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ANUNT

Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamt, in calitate de
beneficiar in cadrul Proiectului POCU/462/415/129032 “BARRIER-FREE”, Cod SMIS
2014+:129032, organizeaza concurs de ocupare a 7 posturi vacante de personal contractual de
executie din cadrul Complexulului de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Dragomiresti, respectiv:

e 2 posturi inspector de specialitate, grad profesional II, cu durata normald a
timpului de munci de 40 de ore pe siptdimana, perioadd nedeterminata;

e 1 post administrator I, cu durata normala a timpului de muncd de 40 de ore pe
sdptiména, perioada nedeterminaté;

e 1 post sofer I, cu durata normald a timpului de munca de 40 de ore pe saptamana,
perioadd nedeterminata;

e 3 posturi paznic, cu durata normald a timpului de munca de 40 de ore pe saptamana,
perioada nedeterminata.

Concursul se organizeazi, in ziua de 02.03.2023, ora 10.00, 1a Complexul de Servicii
Elena Doamna Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, cu respectarea prevederilor
Hotirdrii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice.
I. Etapele stabilite pentru concurs:

a) Selectia dosarelor de Inscriere;

b) Proba scris;

¢) Interviul;

II Calendarul de desfasurare a concursului :

a) Data limitd de depunere a dosarelor de inscriere la concurs, este de 10 zile lucratoare de la
data publicarii anuntului la avizierul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului Neamt, pe pagina de internet www.dgaspcneamt.ro, precum si pe portalul
posturi.gov.ro, respectiv 20.02.2023, ora 16.00;

b) Dosarele de inscriere se depun la Registratura Directiei Generale de Asistentd Sociald i
Protectia Copilului Neamt din Piatra — Neamt, strada Alexandru cel Bun, nr.11;

¢) Selectia dosarelor de inscriere are loc pe data de 21.02.2023, ora 10.00 iar rezultatele
privind selectia de dosare se vor afisa pe 22.02.2023, ora 10.00; depunerea
eventualelor contestatii se poate face in cel mult 1 zi lucrdtoare de la afisarea
rezultatelor, respectiv 23.02.2023 ora 10.00, iar afisarea solutionarii eventualelor
contestatii se va realiza pe 23.02.2023, ora 15.00;

d) Proba scrisi se organizeazi si se sustine pe data de 02.03.2023, ora 10.00,1a Complexul
de Servicii Elena Doamna Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, iar rezultatele
obtinute la aceastd probi se vor afisa pe 03.03.2023, ora 10.00; depunerea eventualelor
contestatii se poate face in cel mult 1 zi lucritoare de la afisarea rezultatelor, respectiv
06.03.2023 ora 10.00, iar afisarea solutionarii eventualelor contestatii se va realiza pe




06.03.2023, ora 15.00;
€) Interviul se organizeazi si se sustine pe data de 07.03.2023, ora 10,00, 1a Complexul de
Servicii Elena Doamna Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, iar rezultatele
obtinute la aceast probd se vor afisa pe 08.03.2023, ora 10.00; depunerea eventualelor
contestatii se poate face In cel mult 1 zi lucritoare de la afisarea rezultatelor, respectiv
09.03.2023 ora 10.00, iar afisarea solutionarii eventualelor contestatii se va realiza pe
09.03.2023, ora 15.00;
f) Termenul de afisare a rezultatelor finale este data de 10.03.2023, ora 10.00.
Se pot prezenta la urmitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenti.

IL. Conditii de participare la concursul organizat pentru ocuparea posturilor vacante:

1. Conditiile generale pe care trebuie sa le indeplineasca candidatii sunt cele previzute
la art.15 din Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea $i dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, mentionate in anexa nr. 3 la prezentul anunt;

2. Conditiile specifice previzute in fisa postului pentru :

- postul de inspector de specialitate, grad profesional II — studii universitare de
licentd absolvite cu diplom# de licentd sau echivalentd, in domeniul stiintelor economice,
vechime in specialitatea studiilor minim 4 ani, disponibilitatea de a lucra in program
prelungit;

- postul de inspector de specialitate, grad profesional II — studii universitare de
licenfd absolvite cu diploma de licentd sau echivalent, in domeniul stiintelor economice/
juridice, vechime in specialitatea studiilor minim 4 ani, disponibilitatea de a lucra in program
prelungit;

- postul de administrator I — studii medii absolvite cu diplom# de bacalaureat,
vechimea in muncéd de minim 4 ani, disponibilitatea de a lucra in program prelungit;

- postul de sofer I — studii generale/medii absolvite cu certificat sau diplomi de
bacalaureat, permis auto categoria B, minim 3 ani vechime pe post de sofer, adeverinti/cazier
auto din care si rezulte conduita conducatorului auto cu privire la circulaia pe drumurile
publice, disponibilitatea de a lucra in program prelungit.

