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ROMANIA

JUDETUL BRASOV
PRIMARIA ORASULUI GHIMBAV
Str. Lungd nr. 69, GHIMBAYV, cod 507075, Tel/fax: 40-268-25.80.06 / 25.83.55
www.primaria-ghimbav.ro, E-mail: primariagh@artelecom.net

Nr. 2447/ 06 .03.2018

ANUNT CONCURS

Primaria Oragului Ghimbav organizeazi la sediul institutiei din Orasul Ghimbav, str. Lungi nr.
69, judetul Brasov, in data de 17 aprilie 2018 ora 10%- proba scrisi, concurs pentru ocuparea
urmatoarelor functii publice de executie vacante:

1) Inspector, clasa I, gradul profesional principal la compartimentul urbanism

Conditii de participare:

-studii universitare de licentdi absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lunga
duratd, absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalenti in domeniul inginerie civild si instalatii,
arhitectura si urbanism.

-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice minimum 5ani.

2)- Referent, clasa III, gradul profesional principal la compartimentul urbanism
Conditii de participare:
-studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat sau echivalenti .
-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice minimum 5 ani.

3) Inspector, clasa I, gradul profesional superior la compartimentul resurse
umane

Conditii de participare:

-studii universitare de licent3 absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lunga
duratd, absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalenti in domeniul stiintelor juridice, stiintelor
administrative— administratie publici sau stiintelor economice.

-curs de perfectionare/specializare in domeniul resurselor umane.

-vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice minimum 9 ani.

4) Inspector, clasa I, gradul profesional superior la compartimentul serviciul
contabilitate si impozite si taxe

Conditii de participare:

-studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungi
duratd, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti in domeniul stiintelor economice,
stiintelor juridice sau stiintelor administrative— administratie publici .

-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice minimum 9 ani.



Dosarele de inscriere la concurs trebuie si contind documentele previizute la art. 49 din HG nr.

611/2008, actualizatd si se pot depune in termen de 20 de zile de la data publicérii anuntului in
Monitorul Oficial al Romaniei-partea a ITl-a la sediul institutiei.

Relatii suplimentare: la sediul institutiei-inspectorul de la comp. resurse umane, la telefon/fax
0268/258006, 0268/258355, E-mail: primariagh@artelecom.net.
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Afisat la sediul Primériei Ghimbav, azi 12.03.2018. ora 0930
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BIBLIOGRAFIA
Pentru concursul de recrutare ce se va organiza in 17.04.2018- proba scrisi
pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
referent, cls I1I, gr principal
(compartimentul urbanism)

Legea nr. 215/2001 - a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea Nr.50/1991 - privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MDRL Nr.839/2009 - pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii Nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 227/2015 - pentru aprobarea Codului Fiscal — capitol referitor la
regularizari ale taxelor de autorizare;

Legea 188/1999 - privind statutul functionarilor publici;

Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduiti a functionarilor publici,
republicati;

LEGE nr. 350 din 6 iulie 2001 - privind amenajarea teritoriului s
urbanismul;
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Atributii: Referent cls III, gr principal - compartiment urbanism
- Redacteazi, inregistreazd si elibereazi certificate de urbanism §i autorizatii de construire cu
respectarea strictd a Legii nr. 50/1991, actualizatd, dupd ce in prealabil analizeazs
documentatiile ce Insotesc cererile.
- intocme§te situatiile in vederea regularizirii taxelor de autorizare;
- Tine evidenta comunicirilor de incepere a lucrdrilor si a proceselor verbale de receptie;
- Urmdreste respectarea termenelor din autorizatia de construire;
- Tine evidenta comunicrilor la terminarea lucririlor de construire;
- Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate
- Primeste corespondenta.
- Organizeazi evidenta certificatelor de urbanism $i a autorizatiilor de construire emise, ficind
publici lista acestora prin afisare pe site-ul oficial al Primiriei ;
- Pune in aplicare HCL nr. 110/2015 privind aprobarea Regulamentului de administrare si
functionare a cimitirului orasenesc apartinind Orasului Ghimbav;
- Tine evidenta angajamentelor prevazute in HCL nr.13/2017 privind derularea proiectului
reconstructie ecologici;
- Se preocupi de ridicarea nivelului profesional prin pregitire continui;
- Se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in
domeniul de activitate.
- Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii.
- Respecti legislatia cu privire la sinitatea si securitatea In munci.
- fndeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.
- Are indatorirea de a pastra secretul profesional.
- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activitatii pe care o
desfasoars;
- Urmdreste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;
- Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;
- Are datoria si i indeplineasci cu profesionalism atributiile;
- In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:
% Va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Primiria orasului
Ghimbav”,
% Varespecta prevederile “Regulamentului de ordine interioari al Primiriei orasului
Ghimbav”,
% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cul
care intra in legaturi in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;
% Va adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a
problemelor cetitenilor, cu respectarea principiului egalititii cetitenilor in fata legii;
% Va asigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnatatea, varsta, sexul;
<> Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitatij
serviciului public;
%+ Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunététirea
cunostintelor profesionale;
¢ Nu va solicita §i nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte
avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politici, care si le poatd influenta impartialitatea in exercitarea
functiei detinute;
** Va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia




