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CSCPAD

Nr. 53/05.04.2023
ANUNT

Complexul de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Roman, organizeaza concurs de ocupare a 4 posturi vacante de personal contractual de executie,
respectiv:

e | post inspector de specialitate, grad profesional I, pozitia 18 - perioada
nedeterminati,

e 1 post inspector de specialitate, grad profesional II, pozitia 19 - perioada
nedeterminati,

e 2 posturi inspector de specialitate, grad profesional III, pozitiile 21 si 22 -
perioada nedeterminata.

Concursul se organizeazd, in ziua de 03.05.2023, ora 10.00, la Complexul de Servicii
Elena Doamna Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, cu respectarea prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice.

I. Etapele stabilite pentru concurs:

a) Selectia dosarelor de inscriere;
b) Proba scrisi;
¢) Interviul;

II Calendarul de desfasurare a concursului :

a) Data limitd de depunere a dosarelor de inscriere la concurs, este de 10 zile lucritoare de la
data publicarii anuntului la avizierul Complexului de Servicii pentru Comunitate pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitati Roman din str. Panaite Donici, nr.5, pe pagina de internet
www.dgaspeneamt.ro, precum §i pe portalul posturi.gov.ro, respectiv 20.04.2023, ora
16.00;

b) Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociald si Protectia
Copilului Neamt din Piatra — Neamt, strada Alexandru cel Bun, nr.11- cam 43;




c) Selectia dosarelor de inscriere are loc pe data de 21.04.2023, ora 10.00 iar rezultatele
privind selectia de dosare se vor afisa pe 24.04.2023, ora 10.00; depunerea eventualelor
contestatii se poate face in cel mult 1 zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor, respectiv
25.04.2023 ora 10.00, iar afisarea solutiondrii eventualelor contestatii se va realiza pe
25.04.2023, ora 15.00;

d) Proba scrisi se organizeazd si se sustine pe data de 03.05.2023, ora 10.00, 1la Complexul de
Servicii Elena Doamna Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, iar rezultatele obtinute
la aceastd proba se vor afisa pe 04.05.2023, ora 9.00; depunerea eventualelor contestatii se
poate face in cel mult 1 zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor, respectiv 05.05.2023 ora
9.00, iar afisarea solutionarii eventualelor contestatii se va realiza pe 05.05.2023, ora
13.00;

€) Interviul se organizeazd si se sustine pe data de 08.05.2023, ora 10,00, la Complexul de
Servicii Elena Doamna Piatra Neamt, str. 1 Decembrie 1918, nr.68, iar rezultatele obtinute
la aceastd probd se vor afisa pe 09.05.2023, ora 10.00; depunerea eventualelor contestatii
se poate face In cel mult 1 zi lucratoare de la afisarea rezultatelor, respectiv 10.05.2023
ora 10.00, iar afisarea solutionarii eventualelor contestatii se va realiza pe 10.05.2023, ora

15.00;
f) Termenul de afisare a rezultatelor finale este data de 11.05.2023, ora 10.00.
Se pot prezenta la urmiitoarea etapi numai candidatii declarati admisi la etapa precedenta.

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

1. Conditiile generale pe care trebuie sa le indeplineascd candidatii sunt cele previzute la
art.15 din Hotararea 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 I — studii universitare de licentd
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in domeniul stiintelor sociale, vechime in
specialitatea studiilor minim 7 ani, disponibilitatea de a lucra in program prelungit;

- postul de inspector de specialitate, grad profesional II (ACHIZITII PUBLICE)-
studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in domeniul
stiintelor economice/ juridice, vechime in specialitatea studiilor minim 4 ani, disponibilitatea de a
lucra in program prelungit;

- postul de inspector de specialitate, grad profesional III (RESURSE UMANE)-
studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenti, in domeniul
stiintelor economice, vechime in specialitatea studiilor minim 1 an, disponibilitatea de a lucra in
program prelungit;

- postul de inspector de specialitate, grad profesional III (JURIDIC)- studii
universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in domeniul stiintelor
juridice, vechime in specialitatea studiilor minim 1 an, disponibilitatea de a lucra in program
prelungit.

Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta si depune, pini pe data de
20.04.2023, ora 16.00, la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului
Neamt- cam.43, un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs (previdzut 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;



c) copia actului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializéri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului;

€) copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
Modelul orientativ de adeverintd care sd ateste vechimea in munci solicitatd pentru ocuparea
functiilor contractuale este previzut in anexa nr. 2 la prezentul anunt.

f) certificat de cazier judiciar sau, dupd caz, extrasul de pe cazierul judiciar*;

g) adeverintd medicald care sd ateste starea de s@ndtate corespunzitoare eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului**;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni
previizute 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 modificirile ulterioare, pentru candidatii
inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invafimant, sinitate sau protectie sociali,
precum i orice entitate publicé sau privata a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in vérstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care
presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae model comun european;

J) certificat/adeverinta eliberat/d 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 previzut la_lit. f), anterior datei de
susfinere a probei scrise si/sau probei practice.

**Adeverinta care atestd starea de sanitate contine, in clar, numdarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinititii. Pentru
candidatii cu dizabilitafi, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesti
starea de sédnitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

Copiile documentelor prevazute de la lit. b)-¢), precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap se prezinta insotite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea
»conform cu originalul® la Secretariatul comisiei de concurs in vederea verificirii conformitatii
copiilor cu acestea.

Bibliografia / tematica este cea afisatd pe site-ul D.G.A.S.P.C. Neamt sau la avizierul
Complexului de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Roman din
str. Panaite Donici, nr.5, iar relatii suplimentare se pot obtine la numirul 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

muncai.

Afisat in data de 05.05.2023, la Complexul de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane
Adulte cu Dizabilitati Roman, str. Panaite Donici, nr.5 si pe pagina de internet a Directiei
Generale de Asistenti Sociald si Protectia Copilului Neamt.

DIRECTOR,,

" Semnat digital de
Elena-Ading gues adice tunanu

Flena Adina LUNCANU  lLuncanu  [ni=re

Tt



Anexa nr. 1

Formular de inscriere
Autoritatea sau institutia publica:
Functia solicitata:
Data organiz&rii concursului, proba scriséd 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 prezentel cereri dosarul cu actele solicitate.

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

imi exprim consimt&mantul [ ]

Nu fmi exprim consimtamantul [ ]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare

indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a

contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Declar pe propria rdspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/mi

s-a aplicat sanctiunea disciplinard .........coeviviiiiiiiiiinnn
Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din_Codul penal cu privire la falsul in

declaratii, ci datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data: Semnatura:



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

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna ..., , posesor/posesoare al/a B.L/C.L ............. seria
....... 0. voveeveveereiony CNP oviicicicicvneenes, @ fOst/este angajatul/angajata ......................, in baza actului
administrativ de numire nr. ........cceu.e. /contractului individual de muncd, cu norma intreagéd/cu timp
partial de ...... ore/zi, incheiat pe durati nedeterminati/determinata, respectiv ....., inregistrat in registrul
general de evident3 a salariailor cu nr. ......./........., In funcfia/meseria/ocupatia de..........cccoeeuueee .

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferent3 contractului individual de muncé/actului
administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel™l) ......coeviinian in specialitatea ........cccooeerennene

A1) Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratd/superior).
Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu, dl/dna

............................................. a dobéndit:
—vechime In munca: .....occceeeeveeenne ani ........ luni ....... zile;
— vechime in specialitatea studiilor: .........ccocuenue. 11| RS 117 f—— zile.
Nr. [Mutatia ) : ; . INr. si data actului pe baza céruia se face
: ! s IAnul/luna/ziMeseria/Functia/Ocupatial, 5, P
crt. [intervenita Inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu au intervenit urméatoarele
mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu):
in perioada lucrati a avut .............. zile de absente nemotivate §i ................ zile de concediu fard plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei ........ccocoeeeveereriennns nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinar .........ccoooiviiviciieiennas
Cunoscédnd normele penale incidente in materia falsulul in declaratii, certificdm cé datele cuprinse in
prezenta adeverinta 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, reprezintd
angajatorul in relatiile cu tertii.

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

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

Stampila angajatorului



Anexanr. 3

Conditii generale de ocupare a posturilor vacante

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

a) are cetdfenia romand sau cetdtenia 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 roméné, scris si vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile 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 sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritatii, contra umanitétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori
contra inféptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidaté la
post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia
situatiei in 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 desfdsura activitatea de care s-a folosit
pentru sivérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de siguranti a interzicerii
ocupdrii unei functii sau a exercitirii 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 modificirile
ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin. (1) lit. h).




