ROMANIA
JUDETUL CALARASI
PRIMARIA COMUNEI FUNDENI

ANUNT

Primaria  comunei Fundeni, Judetul Calarasi organizeazi concurs de recrutare pentru
ocuparea functiei publice de executie vacanta de:

1. Referent, Clasa lll, grad profesional Superior, compartiment Resurse Umane;
2. durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;
3. data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise: 26.09.2022, ora 10:00,
la sediul Primariei comunei Fundeni, judetul Calarasi, din strada Trandafirilor, nr.25;
4. conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si
alte conditii specifice):
- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice.

5. Data afisarii anuntului: 26.08.2022
Dosarele se depun in perioada: 26.08.2022 - 14.09.2022

6. Persoana de contact: Burlacu Lucica Lenuta - Secretar General al comunei Fundeni,
tel./fax: 0242/516306, e-mail: primariafundenicl@yahoo.com

7. Dbibliografie/tematica

Bibliografia:

Constitutia Romaniei, republicata;

0.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare : Partea a lli- a - Administratia publica locala, Partea a VI- a - Statutul

functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din

administratia publica si evidenta personalului platit din fondurile publice, Partea

a Vll- a - Raspunderea administrativa;

Legea- cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri

publice;

0.G. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare

, republicata , cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr. 202 /2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si

barbati , republicata , cu modificarile si completarile ulterioare ;

H.G. nr. 250/1992 - privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din

administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile

bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.53/2003 Codul Muncii ,republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare;

» H.G. nr. 611/2008 - Normele privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

> H.G. nr.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 completarile ulterioare;
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» H.G. nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu

modificarile si completarile ulterioare;
> Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile ulterioare;
> Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului Controlului intern managerial al

entitatilor publice.

Pentru tematica, bibliografia va fi studiata integral.

Bibliografia, tematica, atributiile prevazute in fisa postului, precum si alte date
necesare desfasurarii concursului se afiseazd pe pagina de internet a autoritatii sau
institutiei publice organizatoare a concursului, la sectiunea special creati in acest scop.

Primar,

Secretar General al comunei,

Burlacu Lucica Lenuta



ATRIBUTIILE POSTULUI

raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Fundeni, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor
legale in acest domeniu,

elaboreaza in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate, regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Fundeni.

asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate
al primarului Comunei Fundeni.

raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Fundeni.

raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor
organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Fundeni.

raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioara a salariatilor,
promovare in grade, functii publice superioare a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Fundeni

raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detasarea, incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Fundeni.

intocmeste fisele de apreciere anuala si acordarea calificativele personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Fundeni.

intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, bugetul de venituri si
cheltuieli, elaboreaza contractele incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza
cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare de 90 de zile.

la sfarsitul fiecarui an intocmeste graficul privind programarea concediilor de odihna,
urmareste modul de efectuare a acestuia, tine evidenta concediilor suplimentare si fara
plata,

intocmeste potrivit legii dosarele de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate si
raspunde de depunerea lor in termen la organele de specialitate,

colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea,
resursele umane si perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Fundeni.

constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor,si afisarea la avizier,

elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la
cunostinta salariatilor, afisare la avizier,

impreuna cu seful de compartiment elaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor
publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de
definitivare sau nu in functia publica,

intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal,

elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, copii Carnete de munca la
solicitarea salariatilor,

intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotariri in domeniul resurselor
umane initiate de primar,

conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere, interese.

asigura respectarea regulamentelor interne

alte sarcini incredintate de primar si viceprimar.



- rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

-arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorulyi arhivistic
documentele create;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de dispozitii si hotarari;

- intocmeste referate de specialitate n vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotarari ale Consiliului Local;

- participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand
situatiile cerute de membrii acestora;

- Cunoasterea legislatiei in vigoare in vederea exercitirii atributiilor;

Primar,



