ROMANIA

JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI
BRAGADIRU
Nr.49904/19.09.2022
ANUNT,

CONCURS - Functie publica de conducere vacanta

Primaria orasului Bragadiru organizeaza concurs de promovare in funtcia publica de conducere cu

durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/ saptamana, dupa cum wmeaza:

Sef Birou - Biroul Resurse Umane, Pregatire Profesionala si Protectia Muncii

Concursul de promovare in funtia publica de conducere - Sef Birou - Biroul Resurse Umane, Pregatire

Profesionala si Protectia Muncii

1.Conditii specifice de ocupare a functiei publice de conducere :

ART. 483

(2) Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere vacanta,
Junctionarii publici trebuie sa indeplineascd cumulativ urmdtoarele conditii:

a) sd fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin. (2)- respectiv
minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor.

c¢) sa indeplineascd conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocupadrii functiei publice —
respectiv studii universitare de licenta absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd — domeniul stiinte
economice.

d) sa fie absolventi cu diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

e) sa nu aiba o sanctiune disciplinarad neradiatd in conditiile prezentului cod;

Perfectinari/specializari:

- curs Inspector resurse umane absolvit cu diploma/certificat
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2.Concursul de promovare consti in 3 probe succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere, se va face in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expirdrii termenulu de depunere a dosarelor;

- proba scrisa: 21.10.2022 orele 10.00, la sediul Primariei Orasului Bragadiru

- interviul: se va susfine in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise.

Publicitatea concursului se va asigura incepand cu data de 21.09.2022, pe site-ul Primariei orasului

Bragadiru, judetul Ilfov si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei orasului Bragadiru — Compartiment
registratura, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 21.09.2022-
10.10.2022 inclusiv si trebuie sa contina:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializiri
§i perfectiondri;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupd caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor

f) copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa
ateste vechimea in munca i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatda cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cdatre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ.

(2) La cererea candidatului, formulatd la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de data finalizarii
perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotdrari, documentul previzut la alin. (1) lit. h)
poate fi solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de cdtre institutia organizatoare a concursulii

de promovare.

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel/Fax 021 4480795



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI
BRAGADIRU

3.Bibliografia si tematica

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

HG 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale §i a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugerat platit din fonduri publice, cu modificarile si completdirile ultarioare ;

H.G.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

Hotararea nr. 905 din 14 decembrie 2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu
modificarile si completarile ulterioare

Ordinul nr. 64/28 februarie 2003, pentru aprobarea modelului-cadru al contractului individual de
muncd, cu modificarile si completarile ulterioare

Ordonanta de urgenta nr. 96/14 octombrie 2003, privind protectia maternitatii la locurile de muncad,
cu modificarile si completdirile ulterioare

Hotardrea Guvernului nr. 250 din 8 mai 1992%*) privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitdtile
bugetare — Republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare

Hotararea Guvernului nr. 1.066 din 10 septembrie 2008 pentru aprobarea normelor privind formarea
profesionala a functionarilor publici, , cu modificarile si completarile ulterioare

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

Constitutia Romaniei;

Ordonanta de Guvern nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completdarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

reglementdri privind functia publica

reglementdari privind administratia publica

reglementdri privind respectarea demmnitdtii umane, protectia drepturilor si libertdtilor fundamentale
ale omului, prevenirea si combaterea incitdrii la urd si discriminarea

reglementdari privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes public

reglementari privind prevenirea si sanctionarea coruptiei,

reglementari privind dezvoltarea carierei functionarilor publici si a personalului contractual

reglementari privind angajarea functionarilor publici si a personalului contractual
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4.Atributiile prevazute in fisa postului

10.