Complex de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati

Roman

Bibliografie/ Tematica

Pentru ocuparea postului vacant de personal contractual de inspector de specialitate, gradul

Nota

profesional I

Legea nr.448/06.12.2006, republicatd, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap (Capitolul II);

Legea nr.16/02.04.1996 ( republicatd) - Legea Arhivelor Nationale (Capitolul IlI- Sectiunea a
IV-a, Depunerea documentelor la Arhivele Nationale)

Hotirarea Guvernului nr.797/08.11.2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asistentd sociala §i a structurii orientative de personal
(ANEXA 1 REGULAMENTUL-CADRU de organizare si functionare al Directiei generale de
asistenta sociald si protectia copilului);

Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

Hotdrarea Guvernului nr.268/14.03.2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor Legii nr.448/06.12.2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap (Capitolul III- Servicii si prestatii sociale);

Hotirdrea Guvernului nr.430/16.04.2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si
functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

ORDIN Nr. 1985/1305/5805/2016 din 4 octombrie 2016 privind aprobarea metodologiei pentru

IR

(Capitolul II Cadrul general privind functionarea, dizabilitatea si CES la copii).

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

publicirii.

Director, y
Elena- Semnat digital de

Elena Adina LUNCANU . Elena-Adina
Adina Luncanu
) Data: 2073 04,05
Luncanu’ 112635 s0300



PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE INSPECTOR DE
SPECIALITATE, GRAD PROFESIONAL I

Asiguri relatiile cu publicul in vederea solutionarii sarcinilor repartizate, identifici problemele si
orienteaz beneficiarii spre servicii specializate, in limita competentelor.

Relationeaza cu persoane avind diverse afectiuni: psihice, mentale, senzoriale, fizice, somatice (
inclusiv hepatice cronice, bolnavi TBC), HIV/SIDA, cu persoane virstnice, precum $i cu
apartinitorii si reprezentantii legali.

Informeaza beneficiarii asupra drepturilor pe care le au si-i sprijind in vederea intocmirii
documentatiei pentru obtinerea acestora,

Verifici si primeste actele care stau la baza intocmirii dosarelor pentru evaluarea beneficiarilor si
acordarea certificatului de incadrare in grad de handicap a persoanelor adulte, precum si copii.
Inregistreazi in programul D-Smart documentele cuprinse in dosarul de evaluare in vederea
incadrarii in grad si tip de handicap a persoanei cu handicap pentru a fi programate la evaluarea
propriu-zisi si le inainteazd conducerii institutiei pentru a fi repartizate §i transmise cétre
SECPAH in vederea demardrii procedurii de evaluare si propunerii de incadrare in grad de
handicap;

Analizeaza si primeste solicitdri de prestatii sociale, precum si orice alte cereri din sfera de
competenti a D.G.A.S.P.C, din partea beneficiarilor, conform Legii 448/2006;

Primeste cererile pentru obtinerea legitimatiei de transport urban si a biletelor de célatorie
gratuite, realizeaza eliberarea acestora cu respectarea procedurii de lucru;

Primeste documentele pentru obtinerea rovinietelor, realizeaza eliberarea acestora cu respectarea
procedurii de lucru;

D numere de inregistrare din registrul unic al centrului tuturor documentele pe care le preludm,
in vederea solutiondrii acestora;

Colaboreazi cu serviciile de asistentd sociald la nivelul consiliilor locale in interesul si pentru
persoanele care solicita informatii;

Rezolvi in termenul legal corespondenta repartizati;

Rispunde de corectitudinea si integritatea documentelor;

Raspunde de pastrarea secretului lucrdrilor pe care le intocmeste, precum §i a documentelor care-
i sunt incredintate;

Desfagoara activitati de informare si indrumare a beneficiarilor privind incadrarea in grad de
handicap, orientarea profesionald sau accesul la o mésurd de protectie;

Cunoaste si utilizeaza instrumentele de lucru specifice, instrumentele de evaluare, procedura de
lucru, legislatia in domeniu si programele informatice utilizate in cadrul complexului;



Complex de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Roman

Bibliografie/ Tematica

Pentru ocuparea postului vacant de personal contractual de inspector de specialitate, gradul

