ROMANIA Nesecret

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI-JUDETUL HARGHITA
Nr. 13.359/ 05.09.2023

ANUNT

Institutia Prefectului- Judetul Harghita organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd a functiei publice de executie de
Consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Serviciului Financiar
Contabil, Resurse Umane Si Administrativ — Compartimentul Resurse
Umane si informatic al Institutiei Prefectului-Judetul Harghita, in conformitate cu
prevederile art. 1V alin.(2) lit. b) din O.U.G. nr. 34/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare, prorogarea unor termene, precum i pentru modificarea i completarea
unor acte normative precum si art. 618 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,

Durata normald a timpului de muncd este de 8 ore/zi, 40 ore/saptdmana, 5 zile
/saptdmana.

Concursul se desfdsoard la sediul Institutiel Prefectului-Judetul Harghita, P-ta
Libertatii nr.5, Miercurea Ciuc, jud. Harghita, conform calendaruiui urmator:

1. Proba scrisd - va avea loc in data de 06 octombrie 2023, ora

10.00;
2. Interviul - va avea loc la data de 12 octombrie 2023, ora

10.00;.
CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

Conditii generale de participare:

a) S& ndeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 alin.(1) din

Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind codul administrativ, cu modificarile

si completarile ulterioare;

b) Studii: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta;

¢) Conditii minime de vechime: vechime in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice de executie: 7 ani;

d) Conditii specifice: necesitatea obtinerii ulterioare a autorizatiei de acces
la informatiile clasificate nivel “secrete de serviciu”, pentru candidatul declarat

admis si numit in functie.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data
publicdrii anuntului pe site-ul ANFP si al institutiei, respectiv de la data de 05
septembrie 2023 pana la data de 25 septembrie 2023, la sediul Institutiei
Prefectului -Judetul Harghita, Miercurea Ciuc, P-ta Libertdtii nr.5, Etaj.1, Cam. 116
si trebuie sa contina in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din
Hotérérea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si



dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare,
respectiv;

a) formularul de inscriere prevéazut in anexa nr. 3 a H.G. 611/2008;

b) curricuium vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copie a dplomei de master in domeniul administratie/ publice,
management ori in specialitatea studiifor necesare exercitarii functiei publice,
dupd caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului
nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederifor art. 57 alin.(2) din Legea invatamantului superior
n.199/2023;

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

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzdtoare, eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort
fizic, n cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor
conditii specifice care implicd efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrdtor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Adeverinta care atestd starea de sadnatate contine, in clar, numérul, data,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatu! standard stabilit de Ministerul
Sanatatii Publice.

Modelul orientativ al adeverintei ce atesta vechimea in muncd, dupa data de
01.01.2011, este prevazut in Anexa nr.2D a H.G. nr.611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare. Adeverintele ce au alt format, trebuie sa cuprinda elemente
similare celor din Anexa nr.2D a H.G. nr.611/2008, cu maodificarile si completarile
ulterioare, si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurdrii activitdtii, vechimea in muncd acumulatd, precum si
vechimea in specialitatea studiilor.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezinta in copii legalizate sau Insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu orginalul de catre
secretarul comisiei de concurs. .

Cazierul judiciar 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 data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin grija secretarului
comisiei de concurs din cadrul Institutiei Prefectului - Judetu! Harghita.

Relatii suplimentare se pot obtine de la persoana de contact:

PASCU CARMEN-MARIA — Consilier - telefon 0266-202500, fax 0266-372061,
e-mail: _CARMEN.PASCU@prefecturahr.ro e-mail: office@prefecturahr.ro.




BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

Functia publicd de executie de Consilier, clasa I, grad profesional superior,
din cadrul Serviciului Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ -
Compartimentul Resurse Umane

BIBLIOGRAFIE

1. Constitutia Romaniei *** republicata;

2. Titlul I si II ale partii a VI-a, Titlui I din partea IV din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

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 si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Legea—cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completdrile ulterioare;

6. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

7. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completdrile ulterioare;
8. Hotdrarea Guvernului 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

9. Hotdrarea Guvernului nr. 250/1992, (republicatd), privind concediul de odihngd si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare;

10. Hotdrarea Guvernului nr. 905/2017, privind registrul general de evidenta a
salariatilor;

11. Hotararea Guvernului nr. 432/2004, privind dosarul profesional al functionarilor
publici.

TEMATICA

1. Constitutia Roméaniei, republicata; - TITLUL I - Principii generale, TITLUL II -
Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, CAPITOLUL V - Administratia
publicd, SECTIUNEA a 2-a — Administratia publica locald, Art. 123 - Prefectul;

2. Titlul I si II ale partii a VI-a, Titlul I din partea IV din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare
Capitolul I Principii si definitii, Capitolul II - Dispozitii speciale; '