- Respectd demnitatea functiei detinute si coreleazi libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primiriei Orasului Ghimbav;
- Elimina activitatea politici in exercitarea functiei;
- Foloseste prerogativele de putere publici numai in exercitarea atributiilor functiei publice.
- Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat
Se asigura de documentarea procesului coordonat
Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.
Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat
Stabileste si se asiguri de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat
- Informeaza periodic asupra stadiului documentirij si implementdrii proceselor specifice
- Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde
- Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatatirea Sistemului de Management al
Calitdtii in propria activitate
- Respecti cerintele documentatiei Sistemului de management al calititii in propria activitate
- Asigurd mentinerea SCIM
- Nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere si se
sanctioneazi disciplinar sau material, dupi caz.
- Atributiile si sarcinile sunt obligatorii pentru titularul postului incepand cu data de
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BIBLIOGRAFIA
Pentru concursul de recrutare ce se va organiza in 17.04.2018 - proba scrisa
pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
inspector, cls I, gr principal
(compartimentul urbanism)

Legea nr. 215/2001 - a administratiei publice locale, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea 188/1999 - privind statutul functionarilor publici;

Legea nr. 161/2003 - privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in

exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei;

4,

10.

Legea Nr.350/2001 - privind amenajarea teritoriului si urbanism, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G.R Nr.525/1996 - pentru aprobarea Regulamentului General de
Urbanism cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea Nr.50/1991 - privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MDRL Nr.839/2009 - pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii Nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G.R Nr.273/1994 - privind aprobarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificarile si

completarile ulterioare;

Legea 177/2015 - pentru modificarea si completarea Legii 10/1995 privind
calitatea in constructii;

Legea Nr.422/2001 - privind protejarea monumentelor istorice, cu

modificarile si completarile ulterioare;



Legea 227/2015 - pentru aprobarea Codului Fiscal — capitol referitor la
regularizari ale taxelor de autorizare;

Ordonanta nr. 2/2001 - privind regimul juridic al contraventiilor, cu
modicdrile si completdrile ulterioare;

Ordonanta nr. 43/1997 - privind regimul drumurilor cu completdrile si
modificarile ulterioare.

Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicati;
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ﬁtribugii:

- Redacteaza, inregistreaza si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire cul
respectarea strictd a Legii nr. 50/1991, actualizatd, dupd ce in prealabil analizeazs
documentatiile ce insotesc cererile.

- -Raspunde de respectarea prevederilor PUG-ului intocmit pentru oragul Ghimbav si a
Regulamentului de urbanism.

- Verifica incadrarea planurilor de situatie si a celor de amplasament prezentate de persoane
fizice sau juridice in PUG.

- fntocmeste situatiile in vederea regularizarii taxelor de autorizare;

- Tine evidenta comunicirilor de incepere a lucririlor si a proceselor verbale de receptie;

- Urmdreste respectarea termenelor din autorizatia de construire;

- Tine evidenta comunicarilor la terminarea lucrérilor de construire;

- Urmdreste respectarea ariilor de protectie a zonelor considerate monumente istorice sau de
arhitectura si sanctioneazi incilcarea legislatiei in vigoare privind protejarea acestora.

- Tine evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire eliberate si intocmeste;
rapoartele statistice.