W

profesional II (ACHIZITII PUBLICE)

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice (Cap.I-Sectiunile 1-4, Cap.II- Sectiunile 1-4,
Cap.ITI- Modalititi de atribuire, Cap.IV- Organizarea si desfasurarea procedurii de atribuire,
Cap.V- Executarea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru, Cap.VI- Cazuri specifice
de incetare a contractului de achizitie publica, Cap.VII- Contraventii $i sancfiuni;

Legea 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii;

Legea nr.101/2016 privind remediile si cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publici, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii. precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor (Cap. III Contestatia formulatdi pe cale administrativ-
jurisdictionald);

Hotararea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice.

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

Director,
. - Semnat digital
Elena Adina LUNCANU  Elena-  Seaidale)

Adina ¢ Luncanu
Datar2023.04.05

Luncanu 113213 o300



PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE INSPECTOR DE
SPECIALITATE, GRAD PROFESIONAL II (ACHIZITII PUBLICE)

Solicitd compartimentelor din complex necesarul de lucrdri, servicii, produse propuse
pentru anul calendaristic urmator;

Centralizeazi necesarul de lucriri, servicii, produse propuse de celelalte compartimente;
Verificd documentele premergatoare primite de la alte compartimente (referatele de
necesitate, insotite de caiete de sarcini si notd de fundamentare privind determinarea valorii
estimate), a aprobarilor si avizelor necesareprivindachizitionarea de produse/servicii/lucrari
si stabileste daca este cazul procedurile de selectie, precum si prin achizifie directd;

In functie de valoarea estimati a contractului de achizitie publica, elaboreazid PAAP, si il
propune spre aprobare conducerii;

Stabileste tipul procedurii de selectie sau excluderile privind aplicarea procedurilor de
selectie, avand in vedere scopul atribuirii contractului, respectiv necesitétile pe care
urmeaza si le acopere prin efectuarea acelei achizifii, la nivelul unui an bugetar,
incadrarea in codul CPV, in conditiile legii si a Normelor de aplicare a Legii;

Asigurd publicarea anunturilor, prin intermediul SICAP sau al site-ului propriu al
Complexului de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitdti Roman,
pentru procedurile de achizitie;

In baza aprobirii PAAP elaboreazi documentatia; in cadrul documentatiei se
precizeaza orice cerintd, criteriu, reguld, clauze contractuale obligatorii i alte informatii
necesare, pentru a asigura ofertantului/candidatului o informare corectd, completd si
explicitd cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire;.

Inainteaza documentatia intocmita conducerii spre aprobare;

Dupi elaborarea, definitivarea si aprobarea documentatiei o publica in SICAP;

In perioada cuprinsi intre data publicirii anuntului si data limitd de depunere a ofertelor,
asigurd oricdrui operator economic posibilitatea de a obfine documentatia si rdspunde in
termenele legale la toate solicitdrile de clarificdri cu privire la prevederile documentatiei;
Pentru procedurile de atribuire off — line, la data, ora si locul indicate in anunful de
participare, verificd la Registratura institutiei ofertele depuse; prezintd comisiei de
evaluare a ofertelor, in sedinta de deschidere, principalele elemente ale ofertelordepuse;
Urmireste constituirea garantei de participare, dacd este cazul, verificind modalitatea
deconstituire, valabilitatea si valoarea acesteia; eliberarea garantiei de participare se face la
solicitarea ofertantului, in contul indicat de céitre acesta;

Dupi finalizarea evaluirii ofertelor, elaboreaza §i propune spre aprobare Raportul procedurii.
Informeaza candidatii si ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului

de achizitie publici (comunica rezultatul procedurii in SICAP);

Intocmeste contractul de achizitie publicd;

Asiguri publicarea in SICAP, notificarile privind achizitiile directe off-line, conform legii;
Contractele semnate si inregistrate le inainteazd compartimentului economic ce detine
atributii de urmarire, derulare gi indeplinire a acestora;

Intocmeste dosarul de achizitie publici pentru fiecare contract atribuit.



Complex de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati Roman

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Bibliografie/ Tematica
Pentru ocuparea postului vacant de personal contractual de inspector de specialitate,
gradul profesional III (JURIDIC)

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

. Legea nr. 554/ 2004 contenciosului administrativ (Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul
administrativ: Procedura de executare).
Legea nr. 287/2009 privind Cedul civil, republicatd (Despre Bunuri; Proprietatea publicd; Despre
obligatii: Tzvoarele obtigatiilor- Contractul; Executarea obligatiilor).

