarului comunei Nanov, compartimentul
,contabilitate, buget-finante, resurse umane, impozite i taxe locale, executare silita”

Concursul se va desfagura la sediul Primariei comunei Nanov, dupa cum urmeaza:

v dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Primariei comunei Nanov, in termen de 20 de zile de la
data publicarii anuntului, privind organizarea concursului pe pagina de internet a Primariei comunei Nanov,
www.primaria-nanov.ro si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici - respectiv in perioada 26.03.2021
—14.04.2021, ora 16.20

v selectia dosarelor de inscriere la concurs - in termen de maximum 5 Zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor

v proba scrisé se va sustine in data de 27.04.2021, incepand cu ora 10.90

v interviul se va sustine in termen de maximum 5 zile lucrétoare de la data sustinerii probei scrise

Pentru a putea participa la concurs, orice persoand interesata trebuie sd indeplineasca urmatoarele conditii:
Conditii generale - previzute de art. 465 din Ordonanta de urgenta nr. 57/ 2019 privind codul adminstrativ:
are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
cunoaste limba romana, scris si vorbit;
are varsta de minimum 18 ani impliniti;
are capacitate deplina de exercitiu;
este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice
indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;
nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii,
infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea fapte;
v nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in executarea
careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;
v nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;
v" nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.
Conditiile specifice:
v studii universitare de licenta in domeniul economic, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul
economic;
v" vechime in specialitatea studiilor: nu este cazul
Dosarele de inscriere la concurs se pot depune la sediul Primariei comunei Nanov, la secretarul comisiei de
concurs, si vor contine, in mod obligatoriu:
a)formularul de Inscriere previzut in anexa nr. 3, la H.G.R. nr.611/2008, cu modificérile si completarile ulterioare;
b)curriculum vitae, modelul comun european;
c)copia actului de identitate;
d)copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si perfectionari;
e)copia cametului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea Tn munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;
flcopia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare (medical si psihologic), eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derul&rii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;
g)cazierul judiciar;
h)declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitaii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia.
Copiile de pe actele mentionate se prezinta in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul, de catre secretarul comisiei de concurs.
Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs gi obtinerea de informatii suplimentare :
Priméria comunei Nanov cu sediul in comuna Nanov, judetul Teleorman, strada Dunarii nr. 180
Telefon 0247319944 / 0247319902 ; Fax 0247 319902
Email : primariananov2007@yahoo.com
Persoana de contact : Musat Emilia - Secretar general U.A.T. Nanov
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BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA
de studiu necesara pentru sustinerea concursului de recrutare organizat in vederea ocupdrii functiei publice vacante
de inspector, clasa I, grad profesional debutant din aparatul de specialitate al primarului comunei Nanov,
compartimentul ,,contabilitate, buget-finante, resurse umane, impozite si taxe locale, executare silita”

Constitutia Romaniei, republicata;
Titlul | si Il ale partiia VI din QUG nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificarile ulterioare;
Legea nr. 53 / 2003 — Codul mungii, republicat, actualizat
Contractul individual de munca
Timpul de munca si timpul de odihna
HG nr. 905/2017 - registrul general de evidenta a salariatilo
Intocmirea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor

5. HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici
actualizata

- Organizarea concursului de recrutare a functionarilor publici

- Promovarea functionarilor publici

6. HG 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, actualizata

- Organizarea si desfasurarea concursului de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant pentru personalul
contractual

7. HG nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, actualizata

- Intocmirea si actualizarea dosarului profesional al functionarului public

8. HG nr. 1344/2007privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina, actualizata

- Procedura disciplinara

9. HG nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor
colective, actualizata

-Constituirea, organizarea si functionarea comisiilor paritare

10. Legea nr. 153/2017privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizata

- Sistemul de stabilire a salariilor de baza,soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare si
indemnizatiilor lunare in sectorul bugetar

11. 0.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor i adeverintelor de catre autoritatile publice centrale
si locale, cu modificarile i completarile ulterioare

- Modul de eliberare a cerificatelor si adeverintelor

12.0rdonanta Guvernului nr._137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, - Principii si definiii potrivit Ordonanta Guvernului nr. 137/2000

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

- Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
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PRIMARIA COMUNEI NANOV . / Aprob

Compartimentul contabilitate, Buget-finante,
resurse umane, Impozite si taxe locale, executare silita
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Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : Inspector,

2. Nivelul postului Functia publicad corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie
3. Scopul principal al postului : asigura activitatea de resurse umane

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate : studii superioare absolvite cu diploma de licenta

2. Perfectionari (specializari) -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) necesar — mediu

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare adaptabilitate, seriozitate, rigurozitate, spirit organizatoric si de echipa,
consecventa;

6. Cerinte specifice -

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) —
Atributiile postului: - Resurse umane cu urmatoarele atributii specifice:
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intocmirea referatelor si proiectelor de dispozitii referitoare la incadrare, detasare, transfer, suspendare,
sanctionare, incetare a activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, de propunere la
pensionare si orice alte modificari aparute in cadrul raporturilor de serviciu/ muncs;

intocmirea raportului compartimentului de specialitate si a proiectelor de hotarare referitoare la aprobarea
structurii organizatorice a Primariei comunei Nanov, Regulamente interne, de organizare si functionare, cod
etic, salarizare, etc