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare — Capitolul I Dispozitii
generale, Capitolul II - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei i barbati in
domeniul muncii, Capitolul III - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce
priveste accesul la educatie, la s@ndtate, la cultura si fa informare, Capitolul IV -
Egalitatea de sanse Intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea
deciziei;

5. Legea—cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, Titlul II ~ Contractul individual de muncg;



7. Hotdrarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completdrile ulterioare,
Titlul II Organizarea carierei functionarilor publici; Titlul III- Dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

8. Hotardrea Guvernului 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice - Regulamentul-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

9. Hotdrarea Guvernului nr. 250/1992, (republicatd), privind concediul de odihna si
alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitdtile bugetare;

10. Hotdrérea Guvernului nr. 905/2017, privind registrul general de evidentd a
salariatilor;

11. Hotdrarea Guvernului nr. 432/2004, privind dosarul profesional al functionarilor
publici.

Atributiile prevazute in fisa postului aferent functiei publice de executie de
Consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul Serviciului Financiar
Contabil, Resurse Umane $i Administrativ — Compartimentul Resurse Umane

Atributiile postului:

1. elaboreazd documentele necesare privind incheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului de serviciu si /sau a contractului de
munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute in legislatia muncii;

2. intocmeste si supune aprobdrii, documentatia cu privire la stabilirea sau
modificarea drepturilor salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru aparatul
propriu al Institutiei Prefectului — Judetut Harghita;

3. intocmeste, actualizeazad si pastreazé dosarele profesionale ale functionarilor
publici si ale personalului contractual din cadrul institutiei;

4, gestioneazd si completeaza registrul general de evidenta al salariatilor pentru
aparatul propriu;

5. intocmeste documentatia aferenta stabilirii  drepturilor salariale pentru
personalul institutiei;

6. intocmeste proiectele de ordin ale Prefectului, precum si referatele de
motivare, privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor
de serviciu / de munca, precum si exercitarea cu caracter temporar a functiilor
publice;

7. intocmeste contractele individuale de muncd si actele aditionale
corespunzatoare acestora pentru personalul contractual din cadrul institutiei
prefectului;

8. furnizeaza datele necesare fundamentarii Planului anual al bugetului si
previziunile pe anii urmatori cu privire la resursele umane si cheltuielile de
personal;

9. la solicitarea conducerii Institutiei Prefectului - Judetul Harghita participa la
intocmirea organigramei institugiei, a Regulamentul de ordine interioara pentru
functionarii publici si personalul contractual din aparatul propriu si a
Regulamentului de organizare si functionare;

10.Intocmeste statul de functii si actualizeaza statul de personal, lunar sau ori de
cate ori este cazul;

11.asigurd, in colaborare cu conducatorii celorlalte compartimente functionale ale
institutiei, intocmirea fiselor posturilor conform functiilor publice existente in

statul de functii;



12.intocmeste documentatia privind modificdrile intervenite in baza de date
privind personalul contractual din cadrul aparatuiui propriu, in programul e-
REVISAL, ca utilizator de cont SIC eMRU si efectueaza informari cdtre M.A.L
potrivit solicitarilor ;

13.introduce, actualizeaza si verificd corectitudinea datelor de personal in SIC
eMRU programul e-REVISAL, pentru personalul contractual din institutie;

14.coordoneazd activitdtile de formare profesionald a salariatilor din aparatul
propriu al Institutiei Prefectului — Judetul Harghita si intocmegte Formatul
standard de transmitere a datelor si informatiilor cdtre Ministerul Afacerilor
Interne -Directia Generald Management Resurse Umane si Agentia Nationala
a Functionarilor Publici;

15.asigurd Intocmirea, cu sprijinul celorlalte compartimente, a documentatiei
necesare organizarii si desfasurdrii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante, asigurad respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare privind ocuparea
functiilor publice si a posturilor ocupate pe bazd de contract de munca
individual;

16.asigurd secretariatul comisiilor de concurs /solutionare a contestatiilor,
participa in calitate de membru/secretar la activitatea de concurs /solutionare
a contestatjilor pentru concursurile organizate la sediul institutiei prefectului ;

17.colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, intocmegste si
supune aprobarii celor in drept documentele privind avizarea, modificarea sau
oricare alte situatii care privesc functiile si functionarii publici, in conditiile legii;

18.intocmeste si transmite fa A.N.F.P. lista reprezentantilor desemnati din cadrul
Institutiei prefectului de catre sefii nemijlociti ai acestora , in comisii de
concurs sau de solutionare a contestatiilor, la concursurile organizate in cadrul
institutiei sau la alte institutii;

19.opereazd modificarile intervenite in gestionarea raporturilor de serviciu pe
Portalul de management al functiilor publice, gestionat de A.N.F.P.