- postul de paznic — studii generale/medii absolvite cu certificat sau diplomi de
bacalaureat, atestat de agent de paza, disponibilitatea de a lucra in program prelungit.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta si depune, pind pe data de
20.02.2023, ora 16.00, la Registratura Directiei Generale de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului Neamt, un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:

a) formular de Inscriere la concurs (prevazut in anexa nr. 1 la prezentul anunt);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

¢) copia actului de c#satorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupé caz;

d) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum s§i copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului;

e) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat,
care s ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

Modelul orientativ de adeverinti care si ateste vechimea in munci solicitati pentru ocuparea
functiilor contractuale este previzut in anexa nr. 2 la prezentul anunt.



f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar®;

g) adeverin{i medicala care si ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberatd de cétre
medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 Iuni
anterior deruldrii concursului**;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invafimant,
sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privatd a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in vérstd, persoane cu dizabilitafi sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea
psihologicd a unei persoane;

1) curriculum vitae model comun european;

j) certificat/adeverinta eliberat/a de medic specialist psihiatru.

*Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f), anterior datei
de sustinere a probei scrise si/sau probei practice.

** Adeverinta care atestd starea de snitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdnatatii. Pentru
starea de sd@ndtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

Copiile documentelor previzute de la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap se prezintd insotite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea ,,conform cu originalul“ la Registratura Directiei Generale de Asistentd Sociala si
Protectia Copilului Neamt in vederea verificarii conformitétii copiilor cu acestea.

Bibliografia / tematica este cea afisatéd pe site-ul institutiei sau la sediul D.G.A.S.P.C.
Neamt, iar relatii suplimentare se pot obtine la numaérul de telefon 0233/229217, interior 124.
in conformitate cu H.G. 355/2007 privind supravegherea sinititii lucritorilor,
candidatul declarat ,ADMIS”, are obligatia ca in termen de 5 zile lucritoare si
efectueze examenul medical la angajarea in munci, in vederea semnirii contractului

individual de munca.

Afisat in data de 07.02.2023, la sediul si pe pagina de internet a Directiei Generale de
Asistentd Sociald si Protectia Copilului Neamf.

DIRECTOR GENERAL ,
Marlena Pangdyru:

Sef Serviciu Management resurse umane, formare
X profesionald si salarizare
®! Luminitg{Tengher

T Consilier superior,
1 Elena Sisind



Anexa nr. 1
Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:
Numele si prenumele candidatului:

Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele [Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez c& am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.
Cunoscénd prevederile art. 4 pct. 2 si 11 gi art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Reqgulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste
consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urméatoarele:

Imi exprim consimtdmantul [ ]

Nu imi exprim consimtamantul [ ]

Declar pe propria raspundere c3 in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinard ........ooociviiviniiiien
Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in

declaratii, cd datele furnizate Tn acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura:



ANEXA NR. 2
Denumirea angajatorului
Datele de identificare ale angajatorului (adresd completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)
Nr. de Inregistrare
Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ¢& dl/dna .........................., posesor/posesoare al/a B.I./C.I. ............. seria
....... DI eoeeeeveeeeny CNP L., @ fost/este angajatul/angajata ......................, in baza actului
administrativ de numire nr. ................. /contractului individual de muncé, cu norma intreagi/cu timp
partial de ...... ore/zi, incheiat pe duratd nedeterminati/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul
general de evidenta a salariatilor cu nr. ......./........., in functia/meseria/ocupatia de.............ocune.... ;

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de muncd/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel*1) ................... in specialitatea ...........ccoouuen.

1) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurta duratd/superior).
Pe durata executdrii contractului individual de muncéd/raporturilor de serviciu, dl/dna

............................................. a dobéandit;
—vechime In Munca: ....cooeeveveneen. ani ........ luni ....... zile;
- vechime In specialitatea studiilor: .........c.......... ani ............. luni .......... zile.
INr.  [Mutatia ) . ) . INr. si data actului pe baza ciruia se face
: : . IAnul/luna/ziMeseria/Functia/Ocupatial, §. P
crt. [intervenita inscrierea

Pe durata executérii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit urmétoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu):
In perioada lucrati a avut .............. zile de absenfe nemotivate i ................ zile de concediu fara plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei .........ccococeeeveeernrenne. nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinara ..........ccceeeceveeeeuennnns

Cunoscéand normele penale incidente in materia falsulu1 in declaratii, certificim ca datele cuprinse in
prezenta adeverintd sunt reale, exacte si complete.

Data

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului”2)

2) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinti
angajatorul in relatiile cu tertii.

...................................

.............................................

Stampila angajatorului



Anexa nr. 3

Conditii generale de ocupare a posturilor vacante

Poate ocupa un post vacant persoana care indeplineste conditiile previzute la art.15 din
Hotardrea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice,respectiv:

a) are cetdfenia roménd sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificarile gi completirile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaz, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupi caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securitiitii nationale,
contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei 1n care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a
unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI
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10.
11.

Bibliografie/ Tematica
pentru ocuparea prin concurs a postului de inspector de specialitate, grad
profesional IT la Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Dragomiresti

Legea contabilitatii nr. 82/1991;

. Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

OM.F.P. nr. 1.792/2002 - 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. 923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale
pentru persoanele care desfasoari activitatea de control financiar preventiv propriu;
Hotarare nr. 904/2014 pentru stabilirea limitelor minime de cheltuieli aferente
drepturilor prevazute de art. 129 alin(1) din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului;

Hotararea nr. 426/ 2020 privind aprobarea standardelor de cost pentru serviciile sociale;
OMFP 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

Hotararea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritdtilor si
institutiilor publice pe perioada delegérii si detdsdrii in altd localitate, precum i in cazul
deplasarii in interesul serviciului;

HG nr. 2230/1969 - privind gestionarea bunurilor materiale.

Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar contabile

Ordin nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 (*actualizat*) pentru aprobarea Normelor

L]

de conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.

Noti: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completirile aduse
ulterior publicirii.

Director General,
Marlena Panduru.




PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE INSPECTOR DE SPECIALITATE,
GRAD PROFESIONAL IT (CONTABILITATE)

asigura respectarea normelor contabile cu privire la stocarea si pastrarea sub forma suporturilor
magnetice si controlul datelor inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate si
stemele de prelucrare automata a datelor ;
organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva proprie ;
gestioneaza consumul materialelor cu caracter administrativ-gospodaresc;
prelucreaza electronic bonurile de consum, listele de alimente, bef-uri, urmareste justa folosire a
materialelor de curatenie, igiena, reparatii, a obiectelor de inventar, a echipamentului si
cazarmamentului, a medicamentelor si materialelor sanitare, a carburantilor auto,etc.
urmareste si inregistreaza miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si casarea
acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare, etc.), cind este cazul,cu aprobarea
directorului complexului(Cz+LP)
efectueaza punctajul lunar cu gestionarii privind corelarea stocurilor cantitative din magazii cu cele din
evidentele contabile ;
lunar, verifica incadrarea cheltuielilor cu alimentele in baremul stabilit conform legislatiei in vigoare ;
efectueaza operatiuni de Incasari si plati (prin virament si pe baza de procese verbale prin casierie) ;
Intocmeste ordinele de plata pentru decontarile material si de capital,
Intocmeste evident angajamentelor bugetare si legale, intocmeste Anexa 1, Anexa 2 si Anexa 3 pentru
fiecare plata, pe fiecare furnizor;
Intocmeste toate jurnalele obligatorii prevazute de legea contabilitatii :