- Primeste si rezolva corespondenta.

- Verificd sesizirile primite in diferite cazuri, care sunt de competenta compartimentului
urbanism.

- Tine la zi harta orasului si evidenta tuturor documentatiilor de urbanism: P.U.G, P.U.Z,
PUD,;

- Organizeaza evidenta certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire emise, ficand
publici lista acestora prin afigare pe site-ul oficial al Primariei ;

- Pune in aplicare HCL nr. 110/2015 privind aprobarea Regulamentului de administrare i
functionare a cimitirului ordgenesc apartinand Orasului Ghimbav;

- Asigurd demersurile pentru punerea in aplicare a prvederilor HCL nr.13/2017 privind derulared
proiectului reconstructie ecologici;

- Se preocupd de ridicarea niveluluj profesional prin pregitire continud;

- Se preocupd permanent de cunoagterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in
domeniul de activitate.

- Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii.

- Respecti legislatia cu privire la sinitatea si securitatea in munca.

- fndeplinegte si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

- Are indatorirea de a pastra secretul profesional.

- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / figelor de proces aferente activitatii pe care o
desfasoari;

- Urmaireste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

- Asigura si rispunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

- Are datoria si fsi indeplineasci cu profesionalism atributiile;

- fin indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:

- Tine evidenta nomenclatorului stradal;

- Pune in aplicare prevederile HCL 143/13.12.2017 privind aprobarea Regulamentului loca]

privind emiterea “Autorizatiei de spargere a domeniului public”, ”Autorizatiei de spargere pentru

remedierea avariilor”, ”Avizului de incepere a lucririlor subterane” si urmdreste conditiile de

refacere a suprafetelor afectate apartinand domeniului public al Orasului Ghimbav. Primeste cereri

si Instiinari, insotite de documentatiile aferente, in vederea eliberdrii documentelor del

avizare/autorizare previzute de regulament;

- intocmeste procese verbale de predare-primire a amplasamentului in vederea interventiilon

subterane, iar la finalul lucririlor constatd si incheie proces-verbal privind modul de refacere 4

domeniului public;

I
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N Constata contraventiile si aplica sanctiuni pentru incilcarea prevederilor regulamentului.

- Calculeazi garantiile/taxele percepute pentru eliberarea avizelor/autorizatiilor de Spargere a
domeniului public conform regulamentului, in functie de suprafetele afectate si de categoriile
de lucrari;

* Va respecta prevederile “Codului de conduitd al angajatilor din Primiria orasului
Ghimbav”,

*  Varespecta prevederile “Regulamentului de ordine interioars al Primdriei orasului
Ghimbav”,

% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va
aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii
Jjignitoare;

% Va adopta o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clari si eficients a
problemelor cetitenilor, cu respectarea principiului egalitatii cetatenilor in fata legii;

% Va asigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul;

< Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii si cresterea calitatii serviciului
public;

< Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru
imbunétatirea cunostintelor profesionale;

“* Nu va solicita si nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte

avantaje, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care

S

** Va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia ;

- Respectd demnitatea functiei detinute §i coreleazi libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Primariei Orasului Ghimbayv;
- Elimina activitatea politici in exercitarea functiei;
- Foloseste prerogativele de putere publicd numai in exercitarea atributiilor functiei publice.
- Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat
- Se asigura de documentarea procesului coordonat
- Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.
- Se asigura de planificarea, realizarea sj raportarea IP ai procesului coordonat
Stabileste si se asigura de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat
- Informeaza periodic asupra stadiului documentirii gi implementarii proceselor specifice
- Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care rispunde
- Asigurd implementarea, mentinerea si imbunititirea Sistemuluj de Management al
Calititii in propria activitate
- Respecti cerintele documentatiei Sistemuluj de management al calitatii in propria activitate
- Asigura mentinerea SCIM

FP-02-01 ver 1
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BIBLIOGRAFIA
Pentru concursul de recrutare ce se va organiza in 17.04.2018 - proba scrisad
pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
inspector, cls I, gr. superior
(compartimentul contabilitate si impozite si taxe)

Constitutia Romaniei, republicati

Legea nr. 215/2001 — privind administratia publici locals, republicata si actualizat;
Legea nr. 188/1999 — privind Statutul functionarilor publici, republicati si
actualizata;

Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati;
Legea nr. 273/2006- privind finantele publice locale, actualizata,

Legea nr. 82/1991 -a contabilitatii, republicati si actualizati

Ordinul MFP - pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile
publice si instructiunile de aplicare a acestuia, actualizat;

Ordinul MFP nr. 1792/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

ORDIN nr. 2861 din 9 octombrie 2009 - pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor s
capitalurilor proprii;
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tributii: Inspector cls I, gr superior - compartiment contabilitate si
impozite si taxe

- Introduce facturile de la furnizori si fine evidenta acestora;

- Urmdreste primirea la timp a extraselor de cont de la Trezoreria Codlea si le verificd impreun
cu documentele insotitoare;

- Indosariaza documentele cu care lucreazi si tine o buni evidenti a acestora;

- Colaboreazi la tinerea corecta si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea\
datelor informatice;

- fntocmeste documentele de platd citre trezoreria orasului Codlea precum si documentele
insotitoare ale acestora;

- Tine legatura cu bancile, clientii si furnizorii interni, in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;

- Introduce datele necesare in aplicatia contabila existents;

- Colaboreazi la tinerea corectd la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea
datelor informatice;

- Asigurd transmiterea lunara a declaratiilor privind obligatiile de plati a contributiilor;

- Face inscrierile necesare cu privire la operatiunile efectuate, in registre;

- Asigurd Intregistrérile in programul de raportare ForExeBug:

- Urmareste corelatiile dintre extrasele de cont si cele inscrise in evidenta contabili:

- Intomeste rapoartele privind situatia concediilor medicaale aferente ficirei luni:

- intocmeste componente ale soldurilor conturilor si efectueazi regliri pe baza acestora;

- Completeaza Registrul bunurilor aflate in domeniul public/privat al orasului Ghimbav.

- Completeaza Registrul obiectelor de inventar si se preocupd de numerotarea acestora

- Se preocupd de ridicarea nivelului profesional;

- Se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei de specialitate in vigoare in
domeniul de activitate

- Respectd programul de lucru si normele de disciplina muncii.

- Indeplineste si alte sarcini trasate de seful ierarhic superior.

- Are indatorirea de a p3stra secretul profesional.

- Asigurd implementarea procedurilor de lucru / fiselor de proces aferente activititii pe care o

desfasoard;

- Urmareste modul de solutionare a materialelor primite spre rezolvare;

- Asigurd si raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului;

- Are datoria s 1si indeplineascd cu profesionalism atributiile;

In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:

¢ Va respecta prevederile “Codului de conduiti al angajatilor din Primdria orasului

Ghimbav”,

% Va respecta prevederile “Regulamentului de ordine interioari al Primiriei orasului
Ghimbav”,

% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce
atingere onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul institutiei, precum si
persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor
expresii jignitoare;

“* Va adopta o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd 4

problemelor cetitenilor, cu respectarea principiului egalititii cetitenilor in fata legii;

“* Va asigura eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind

nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sanitatea, varsta, sexul;

“* Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitdtii si cresterea calititii serviciului

public;

+»* Nu va solicita si nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje,

care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politic3, care si le poatd influenta impartialitatea in|
exercitarea functiei detinute;




% Va participa la programele de perfectionare §i va actiona continuu pentru
imbunétitirea cunostintelor profesionale;
¢ Va pune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia.
- Respecta demnitatea functiei detinute si coreleazi libertatea dialogului cu promovarea
intereselor Priméariei Orasului Ghimbav;
- Elimind activitatea politic in exercitarea functiei;
Foloseste prerogativele de putere publicd numai in exercitarea atributiilor functiei publice.
- Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat
Se asigura de documentarea procesului coordonat
Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.
Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat
- Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat
- Informeaza periodic asupra stadiului documentirii si implementarii proceselor specifice
- Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde
- Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatitirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate
- Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitatii in propria
activitate
- Asigurd implementarea si mentinerea SCIM
- Nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere si se
sanctioneazi disciplinar sau material, dupi caz.
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Pentru concursul de recrutare ce se va organiza in 17.04.2018 - proba scrisa
pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
inspector, cls I, gr superior
( compartimentul resurse umane)