Legea nr.197/2012- privind asigurarea calitatii in domeniul serviciilor sociale;

Legea nr.292/2011-legea asistentei sociale;

Legea nr.448/06.12.2006, republicatd, privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

Legea nr.233/2002 pentru aprobarea O.G. nr.27/2002 privind reglemantarea activitii de solutionare a
petitiilor;

Hotirarea Guvernului nr.797/08.11.2017, pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociald si a structurii orientative de personal (ANEXA 1
REGULAMENTUL-CADRU de organizare si functionare al Directiei generale de asisten{a sociala si
protectia copilului);

Hotirirea Guvernului nr.867/2015-pentru aprobarea Nomenclatorului serviciilor sociale, precum si a
regulamentelor-cadru de organizare si functionare a serviciilor sociale;

Hotardrea Guvernului nr.268/14.03.2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.448/06.12.2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

Hotirarea Guvernului nr. 50/2015 privind organizarea, functionarea si atributiile Autoritétii Nafionale
pentru Persoanele cu Dizabilitati, cu modificarile si completérile ulterioare;

Hotirirea Guvernului nr.430/16.04.2008 pentru aprobarea Metodologiei privind organizarea si
functionarea comisiei de evaluare a persoanelor adulte cu handicap;

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

Ordinul 82/16.01.2019 privind aprobarea Standardelor specifice minime de calitate obligatorii pentru
serviciile sociale destinate persoanelor adulte cu dizabilitéti;

Ordinul 1218/09.08.2019 pentru aprobarea Standardelor specifice minime obligatorii de calitate privind
aplicarea metodei managementului de caz in protectia persoanelor adulte cu dizabilitati.

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

Director,

Semnat digital de

Elena Adina LUNCANU Elena-Adina Elena-Adina Luncanu

Data: 2023.04.05
Luncanu 11:30:12 +03'00°



PRINCIPALELE ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI DE INSPECTOR DE SPECIALITATE,
GRAD PROFESIONAL III (JURIDIC)

Asiguri consilierea juridicd a compartimentelor din cadrul Complexului

Intocmeste contractele de munca ale angajatilor si actele aditionale ori de cate ori este nevoie.
Elaboreazi contractul colectiv de munci, urmareste valabilitatea si necesitatea reinnoirii acestuia.
Studiaza si prelucreazi legislatia nou aparuta cu sefii compartimentelor care au responsabilitati specifice
fiecidrei noi prevederi legale;

Formuleazi in termen legal rdspunsuri pentru petenti;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul complexului pe probleme specifice activitatii;

Aduce la indeplinire dispozitiile directorului complexului.

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea centrului

Redacteaza acte juridice, atesta identitatea partilor, a continutului i a datei actelor incheiate de complex
Colaboreazi si informeaza salariatii cu privire la modificérile legislative

Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru indeplinirea atributiilor de serviciu

Respecta normele de confidentialitate de orice natura.



Complex de Servicii pentru Comunitate pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati
Roman

10.

11.
12,

13.

Bibliografie/ Tematica
pentru ocuparea prin concurs a postului de inspector de specialitate, grad profesional III
(RESURSE UMANE)

Legea contabilitatii nr. 82/1991(Registrele de contabilitate, Situatii financiare, Contabilitatea
trezoreriei statului si a instututiilor publice);

Legea 273/2006 privind finantele publice locale;

Legea cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare (Cap.L; Cap.II; Cap.IlI si Cap.IV)

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

Hotirarea Guvernului nr.905/2017 privind registrul general de evidenta al salariatilor;
0.U.G. nr. 158/2005 privind concediile i indemnizatiile de asigurari sociale de sdnitate,
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 IT ale partii a VI-a)

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;

Hotirarea nr. 714/2018 privind drepturile si obligatiile personalului autoritétilor i institutiilor
publice pe perioada delegdrii si detdsarii in altd localitate, precum si in cazul deplasérii in
interesul serviciului;

Ordinul 2634/2015 privind documentele financiar contabile

Ordin nr. 1.917 din 12 decembrie 2005 (*actualizat*) pentru aprobarea Normelor
metodologice privind organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia.