o Registrul jurnal ,

o Registrul inventar,

o cartea mare ;
asigura valorificarea inventarierii si inregistrarea in contabilitate a plusurilor sau minusurilor rezultate
potrivit prevederilor Legii Contabilitatii nr. 82/1991 republicata ;
intocmeste notele contabile si le Inregistreaza in mod cronologic ;
intocmeste situatiile financiare pina la nivel de balanta in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991,
cu modificarile si completarile ulterioare ;
efectueaza punctajul lunar privind concordanta soldurilor conturilor prin care se efectuaeza platile
reprezentind drepturi salariale, bunuri materiale sau cheltuieli de capital;
asigura incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetarea cheltuielilor prevazute in buget ;
intocmeste executia bugetara lunara - plati si cheltuielisi o preda lunar contabilului sef spre verificare ;
coordoneaza si verifica buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatii a mijloacelor
de transport (dacéd este cazul) si asigura folosirea rationala a acestora in sensul incadrarii in consumul
normat de carburant conform prevederilorlegale in vigoare;
intocmeste lunar situatia privind planificarea platilor din trezorerie pe decade si o inainteaza contabilului
sef pentru verificare si aprobare;
transmite lunar situatia furnizorilor neachitati la finele fiecarei perioade;
fundamenteaza si elaboreaza proiectul bugetului propriu de cheltuieli tinind cont de numarul de
beneficiari, numarul de salariati si alte cheltuieli specifice complexului si il inainteaza contabilului sef
pentru verificare si aprobare ;



intocmeste si transmite spre aprobare propuneri privind lista lucrarilor de investitii, constructii montaj,
reparatii capitale, asigura si urmareste decontarea acestora in limita valorilor aprobate in bugetul
propriu;

intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal si o inainteazi contabilului sef pentru verificare
si aprobare;

intocmeste si transmite catre contabilul sef, cuprivire la executia contractelor si urmareste derularea
corecta a acestora in limita fondurilor bugetare;

intocmeste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea cheltuielilor de personal, pe care le
inainteaza in vederea acordarii vizei de control financiar preventiv

intocmeste ordinele de plata a contributiilor aferente salariilor si le inainteaza spre semnare persoanelor
autorizate.

intocmeste monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal pe care o transmite DGASPC Neamt la
termenele stabilite.

intocmeste darile de seama statistice si asigura Tnaintarea lor in termenele legale.



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI
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Bibliografie/ Tematici
pentru ocuparea prin concurs a postului de inspector de specialitate, grad
profesional II la Complexul de Servicii pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Dragomiresti

Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu

modificarile si completarile ulterioare (Cap.I; Cap.II; Cap.III si Cap.IV)

Hotérarii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar plitit din fonduri publice;

Hotdrdrea Guvernului nr.905/2017 privind registrul general de evidenti al
salariatilor;

O.U.G. nr. 158/2005 privind concediile gi indemnizatiile de asiguriri sociale de
sdnatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

O.U.G nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare (Titlul I si II ale partii a VI-a)

Nota: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completirile
aduse ulterior publicirii.

Director General, = -
Marlena Panduru




PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE INSPECTOR DE
SPECIALITATE, GRAD PROFESIONAL II (RESURSE UMANE)

Insusirea si aplicarea intocmai a legislatiei in vigoare in domeniul muncii, salarizarii,
contabilitatii si bugetului.

Primirea si verificarea pontajelor lunare, a graficelor de serviciu si condicilor de
prezenta.

Asigurarea intocmirii planificarii concediilor de odihna si urmarirea respectarii acesteia.
Urmareste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea acestora ori
de cate ori este nevoie.

Intocmeste documentatia in vederea evaluarii performantelor profesionale ale salariatilor,
o0 inainteaza sefilor de compartimente spre completare si verifica aplicarea semnaturilor
prevazute.

Indeplineste formalitatile legale in vederea avansarii in grad/treapta profesionala a
angajatilor.

Intocmeste contractele de munca ale angajatilor si actele aditionale ori de cate ori este
nevoie.

Participa la elaborarea contractului colectiv de munca, urmareste valabilitatea si
necesitatea reinnoirii acestuia.

Intocmeste si actualizeaza ori de cate ori este nevoie statele de functii si de personal.
Intocmeste documentatia privind modificarea organigramei si statului de functii, pe baza
propunerilor primite de la sefi centre/coordonatori compartimente, in conformitate cu
prevederile legale.

Intocmeste proiectele de dispozitii privind angajarea, incetarea angajarii, sanctionarea,
modificarea raporturilor de munca ale angajatilor si le inainteaza spre aprobare
directorului unitatii.

Opereaza in aplicatia REVISAL datele privind evidenta salariatilor.

