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Nr.44304/09.11.2021

ANUNT

Primaria orasului Pantelimon, cu sediul in orasul Pantelimon str.Sfanful Gheorghe nr.32, organizeazd
concurs de recrutare pentru ocuparea a 2 functii publice de executie vacante, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului orasului Pantelimon :

1. Inspector, clasa I, grad profesional debutant - Compartiment Organizare Resurse Umane, Biroul
Organizare Resurse Umane si Autorizare Activititi Comerciale - Directia Juridic, Administratie Publica
Locala, Registratura, Resurse Umane, Autorizare Activitati Comerciale — 1 post,

2. Referent, clasa Il1, grad profesional asistent - Compartiment Autorizare Activitdti Comerciale, Biroul
Organizare Resurse Umane si Autorizare Activititi Comerciale - Directia Juridic, Administratie Publica
Locala, Registratura, Resurse Umane, Autorizare Activitati Comerciale — 1 post.

Durata normala a timpului de munca este de : 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana.

e Conditiile de participare specifice postului de inspector, clasa I, grad profesional debutant din
cadrul Compartimentului Organizare Resurse Umane, Birou Organizare Resurse Umane si Autorizare
Activitati Comerciale:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma sau echivalenta in domeniul stiintelor economice;
vechime: nu necesita.

o Conditiile de participare specifice postului de referent, clasa III, grad profesional asistent din
cadrul Compartimentului Autorizare Activitati Comerciale, Birou Organizare Resurse Umane si
Autorizare Activitati Comerciale:

e - studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;

e - vechime: minim un an.

Conditii generale de ocupare a unei functii publice :

Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii prevazute de art. 465, alin. (1) din

Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

respectiv :

e are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta de minimum 18 ani impliniti;

are capacitate deplind de exercitiu;

este apt din punct de vedere medical si psihologic sd exercite o functie publicd. Atestarea starii de

sdnatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe

baza de evaluare psihologicad organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile
legii;

o indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru, ocuparea functiei
publice;

e indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

e nu a fost condamnatd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post - condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

e nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotdrare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

e nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a Incetat contractul individual de munca pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

e nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.
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Probele concursului se vor desfasura astfel:

Proba scrisa - 09.12.2021, ora 10:00 - sediul Primariei din oragul Pantelimon, str.Sfantul Gheorghe nr.32 .

Interviul: in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, in conformitate cu
prevederile art.56, alin.(l) din HG nr.611/2008.

Locul desfasurarii concursului : Sediul Primariei orasului Pantelimon, strada Sfantul Gheorghe, nr. 32,

oras Pantelimon, judetul Ilfov.

Dosarele de concurs se depun in perioada 09 — 29 noiembrie 2021 inclusiv, la sediul Primariei

orasului Pantelimon, Birou Organizare Resurse Umane— telefon 0213502442, int. 207, e-mail:
resurse.umane@primariapantelimon.ro, persoana de contact : Musat Rozina-Maria, referent Resurse umane.

Bibliografie - inspector, clasa I, grad profesional debutant — Compartiment Organizare Resurse Umane:

*  Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

* 0.U.Gnr.57/2019 privind Codul administrativ, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

* O.U.G. nr. 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, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

* Legeanr. 53 /2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e  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, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

* Hotararea nr.286/2011 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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Regulamentul cadru din 23 martie 2011 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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea 319/2006 a securitdtii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Hotararea nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

*  Hotararea nr.522/2007 privind modificarea si completarea Hotdrarii Guvernamentale nr. 432/2004
privind dosarul profesional al functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Tematicd - inspector, clasa |, grad profesional debutant — Compartiment Organizare Resurse

Umane:
. Constitutia Romaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;
. 0.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, republicatd cu modificérile si completarile ulterioare —

PARTEA I: Dispozitii generale, TITLUL I: Dispozitii generale, TITLUL III: Principiile generale aplicabile
administratiei publice, PARTEA III: Administratia publica locald, TITLUL I: Dispozitii generale, CAPITOLUL
VIII: Actele autoritatilor administratiei publice locale, CAPIT OLUL V: Drepturi si indatoriri, SECTIUNEA 1:
Drepturile functionarilor publici, SECTIUNEA 2: Indatoririle functionarilor publici, SECTIUNEA 4: Formarea
si perfectionarea profesionala a functionarilor publici, CAPITOLUL VI: Cariera functionarilor publici,
CAPITOLUL VIII: Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici, CAPITOLUL IX: Modificarea,
suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu, CAPITOLUL X : Actele administrative privind nasterea,
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modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de
sanctionare disciplinara,