20.gestioneaza si completeaza portalul de management al functiei publice al
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici situatia salariilor angajatilor
institutiei;

21, comunicd la Ministerul Afacerilor Interne - Directia Generala Resurse Umane
si Agentia Nationala a Functionarilor Publici ordinele prefectului pe linie de
resurse umane;

22.asigurd implementarea decizilor manageriale ale conducerii institutiei in
legdturd cu previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea,
incadrarea, evaluarea, motivarea, perfectionarea si promovarea personalului
din aparatul propriu;

23.stabileste durata concediului de odihna pentru personalul din institutie si
monitorizeaza efectuarea acestuia;

24.intocmeste  si gestioneaza procedurile specifice programarii anuale a
concediilor de odihnd si a concediilor de odihnd suplimentare pentru
personaiul din aparatul propriu

25.intocmeste  documentatia pentru  acordarea sporului  pentru  conditii
vatamatoare si Il transmite spre aprobare ordonatorului principal de credite;

26.solicita personalului din cadrul aparatului propriu si pentru cel din serviciile
publice comunitare din subordine, Intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere si a declaratiilor de interese, asigura gestionarea acestor documente
conform legislatiei in vigoare pe portalul d-avere, pentru personalul §i asigurd
transmiterea lor catre Agentia Nationald de Integritate si directiile de resort;

27.asigurd implementarea, la nivelul Institutiei Prefectului-Judetul Harghita a
prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese,



28.verifica situatiile de incompatibilitate si conflict de interese pentru personalul
din cadrul institutiei;

29.intocmeste adeverinte la solicitarea angajatilor din cadrul Institutiei Prefectului
~ Judetul Harghita privind calitatea de angajat sau cu privire la drepturile
salariale ale acestora, precum si la solicitarea altor categorii de persoane, n
vederea dobandirii unor drepturi conform legislatiei in vigoare; la solicitarea
angajatilor institutiei prefectului diferite adeverinte;

30. solutioneaza cererile, reclamatiile, memoriile, rapoartele si petitiile repartizate;

31.Intocmeste  documentele necesare emiterii  legitimatiilor de serviciu
personalului din aparatul propriu si tine evidenta acestora;

32.coordoneazd activitatea de evaluare profesionald individuald a functionarilor
publici si a personalului contractual din aparatul propriu;

33.asigurd consiliere eticd, monitorizeazd respectarea normelor de conduitd a
functionarilor publici si intocmeste Formatul standard de transmitere a
informatiilor privind respectarea Normelor de conduitd de catre functionarii
publici, precum si Raportul privind situatia implementdrii procedurilor
disciplinare in cadrul institutiei prefectului;

34.intocmeste Codul de conduitd eticad si profesionald a angajatilor din cadrul
Institutiei Prefectului-Judetul Harghita;

35.intocmeste proiectul de ordin al Prefectului pentru constituirea Comisiei
paritare, Comisiei de disciplind si pentru desemnarea consilierului de eticg;

36. actualizeazad permanent documentatia aferentd evidentel functiilor sensibile die
la nivelul institutiei si a riscurilor asociate acestora;

37.asigurd implementarea si dezvoltarea in cadrul institutiei si a sistemului de
control intern/managerial si intocmirea documentelor de raportare, precum si
de autoevaluare a acestuia;

38.asigura evidenta militard in baza H.G. nr.1204/2007 privind asigurarea fortei
de muncd necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul stérii
de razboi, prin persoana special desemnatda in acest sens prin ordin al
prefectuiui;

39.prelucreazd date cu caracter personal, respectand prevederile legale in
vigoare;

40. gestioneaza si creeaza documente ce contin informatii clasificate ;

41.asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a
scurgerii de informatii clasificate din domeniul de competenta;

42, elaboreazd proceduri operationale in domeniul de competenta;

43.desfasoara activitati de arhivare si predare la arhiva institutiei a documentelor
efectuate si rezolvate n anul anterior;

44.indeplineste atributiile ce decurg din aplicarea legii privind securitatea si
sanatatea in munca, conform Anexei la fisa postului;

45.indeplineste si alte sarcini stabilite prin ordin al prefectului .

Anuntul cu bibliografia, atributiile prevazute in fisa postului, precum si alte date

necesare desfasurdrii concursului se afiseaza la sediul la sediul Institutiei Prefectului -
Judetul Harghita, Miercurea Ciuc, P -ta Libertdtii nr. 5, precum si pe site-ul oficial
https://hr.prefectura.mai.gov.ro, sectiunea ,Despre noi/Cariera”.
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