Constitutia Romaniei, republicati;

Legea nr. 188/1999 — privind Statutul functionarilor publici, republicati si actualizata;
Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicatd;

Legea nr.53/2003- Codul Muncii, republicati ;

HG nr. 611/2008 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, modificati si completatd de HG nr. 1173/2008 si HG nr. 761/2017 ;
Legea nr. 176/2010 - privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum $i pentru modificarea si
completarea altor acte normative;

HOTARARE nr. 905/2017 - privind registrul general de evidentd a salariatilor;

HG nr. 432/2004 - privind dosarul profesional al functionarilor publici, completati si
modificatd cu HG nr. 522/2007;

HG nr. 1344/2007 - privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
discipling, cu modificirile si completrile ulterioare;

10. HG nr. 833/2007 - privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si

incheierea acordurilor colective, actualizati;

11.HG nr. 250/1992 - privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din

administratia public, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile bugetare;

12. HG nr. 286/2011- pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor

generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale §i a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

13.Legea nr. 153/2017 - privind salarizarea unitari a personalului platit din fonduri publice;
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Atributii: Inspector cls I, gr superior - compartiment resurse umane

- Sub coordonarea primarului si a secretarului elaboreazi organigrama si statul de functii pentru aparatul
de specialitate al primarului orasului Ghimbav, reactualizeazi baza de date in functie de modificarile
L’:pirute in structura lor (angajari, plecari, modificiri ale sporului de vechime, avansari in grade si trepte
profesionale) si le supune spre aprobare;

- indepline§te formalitatile pentru organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante cu
respectarea legislatiei in domeniu;

- Redacteaza dispozitii de incadrare, incetare, suspendare si orice alte modificari care apar in raporturile de
serviciu, respectiv in raporturile de munci;

- fntocme§te actele referitoare la incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractelor individuale
de munca in conformitate cu Codul Muncii.

- fntocme§te, completeaza si tine evidenta dosarelor profesionale/personale pentru functionarii publici,
personalul contractual si pentru persoanele care ocupi functii de demnitate publici alese (primar s
viceprimar);

- Asigurd si urmdreste intocmirea pentru fiecare salariat sub indrumarea sefilor ierarhici, a fisei de post cuf
sarcini §i atributii ce le revin si completarea acestora de cate ori este nevoie;

- Efectueazd operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare interveniti pe
parcursul desfasurdrii activititii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru persoanele cu handicap
de gradul I, in Revisal;

- Verificarea lunard a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora citre
Serviciul Financiar Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata;

- Asigurd asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici pe intreg procesul de evaluare,
urmarind asigurarea stabilirii de citre sefii compartimentelor a obiectivelor individuale si a termenelor de
realizare a acestora pe baza atributiilor stabilite in fisa postului si monitorizeazi procesul de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici si a personalului contractual din aparatul
de specialitate al primarului;

- Asigurd suportul tehnic si informational al activitdtii comisiei de disciplind si a comisiei paritare in
solutionarea cazurilor si pune la dispozitia presedintilor celor doud comisii toate documentele solicitate;

- ;l'ine evidenta cererilor de concedii ( de odihn, medicale, farad platd, de maternitate);

- Intocmeste situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale solicitate de Institutul National de Statistica,
precum si alte situatii solicitate pe linie de personal;

- Propune spre aprobare planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici pe baza
propunerilor sefilor de compartimente;

-Tine evidenta functiilor si a functionarilor publici, completeazi si transmite formatele standard de
raportare prevazute la anexa 1 si anexa 2 din HG nr.553/2009 privind stabilirea unor misuri cu privire laj
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

- fndepline§te atributia de consiliere eticd conform prevederilor Legii nr.7/2004 privind Codul de conduit3
a functionarilor publici si a Ordinului nr. 1200/2003, monitorizeazi respectarea normelor de conduiti s
L:si gura transmiterea formatului standard de raportare privind respectarea normelor de conduiti;

- Verifica condica de prezentd si intocmeste Iunar fisa colectivi de prezenta si o transmite Serviciului
Financiar Contabilitate in vederea calculirii drepturilor pana la data de intii a fiecdrei luni;

- fntocmeste pe baza referatelor sefilor ierarhici planul de ocupare a functiilor publice cu respectarea
prevederilor legale si p4nd la data previzuti de lege;

- Organizeazd si asigurd procedurile legate de depunerea Jurdméntului de catre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste si elibereaza diverse adeverinte solicitate legate de personal;

- Tine evidenta Registrului General de Evidenti al Salariatilor si asigurd actualizarea lui ori de cite ori
intervin modificiri;

- Gestioneazi declaratiile de avere si de interese ale functionarilor publici si a persoanelor cu functii de
conducere si control din aparatul de specialitate al primarului orasului Ghimbav, cf Legii nr. 176/2010.