. 0.U.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare: CAPITOLUL I: Principii si definitii, CAPITOLUL II: Dispozitii speciale;
. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare - CAPITOLUL II: Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in domeniul muncii;

. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare — integral;

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

. Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare — integral;

. 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 unitdtile bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare — integral;

. Hotararea nr.286/2011 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,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;

. Regulamentul cadru din 23 martie 2011 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,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;

. H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;
. Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completarile ulterioare —

CAPITOLUL I: Dispozitii generale, CAPITOLUL III: Obligatiile angajatorilor, SECTIUNEA 1: Obligatii
generale ale angajatorilor, SECTIUNEA 4: Alte obligatii ale angajatorilor;

. Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare —
integral — Cap.1 — Dispozitii generale, Cap.2 - Obligatii privind apdrarea impotriva incendiilor, Sectiune I -
Obligatii generale;

. Hotararea nr.522/2007 privind dosarul profesional al functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare — integral.

Atributii - inspector, clasa |, grad profesional debutant — Compartiment Organizare Resurse Umane:

. Intocmeste si elibereaza legitimatii de acces in unitate si elibereaza adeverinte privind calitatea de
salariat, la cererea personalului;

. Intocmeste raportiri statistice privind activitatea de personal;

. Tine la zi vechimea in munca a salariatilor din aparatul propriu, operand toate modificérile intervenite

ca urmare a schimbdrii locului de munca, functiei, clasei/ gradului/ gradatiei, etc sub supravegherea superiorului
ierarhic;

. Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta serviciului;
. Intocmeste si gestioneaza adeverintele solicitate de functionarii aparatului de specialitate;
. Tine evidenta foilor colective de prezentd, concediile de odihnad si celelalte tipuri de concedii

(medicale, pentru evenimente deosebite, recuperari reprogramari, rechemari, etc): programarea concediilor de
odihna ale tuturor salariatilor si efectuarea acestora, a rechemarilor, a reprogramarilor etc.;

. Intocmeste, elibereazd si vizeaza periodic legitimatii de acces in institutie, ecusoane, legitimatii de
serviciu si de control si urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de
astfel de legitimatii;

. Urmareste Intocmirea formalitatilor specifice incetarii raporturilor de serviciu si contractului de munca
pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului Orasului Pantelimon;
. Urmareste intocmirea, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, proiecte de dispozitii de numire,

angajare, incadrare, promovare, salarizare, detasare sau delegare, de sanctionare, precum si pe cele de Incetare a
raporturilor de munca;
. Urmareste intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din aparatul de
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specialitate al Primarului Orasului Pantelimon;

. Urmareste asigurarea aplicarii corecte a legii In vederea salarizarii personalului nou angajat si a celui
existent in ceea ce priveste modificarile ulterioare aparute la prezenta legislatie (indexari, modificari ale
salariului de incadrare);

. Gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/ ies din compartiment;

. Indeplineste orice alte atributii date de catre seful superior ierarhic sau de citre Primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile departamentului.

. Respectda Legea nr.52 din 21/ianuarie/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata cu completarile si modificarile ulterioare; O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

. Respectda normele de SSM si PSI conform Legii nr.319/2006 si Legii nr. 307/2006;

. Respectda R.O.1., R.O.F Pantelimon.

Bibliografie - de referent, clasa Ill, grad profesional asistent — Compartiment Autorizare Activitati
Comerciale:

*  Constitutia Romaniei, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  0.U.Gnr.57/2019 privind Codul administrativ, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

* 0.U.G. nr. 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, republicatd, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

* Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

* Legeanr. 53 /2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

* Legea 359/2004 privind simplificarea formalitatilor la inregistrarea in registrul comertului a
persoanelor fizice autorizate, intreprinderilor individuale, intreprinderilor familiale si persoanclor
juridice, inregistrarea fiscala a acestora, precum si la autorizarea functionarii persoanelor juridice,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Ordonanta Guvernului nr.99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd, republica,
cu modificarile si completarile ulterioare;