1T,

Coordoneaza, indruma si controleaza activitatea Biroului Resurse Umane, Pregatire Profesionala si
Protectia Muncii s1 semneaza documentele specifice, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Asigurd relafia cu publicul interesat in probleme specifice activitatii biroului pe care-1 coordoneaza,

Actualizeaza procedurile operationale in concordantd cu modificarile care intervin in activitatea
biroului, ca urmare a noilor acte normative;

Réspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidentfial definute sau la care are acces ca urmare a executarii atribufiilor
de serviciu;

Réaspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;

Réspunde de realizarea la timp s1 infocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea modului de realizare a
acestora.

Réaspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masuiilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

Evalueaza anual performantele profesionale individuale s elaboreaza fisa postului pentru salariafii
din subordine;
Organizeazd si realizeazd gestionarea resurselor umane, a functiilor publice si a personalului
contractual, la nivelul institutiei, conform legii;
Tine evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit formatului stabilit de Agentia
Nationali a Functionarilor Publici.
Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta

functiilor publice din cadrul Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.
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12

13.

14.

13,

16.

17,

18.

19.

20.

21,

22

23

24.

23.

Gestioneazd Portalul de Management al A.N.F.P. privind evidenta functiilor publice;

Raporteaza si incarca lunar, salariile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Tine evidenta fiselor de post pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale.

Asigurd constituirea unei baze de date referitoare la functiille de natura contractuala din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Bragadiru;

Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobari de
catre Primar §1 umareste respectarea ei;

Intocmeste referatul pentru reluarea activitafii persoanelor care au beneficiat de concediu pentru
ingrijirea copiilor in varstd de pana la doi sau tre1 ani dupa caz;

Asigurd athivarea documentelor din domeniul de activitate conform actelor normative in vigoare;
Asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici si ITM Ilfov.

Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat s1 privind vechimea in munca.

Asigurd organizarea si desfasurarea concursurilor (pentru posturile vacante si temporar vacante) in
statul de functii al Aparatului de Specialitate al Primarului orasului Bragadiru, judetul Ilfov.
Instiinteaza A.N.F.P. cu privire la organizarea concursurilor de ocupare a unor posturi vacante/
temporar vacante, comunicand acesteia bibliografia si conditiile specifice de participare, pe baza
cerintelor cuprinse in fisa postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante/ temporar vacante;
Asigura secretariatul concursurilor si poate participa prin reprezentanti in comisiile de examinare,
constituite In vederea desfisuririi concursurilor organizate;

Gestioneazd mobilitatea si cariera profesionald a angajatilor Primariei orasului Bragadiru, judetul
Ilifov.

Urmiireste respectarea legalititii privind Incadrarea personalului pe functii, categorii, clase, grade si

trepte profesionale a aparatului propriu a personalului Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.
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26.

21,

28.

29

30.

31

32.

33.

34.

33.

36.

3.

38.

39,

Intocmeste situatii cu privire la actualizarea organigramei, statului de functii si evidentelor tuturor
functiilor publice si contractuale.

Reactualizeazd baza de date in functie de modificérile apérute in structura ei (angajiri, incetiri,
modificiri ale sporului de vechime, suspendiri, promoviiri in grade profesionale, etc);

Tine evidenta si inregistreazii declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

Elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate si prezintid
proiectul de hotédrare intocmit in acest sens, spre aprobare Consiliului Local;

Elaboreazi Regulamentul de ordine interioari al aparatului de specialitate;

Oferid spre informare noilor angajati, in vederea conformirii, Regulamentul de ordine interioard al
aparatului de specialitate;

Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu ;

Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public.

Respectd normele §i indatomrile prevazute in Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile s1 completarile ulterioare.

Controleazi respectarea disciplinei muncii;

Sustine activitatea comisiilor de disciplind si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor si pune la
dispozitia presedintilor comisiilor, toate documentele solicitate;

Pentru a asigura o bund conlucrare intre compartimente/birouri/servicii pentru desfasurarea in bune
conditii a activititii din cadrul Aparatului de Specialitate al Primariei orasului Bragadiru, judetul
Ilfov si emite note de serviciu/referate/informari aprobate de Primar;

Participd la audientele tinute de primar/viceprimari atunci cind sunt solicitate informatii din
domeniul resurselor umane, pregatirii profesionale si protectiel muncii.