Tntocmeste si actualizeaza Regulamentul de organizare si functionare a institutiei si Regulamentul intern cu
sprijinul secretarului general si compartimentelor din aparatul de specialitate;

intocmeste si actualizeaza Codul etic

asigura secretariatul comisiilor de concurs

intocmirea si completarea la zi a registrului de evidentd a salariatilor, in format electronic ( REVISAL);
raspunde de registrul de evidenta a functionarilor publici { in format electronic}, precum si de evidenta si tinerea la zi a
dosarelor personale si profesionale ale salariatilor Primariei Nanov;

intocmeste Planul anual de masuri pentru perfectionarea profesionald a functionarilor publici, planul de perfectionare,
le supune aprobérii in conditiile legii si le transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in conformitate cu
prevederile HG 1066/2008.

tinerea la zi a evidentei structurii functiilor publice pentru aparatul de specialitate al Primarului

aplicarea majorarilor de salarii si a oricaror modificdri privind salarizarea personalului;

stabilirea sporurilor specifice de care beneficiazd personalul contractual si functionarii publici, conform
prevederilor legale;

tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii, fard plata, de maternitate si alte tipuri
de concedii, intocmeste in colaborare cu celelalte compartimente, planificarea concediilor de odihna si
urmireste efectuarea acestora la datele planificate

ntocmirea situatiilor solicitate pe linie de resurse umane- salarizare de cdtre Prefectura Teleorman, Directia
de Statistica Teleorman, Directia Finantelor Publice Teleorman etc;

intocmeste lunar statele de platd a salariatilor cuvenite personalului din aparatul propriu de specialitate,
servicii subordonate, consiliu local si asistenti sociali pentru persoanele cu handicap;

intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform dispozitiilor legale in vigoare;
intocmeste lunar darile de seama statistice

fntocmeste declaratia lunard privind obligatiile de platd catre bugetul asigurdrilor sociale de stat, declaratia
lunari privind obligatia de platd la Fondul initial al asigurdrilor sociale de sdndtate, declaratia lunard privind
obligatiile de plata la bugetul de stat;

intocmeste situatii privind monitorizarea cheltuielilor de personal, fundamentarea cheltuielilor de personal,
numarul de personal, a fondului de salarii;

pastreaza condica de prezentd a personalului din aparatul propriu al Primdriei si intocmeste pontajul lunar cu
timpul de munca efectiv prestat;
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intocmirea follor colective de prezenta pentru aparatul de specialitate al primarului, asigura tinerea evidentei
orelor suplimentare pe fiecare salariat in parte;

stabilirea gradatiei de vechime pentru personalul din cadrul structurii organizatorice a Primdriei comunei
Nanov, urmareste modificarile intervenite Tn cursul anului si face propunerile de acordare a gradatiei
intocmind referat in acest sens ;

intocmirea si eliberarea adeverintelor de salariat, de atestare a vechimii in munca sau a vechimii in specialitate;
rezolva in baza cercetarilor efectuate si in limita competentei, cererile, contestatiile, reclamatiile si sesizarile
privind aplicarea potrivit legislatiei Tn vigoare a politicilor salariale;

intocmirea propunerilor privind planul de formare profesionala la nivel de institutie pentru functionarii publici
pentru anul urmator;

fntocmirea planificarii concediilor de odihna pentru anul urmator pentru personalul contractual si functionarii
publici si tinerea evidentei modului de efectuare a zilelor de concediu de odihng;

efectuarea actiunilor de control privind utilizarea timpului de munca de catre personalul din cadrul institutiei;
verificarea prezentei la programul de lucru a salariatilor; prezentarea de propuneri de Tmbunatatire a
activitatii;

tinerea evidentei participdrii la cursuri de perfectionare profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual din cadrul institutiei;

intocmirea adeverintelor de stagiu de cotizare si a documentatiei specifice pentru elaborarea dosarului de
pensionare pentru salariatii care intrunesc conditiile de pensionare pentru limita de varsta conform legii;
tinerea evidentei eliberarii legitimatiilor de serviciu pentru functionarii publici si personalul contractual, a
emiterii de duplicate in cazul deteriorarii lor, precum si urmarirea predarii legitimatiilor la plecarea din
institutie;

tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici orice
modificare intervenita in baza de date;

fntocmeste raportari statistice specifice evidentei de personal;

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta compartimentului;
Colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea, resursele umane si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Nanov,

Asigura respectarea regulamentelor interne

Respectarea obligatiilor previzute de art.22 si art.23 din Legea nr.319/2006-Legea securitatii i sdnatatii in
munca, modificata si completata

Alte atributii stabilite de primar, secretarul general sau consiliul local

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : inspector

2.Clasal
3. Gradu

| profesional :debutant

4. Vechimea in specialitate necesara : fara

Sfera rel

ationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii

ierarhice:

- subordonat fata de primar

- superior pentru -

b) Relatii functionale: colaboreaza cu toti salariatii din cadrul primariei si alte institutii pentru realizarea atributiunilor
de serviciu

c) Relatii

de control: -

d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationala externa:

a) cu aut

oritati si institutii publice: in baza dispozitiilor date de conducerea primariei, in cadrul limitei de competenta

pentru realizarea sarcinilor primite.
b) cu organizatii internationale: -

c) cu persoane juridice private: -

3. Limite de competenta . asigura informarea permanenta a primarului si a secretarului in legatura cu activitatea
desfasurata.

4. Delegarea de atributii si competenta

Atributii delegate :

Intocmit de:

1. Numele si prenumele Musat Emilia

2. Functia publica de conducere : secretar general

3. SEMNATUNA creereeeeeeeee e e ee e era e eaes
4. Data intocmirii



Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele
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3. Data

Contrasemneaza:

1. Numele si prenumele Ghene Adrian

2. Functia primar

3. SEMIRATURG waiism nasssisrrerimaii