Intocmeste referatele de necesitate si proiectele de dispozitii privind constituirea
comisiilor de examinare, de solutionare a contestatiilor si le inainteaza spre aprobare
directorului institutiei.

Intocmeste proiectele de dispozitii privind procedura de desfasurare a exemanenlor
pentru promovare in grad/treapta profesionala.

Comunica dispozitiile invocate mai sus persoanelor interesate.

Gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor urmarind actualizarea acestora si
existenta tuturor documentelor cerute de legislatia in vigoare.

Asigura luarea la cunostinta de catre intreg personalul a tuturor modificarilor intervenite
in raporturile de munca si drepturile cuvenite.

Asigura afisarea la avizier a informatiilor prevazute de lege privind personalul si
organizarea concursurilor si examenelor.

Indeplineste formalitatile necesare cu ocazia organizarii concursurilor in vederea ocuparii
unor posturi vacante si a examenelor pentru promovarea personalului, respectand toate
etapele stabilite prin legislatia in vigoare.

Elibereaza adeverinte salariatilor la solicitarea acestora.



Intocmeste statele de plata a salariilor, concediilor de odihna, indemnizatiilor pentru
incapacitate temporara de munca, asigurand acordarea tuturor drepturilor cuvenite, cu
incadrarea in creditele bugetare alocate.

Verifica cererile de concediu de odihna si confirma prin semnatura numarul zilelor de
concediu efectuate si ramase, la care are dreptul solicitantul.

Verifica certificatele de concediu medical cu privire la existenta tuturor aprobarilor si
stampilelor.

Urmareste corectitudinea acordarii drepturilor de personal, sporuri, indemnizatii si
concordanta cu pontajele.

Asigura retinerea pe statul de plata a sumelor reprezentand popriri sau imputatii conform
dispozitiilor legale.

Asigura transmiterea fisierelor in vederea alimentarii cardurilor de salarii ale angajatilor.
Intocmestele referatul privind necesarul de vouchere de vacanta si documentatia privind
evidenta, predarea, respectiv restituirea voucherelor neutilizate.

Asigura identificarea functiilor sensibile, conform standardului 2 - Atributii,
functii,sarcini din Anexa 1 la OSGG nr. 600/2018, pentru aprobarea Codului controlului
intern managerial al entitatilor publice.

Intocmeste documentatia necesara pentru recuperarea de la Casa de Sanatate a sumelor
reprezentand concedii medicale suportate din CAS.

Opereaza cu aplicatia soft de calcul al salariilor si colaboreaza cu firma de service in
vederea intretinerii si actualizarii acesteia in functie de modificarile legislative aparute.
Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale.
Intocmirea si depunerea la termenele legale a declaratiilor de avere si de interese ale
persoanelor cu functie de conducere.

Intocmeste si semneaza declaratiile fiscale conform Ordinului nr. 2520/2010 privind
depunerea declaratiilor fiscale prin mijloace electronice.



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI
NEAMT

Bibliografie/tematica

pentru ocuparea prin concurs a postului de administrator I, la Complexul de Servicii
pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Dragomiresti

1. Hotérire nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor socialiste
(Predarea - primirea gestiunii de bunuri materiale);

1. Ordin 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datorilor si capitalurilor proprii;

2. Legea 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

3. Legea 333/2003, republicatd, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia
persoanelor;

4. Legea 319/2006 a securitatii si sdnatatii in munca;

Notid: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completirile aduse
ulterior publicirii.

Director General,

Marlena Par .




PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE ADMINISTRATOR I

raspunde nemijlocit de gestionarea si administrarea profesionistd a bunurilor centrului de
zi/locuintei protejate,precum si de buna functionare a acestora;

intocmeste si propune spre aprobarea conducerii programul de aprovizionare cu bunuri
prin achizitie directd cu respectarea procedurii selectiei de oferte si a criteriului raport
pret/ calitate (alimente, echipament, cazarmament, materiale de intretinere si alte bunuri,
cu respectarea normelor de consum in vigoare precum si incadrarea in alocdrile bugetare
corespunzitoare s§i asigurd aprovizionarea acestora, depozitarea si conservarea
produselor potrivit normelor igienico-sanitare);

intocmeste si propune spre aprobarea conducerii necesarul de alimente ce trebuie
conservate pentru perioada de iarna, findnd cont de incadrarea in cheltuielile alocate
acestui scop;