Intocmeste actele administrative privind numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,

incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, delegarea, numirea temporard in functii publice de
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40.

41.

42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51,

d2.

conducere, schimbarea locului de muncid desfacerea contractelor de muncé, sanctioniri, pentru
personalul din aparatul de specialitate, functionari publici si personal contractual.

Organizeazd si asigurd procedurile legate de depunerea jurimantului de ciitre functionarii publici
conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste si ridspunde pentru completarea si pistrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din aparatul de specialitate si pentru dosarele personale ale angajatilor cu contract de munci,
pentru personalul contractual.

Tine evidenta tuturor dosarelor profesionale ale salariatilor;

Organizeazi si coordoneazi activitatea privind Intocmirea si centralizarea fiselor si rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei;

Gestioneazd fisele de evaluare privind performantele profesionale pentru personalul din aparatul
propriu si pentru conducerea institutiei.

Centralizeazi evaluirile anuale in vederea stabilirii promovirilor;

Asigurd crearea béancii de date privind evidenta functionarilor publici;

Organizeazd activitatea privind modul in care se desfasoara perioada de stagiu a functionarilor
publici debutanti, precum evaluarea activititii acestora la incheierea perioadei, conform prevederilor
legale.

Intocmeste documentatia necesard pentru procedura de promovare in clasd, in grad pentru
functionarii publici, respectiv in grade si trepte pentru personalul contractual.

Coordoneazi specializarea si perfectionarea personalului;

Colaboreazid cu compartimentele/serviciile institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire
profesionali solicitatd de sefii acestora;

Intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a salariatilor din cadrul
Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.

Asiguri participarea la cursurile de perfectionare profesionald a salariatilor.

Soseaua Alexandriei Nr. 249
Tel/Fax 021 4480795



ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA ORASULUI
BRAGADIRU

53.

54.

35.

56.

37,

58.

39,

60.

61.

62.

63.

Tine evidenta tuturor instruirilor interne si externe ale salariatilor care au beneficiat de o formi sau
alta de instruire sau formare profesionali;

Intocmste documentatia privind ordonanarea cheltuielilor cu instruirea si formarea profesionali a
salariatilor institutiei, pe baza referatelor aprobate de conducere primite din partea compartimentelor
din cadrul Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.

Organizeazd si monitorizeazd activitatea de practicd de specialitate a studentilor din cadrul unitétilor
de invitdmant superior cu care Primaria orasului Bragadiru, judetul Ilfov a incheiat protocol de
colaborare;

Elibereazii documentele care atestd efectuarea practicii de specialitate de citre studenti, in cadrul
Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.

Asigurid aplicarea principiilor de management al calitiitii si controleazi respectarea aplicdrii acestor
principii;

Intocmeste si actualizeazi impreund cu serviciile/birourile/compartimentele implicate procedurile
specifice din institutie, pe baza principiilor de management al calitiitii;

Actualizeazd procedurile generale manualul calitate-mediu-ssm, In functie de modificirile
intervenite.

Intretine relatii de colaborare pe plan profesional cu toate compartimentele/birourile/serviciile
Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.

Urmireste mentinerea calitéitii serviciilor la standardele la care au fost certificate;

~

Indrumi serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de specialitate in elaborarea
procedurilor operationale specifice activititii pe care o desfasoara.

Stabilese instructiuni proprii, corespunzitoare functiilor exercitate de personalul Aparatului de
Specialitate al Primarului Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov, aprobate prin dispozitia

Primarului Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov, instructiuni ce cuprind mésuri de prevenire si

protectie in domeniul securitiitii si sdnatitii In munci;
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64.

65.

66.

67.

68.

69.

70.

71.

72.

T3

74.

13.