OM.EP. 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.

Notii: Bibliografia are in vedere actele normative cu modificirile $i completirile aduse
ulterior publicérii.

. tor 1
Dlrec 0 L] Semnat digital de

Elena Adina LUNCANU Elena-Adi Na Eiena-Adina Luncanu

Data: 2023.04.05
Luncanu 54457 cos00



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

o Inregistreaza sistematic si cronologic toate operatiunile economico-financiare, pe baza
documentelor justificative intocmite si aprobate conform legii;

o fntocmeste notele contabile, balanta de verificare sintetici si analitics, separat pe
fiecare sursa de finantare si centralizat, registrele contabile;

e Urmdreste si asigurd Incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a
cheltuielilor materiale previzute in buget pentru activitatea proprie;

o Inregistreaza in contabilitate operatiunile privind amortizarea lunari a mijloacelor
fixe;

e Organizeazi evidenta analiticd §i urmdreste zilnic miscarea stocurilor de materiale
sanitare, materiale de curdtenie, alte bunuri si materiale pentru intretinere si
functionare;

e Asigurd confruntarea cu datele din evidenta contabild si nregistrarea rezultatelor
inventarierii patrimoniului, anual sau ori de céte ori este nevoie, aducénd la cunostinta
sefului de compartiment diferentele constatate;

» Inregistreazd operatiile privind casarea si scoaterea din gestiune a bunurilor de natura
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe;

¢ Organizeaza si opercaza evidenta analiticd a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

e Efectueazd lunar punctajul soldurilor conturilor de mijloace fixe si obiectelor de
inventar din balanta sinteticd cu cele din balanta analitica;

o intocmegste lunar situatia amortizarii mijloacelor fixe;

o Verifica trimestrial sau ori de céte ori este nevoie concordanta stocurilor de mijloace
fixe si obiecte de inventar, prin confruntarea cu fisele de magazie ale gestionarilor;

e Asigurd inregistrarea casdrilor de mijloace fixe si obiecte de inventar, completeaza
fisa de scoatere din functiune a mijlocului fix;

o intocmegte referatul de necesitate privind efectuarea reevaluarii bunurilor apartindnd
domeniului pulic si aflate in administrarea institutiei, cel putin o dati la trei ani;

e Completeaza anexele la situatiile financiare trimestriale si anuale;

o Intocmeste ordonantirile de plata a cheltuielilor materiale si ordinele de platd pe care
le inainteaza in vederea acordérii vizei de control financiar preventiv;

e Primeste si verificd pontajele lunare, graficele si condica de prezenti;

e Urmireste intocmirea fiselor postului pentru intreg personalul si actualizarea lor ori
de céte ori este nevoie;

o Intocmeste documentatia in vederea evaluiirii performantelor profesionale ale
salariatilor, o Tnainteazi sefilor de compartimente spre completare si verificd aplicarea
semnéturilor previzute;

o Indeplineste formalitatile legale in vederea avansirii in grad/treaptd profesionali a

angajatilor;

o Intocmeste contractele de munca ale angajatilor si actele aditionale ori de céte ori este

nevoie;

o Intocmeste si actualizeaza ori de cte ori este nevoie statele de functii si de personal;



e Gestioneazd dosarele de personal ale angajatilor urmérind existenta tuturor
documentelor cerute de legislatia in vigoare;
o indeplineste formalititile necesare cu ocazia organizarii concursurilor in vederea
ocupdrii unor posturi vacante;
o Intocmeste statele de plati a salariilor si concediilor asigurdnd acordarea drepturilor
cuvenite, cu incadrarea in creditele bugetare alocate;
o Tntocme;te ordinele de platd ale contributiilor aferente salariilor, ordonantirile de
platd si monitorizarea cheltuielilor de personal;
o Intocmeste darile de seama statistice si asigura inaintarea lor in termenele legale;
® Opereaza in aplicatia REVISAL datele privind evidenta salariatilor.
e [ntocmeste documentatia necesara pentru recuperarea de la Casa de Sanatate a
sumelor reprezentand concedii medicale suportate din CAS.
e Opereaza cu aplicatia soft de calcul al salariilor si colaboreaza cu firma de service in
vederea intretinerii si actuvalizarii acesteia in functie de modificarile legislative
aparute.