asigurd aprovizionarea cu alimente si produse agroalimentare in cantititile necesare
prepardrii hranei, depozitarea si conservarea acestora potrivit normelor igienico-sanitare;
intocmeste documentele necesare pentru aprovizionarea cu bunuri prin achizitie directd
cu respectarea procedurii selectiei de oferte si a criteriului raport pret/calitate cel mai
mic;

asigurd circuitul documentelor pentru bunurile ce se achizitioneazi si se elibereaza
ulterior din magazia locuintei protejate si scoaterea alimentelor din magazie, pregitirea
si distribuirea acestora pentru prepararea hranei, in conformitate cu procedurile aprobate;
supravegheazd modul de incadrare in consumurile normale de apa, gaz, energie electrica
si propune conducerii locuintei protejate masuri in vederea optimizarii acestora;

face propuneri cu privire la dotarea LP-urilor cu veseld, tacAmuri, cazarmament, alte
obiecte de inventar precum si mobilierul necesar.

raspunde de activitatea de casare si de clasare a bunurilor in conditiile actelor normative

in vigoare;

informeaza de urgentd directorul locuintei protejate asupra problemelor deosebitea
pérute in aria sa de competents;

se preocupd de perfectionarea profesionald de specialitate;

nu divulgd informatii de serviciu care, prin natura lor sau potrivit unor dispozitii legale
exprese, trebuie sa raméana confidentiale;

raspunde de modul de organizare si apdrare Tmpotriva incendiilor si deasemenea va fi
responsabil cu respectarea masurilor de protectie a muncii din cadrul unitatii. In acest
sens va face instructajele periodice cu personalul din cadrul complexului conform
tematicii anuale specifice fiecdrei categorii de angajati si va consemna in fisele
individuale;

raspunde de corectitudinea si integritatea documentelor intocmite;

analizeaza si rezolva corespondenta repartizati;,

intocmeste rapoarte periodice de activitate, statistici si orice alte documente de sintezd
solicitate de cétre sefii ierarhici;



asiguri planificarea verificrilor periodice si urmareste desfisurarea acestora, respectand
termenele de verificare periodice;

verificd functionarea permanentd a tuturor surselor de iluminat, a echipamentelor in
tensiune precum si a sistemelor de blocare usi, ferestre, porti, etc.

-sprijind beneficiarii locuintei pentru a putea recunoaste si rispunde la situatiile
periculoase si riscante;



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI
NEAMT

Bibliografie/Tematici

pentru ocuparea prin concurs a posturilor de sofer I, la Complexul de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Dragomiresti si la Complexul de Servicii Rezidentiale si de
Zi pentru Copii Roman

1. OUG nr.195/2002 privind circulatia pe drumurile publice;

2. Legea 319/2006 a securitatii si sanatitii in munca.

Noti: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completirile aduse
ulterior publicarii.

Director General,




PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTURILOR DE SOFER I

asigura conducerea autoturismului din dotare;

raspunde de buna desfasurare a activitatii de exploatare, intretinere si reparatie a mijlocului
auto din dotare;

urmareste incadrarea la timp a verificarilor tehnice la termenele stabilite pentru
autoturismul din dotare si intocmeste referatele de necesitate;

raspunde de efectuarea reviziilor tehnice obligatorii la autoturismul din dotare;

efectueaza deplasari, pe traseele stabilite si aprobate de conducerea institutiei;

insoteste personalul de specialitate atunci cand se deplaseaza in teren.



DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA SIPROTECTIA COPILULUI
NEAMT

Bibliografie/Tematicd

pentru ocuparea prin concurs a posturilor de paznic, la Complexul de Servicii pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Dragomiresti

1. Legea333/2003, republicatd, privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia per-
soanelor;

2. Legea 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor;

3. Legea 319/2006 a securitatii si sanataitii in munca.
Nota: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile si completiirile aduse
ulterior publicarii.

Director General,

Marlena Péelium .

<



PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE PAZNIC

sd pazeasca sectorul unde executd serviciul de paz;

ia primele mésuri in caz de incendiu sau calamititi prin contactarea serviciului de
pompieri;

réspunde material de deteriorarea unor bunuri pe timpul serviciului;

respectd normele de protective a muncii si de prevenire a incediilor;

rispunde de asigurarea securititii tuturor Inciperilor .