76.

i

Ajuta la intocmirea planului de prevenire si protectie compus din misuri tehnice, sanitare,
organizatorice si de altd naturd, bazat pe evaluarea riscurilor de accidentare sau imbolnivire
profesionald la locurile de munci;

Tine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de muncéi mai mare de 3 zile de
lucru, a bolilor profesionale si a incidentelor periculoase;

Face demersurile necesare in vederea obtinerii pentru Primaria orasului Bragadiru, judetul Ilfov a
autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitdtii sidndtitii In muncéd, conform
prevederilor legale;

Urmareste identificarea principalelor caracteristici ale sistemului/ procesului supus evaluarii, alegerea
metodei de evaluare si stabilirea instrumentelor de lucru.

Propune atributii si obligatii privind securitatea si sanatatea in munca, ce revin lucratorilor,
corespunzator functiilor exercitate, care se consemneaza in fisa postului.

Verifica cunoasterea si aplicarea de catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul de prevenire
si protectie.

Tine evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifica, pentru care este necesara
autorizarea exercitarii lor.

Tine evidenta posturilor de lucru care necesita examene medicale suplimentare.

Tine evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesita
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic.

Monitorizeaza si imbunatateste activitatile legate de SSM.

Intocmeste documentatia pentru testare.

Urmareste respectarea cu strictete si raspunde de indeplinirea cerintelor normelor de protectia
muncii.

Identifica elemente care pot influenta activitatea angajatilor.

Acorda ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
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78.

79.

80.

81.

82.

83.

84.

85.

86.

Asigurd, controleazd cunoasterea si aplicarea de ciitre toti salariatii institutiei a normelor de

securitate si sdniitate in munci si stabileste categoriile de instructaje In domeniul securititii si

sdnititii in muncé;

Asigurd Intocmirea si completarea, in termenul previzut de lege, a fiselor individuale de instructaj

privind securitatea si sdnitatea in munci;

Propune conducerii luarea de misuri pentru asigurarea de materiale necesare informirii si educirii

salariatilor pe linia Securitatii si séndtatii muncii.

este expusi la locul de munci precum asupra mijloacelor de prevenire necesare;

Prezintd documentele si di relatiile solicitate de inspectorii de muncé in timpul controlului sau al
cercetirii accidentelor de munci;

Propune conducerii acordarea de echipamente de lucru si de echipamente de protectie individualid

pentru angajatii ale céror locuri de munci previd aceasta;

Asiguri realizarea misurilor stabilite de inspectorii de munci, cu prilejul controalelor si al cercetiirii

accidentelor de munci;

Programeazi si urmireste respectarea programirilor intocmite pentru efectuarea controalelor de

medicind a muncii pentru salariatii Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov, la angajare, anual si

pentru salariatii care revin dupé o intrerupere a activititii.

Colaboreazi cu directiile, serviciile, birourile, compartimentele din Aparatul de Specialitate al

Primarului Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov In vederea asiguridrii securititii si sinétitii in

muncid a acestora, precum si cu institutii externe, Inspectoratul Teritorial de Muncid Ilfov, Clinica

medicali cu care institutia are incheiat contract pentru prestiri servicii medicale — medicina muncii,

Directia de Siniitate Publicd - Ilfov si cu sociatatea cu cu care institutia are incheiat contract pentru

prestiri servicii SSM.
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87. Face demersurile necesare in vederea acordiirii sporurilor privind conditiile de muncé previzute de
legislatia in vigoare si intocmeste documentatia necesard in acest sens;

88. Asigura s1 urméareste integrarea noilor angajafi si efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

89. Duce la indeplinire hotararile consiliului local s1 dispozitiile primarului;

90. Indeplineste si alte sarcini incredintate de sefii ierarhic - superiori.

Persoana de contact:
Radu Andreea Liliana - inspector;
Telefon/fax: 021 / 448.07.95;

E.mail: resurseumane @ primariaorasbragadiru.ro

PRIMAR,

SECRETAR GENERAL,

SEF BIROU,
Biroul Resurse Umane, Pregatire Profesionala

si Protectia Muncii

Inspector,
Biroul Resurse Umane, Pregatire Profesionala

si Protectia Muncii
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