L Intomeste dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare.

- Primeste si analizeaza diferite cereri/reclamatii, adrese in domeniul resurselor umane.




- Acordd consultantd conducerii si salariatilor in probleme de gestiune a personalului
-Coordoneaza activitatea de implementare a “Programului de dezvoltare a Sistemului de control
managerial
- Elaboreazi si propune primarului Regulamentul de Ordine Interioars
- Participi la elaborarea Regulamentului de Oragnizare si Functionare al aparatului de specialitate, aldturi
de compartimentul juridic si il supune aprobarii primarului;
- Actualizeaza Registrul de evidenti a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;
- Asigurd legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici; actualizeazi portalul de
management al ANFP-ului;
- fntocme§te actele cu privire la acordarea si/sau retinerea unor drepturi sau documente ale angajatilor in
conditiile legii, atit pe parcursul cat si la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractelor de munc.
- Se preocupd permanent de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul resurselor umane;
- Informeaza seful ierarhic superior de problemele apdrute in domeniul de activitate;
- Respecti programul de lucru;
- Are obligatia de a pastra secretul informatiilor ce le detine asupra serviciului.
- Aduce la indeplinire si alte atributii trasate de seful ierarhic
- Documentele elaborate de inspector in exercitarea atributiilor de serviciu devin proprietatea primriei
- In indeplinirea atributiilor functiei pe care o ocupi:
% Varespecta prevederile “Codului de conduit3 al angajatilor din Priméria oragului Ghimbav”,
% Varespecta prevederile “Regulamentului de ordine interioars al Primariei orasului Ghimbav”,
% Va avea un comportament bazat pe respect, corectitudine si amabilitate si nu va aduce atingere
onoarei, reputatiei si demnititii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra in
legaturd in exercitarea functiei, prin intrebuintarea unor expresii jignitoare;
%+ Va adopta o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor
cetatenilor, cu respectarea principiului egalitdtii cetdtenilor in fata legii;
¢ Va asigura eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul;
% Va asigura demnitatea persoanelor, eficienta activitatii i cresterea calititii serviciului public;
* Nu va solicita si nu va accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alte avantaje, care le
sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturi politic3, care si le poati influenta impartialitatea in exercitarea functiei detinute;
% Va participa la programele de perfectionare si va actiona continuu pentru imbunatatirea
cunostintelor profesionale;
% Vapune in aplicare conform atributiilor, legile tarii si va respecta Constitutia.
- Respectd demnitatea functiei detinute si coreleazi libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primariei Orasului Ghimbav;
- Elimina activitatea politica in exercitarea functiei;
- Foloseste prerogativele de putere publici numai in exercitarea atributiilor functiei publice.
- Se asigura de cunoasterea Politicii privind Calitatea la nivelul procesului coordonat
Se asigura de documentarea procesului coordonat
Asigura implementarea documentelor SMC elaborate referitoare la procesul coordonat.
Se asigura de planificarea, realizarea si raportarea IP ai procesului coordonat
Stabileste si se asigurd de implementarea corectiilor/ actiunilor corective/ actiunilor
preventive pentru neconformitatile aparute in procesul coordonat
- Informeaza periodic asupra stadiului documentirii si implementirii proceselor specifice
- Gestionarea SMC din cadrul procesului pentru care raspunde
- Asigurd implementarea, mentinerea si imbunatitirea Sistemului de Management al
Calitatii in propria activitate
- Respectd cerintele documentatiei Sistemului de management al calitétii in propria activitate
- Nerespectarea sarcinilor de serviciu si a orelor de program constituie abatere §i se sanctioneazi
disciplinar sau material, dupi caz.