* NORME METODOLOGICE din 20 martie 2003 de aplicare a Ordonantei Guvernului
nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata;

*  Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

*  Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Tematica - referent, clasa Ill, grad profesional asistent — Compartiment Autorizare Activititi
Comerciale:
* Constitutia Roméaniei, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;
* 0.U.G nr.57/2019 privind Codul administrativ, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare — —
PARTEA I: Dispozitii generale, TITLUL I. Dispozitii generale, TITLUL IlI: Principiile generale aplicabile
administratiei publice, PARTEA III: Administratia publica locald, TITLUL I: Dispozitii generale, CAPIT OLUL
VIII: Actele autoritatilor administratiei publice locale, CAPIT OLUL V: Drepturi si indatoriri, SECTIUNEA 1:
Drepturile functionarilor publici, SECTIUNEA 2: Indatoririle functionarilor publici;
* O.U.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu
modificdrile si completérile ulterioare - CAPITOLUL I: Principii si definitii, CAPITOLUL II: Dispozitii
speciale;
* Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare - CAPIT OLUL II: Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati in domeniul muncii;
* Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala In administratia publica, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral;Legea nr. 53 / 2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si
completirile ulterioare - TITLUL I: Dispozitii generale, CAPITOLUL I: Domeniul de aplicare, CAPITOLUL II:
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Principii fundamentale;

* Legea 359/2004 privind simplificarea formalitatilor la inregistrarea in registrul comertului a persoanelor
fizice autorizate, intreprinderilor individuale, intreprinderilor familiale si persoanelor juridice, inregistrarea
fiscald a acestora, precum si la autorizarea functiondrii persoanelor juridice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral,

* Ordonanta Guvernului nr.99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd, republicd, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral;

* NORME METODOLOGICE din 20 martie 2003 de aplicare a Ordonantei Guvernului nr. 99/2000 privind
comercializarea produselor si serviciilor de piata - integral;

* Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare — integral;

* Legea 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare — CAPITOLUL
I. Dispozitii generale, CAPITOLUL III: Obligatiile angajatorilor, SECTIUNEA 1: Obligatii generale ale
angajatorilor, SECTIUNEA 4: Alte obligatii ale angajatorilor;

* Legea 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare — integral —
Cap.1l — Dispozitii generale, Cap.2 - Obligatii privind apararea Tmpotriva incendiilor, Sectiune I - Obligatii
generale;

* Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare — integral.

Atributii - referent, clasa Ill, grad profesional asistent — Compartiment Autorizare Activitati
Comerciale:
e Primeste documentatia depusa de agentii economici 1n vederea obtinerii acordului de functionare pentru
activitatea desfasurata si elibereaza acordurile de functionare pentru diversele activitati desfasurate;
e In cazul existentei unei necoreliri intre documentele depuse si activitatea desfisuratd, se indruma
agentul economic 1n vederea depunerii actelor necesare pentru intrarea in legalitate;
e Arhiveazd documentatia in vederea intocmirii §i actualizdrii permanente a inventarului agentilor
economici;
e Tine evidenta autorizatiilor in registru special;
e Tine evidenta programelor de functionare in registru special;
Introduce informatii in baza de date, urmareste si tine evidenta activititii de alimentatie publica
desfasuratd de agentii economici;
Primeste corespondenta adresata compartimentului si o rezolva sub atenta indrumare a sefului ierarhic;
Primeste cererile petentilor care solicita ocuparea domeniului public/privat;
Elibereaza acordurile cétre petenti;
Intocmeste divese rapoarte solicitate de teful ierarhic sau de primarul orasului Pantelimon;
Pune la dispozitia controalelor echipei de audit intern, Curtii de Conturi, dacd este cazul, a
documentelor solicitate sub indrumarea superiorului ierarhic;
e C(Colaboreazd cu compartimentele functionale in ceea ce priveste activitatea operatorilor economici
pentru eficientizarea activitatii;
e indeplineste orice alte atributii date de catre seful superior ierarhic sau de citre Primar, care, prin natura
lor, sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile departamentului.
e Respectd Legea nr.52 din 21/ianuarie/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata cu completarile si modificarile ulterioare; O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
e Respectd normele de SSM si PSI conform Legii nr.319/2006 si Legii nr. 307/2006;
e Respectd R.O.1., R.O.F Pantelimon.

PRIMAR,
IVAN MARIAN
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