ROMANIA

JUDETUL SATU MARE
COMUNA SANISLAU
PRIMAR

DISPOZITIA Nr. 302 /2020
privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea pe durati nedeterminati a
functiei publice de executie vacante de CONSILIER , clasa I, grad profesional SUPERIOR , in
cadrul Compartimentului RESURSE UMANE din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Sanisliu , judetul Satu Mare, constituirea Comisiei de concurs si a Comisiei
de solutionare a contestatiilor pentru concursul organizat

PRIMARUL COMUNEI SANISLAU ,

Avand in vedere :
- referatul nr.172/18.12.2020 intocmit de secretarul general al comunei Sanisldu prin care propune

constituirea Comisiei de concurs si a Comisie de solutionare a contestatiilor pentru concursul organizat
pentru ocuparea functiei de executie vacante de CONSILIER , clasa I, grad profesional SUPERIOR , in
cadrul Compartimentului RESURSE UMANE din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Sanislau
- adresa Primdriei comunei Sanislau nr. 1487/3.12.2020 transmisi citre Agentia Nationali a
Functionarilor Publici Bucuresti cu privire la ingtiintarea organizirii concursului de recrutare;
- Hotaréarea Consiliului Local Sanislau nr. 46 /2020 privind actualizarea Organigramei si a
Statului de functii al Primdriei comunei Sanislau
- prevederile art.25 , art.26 alin. (2) , art.41' si art.42 alin.(1) si alin. (2) din Hotdrarea Guvernului
nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
- prevederile art. 385 alin. (3) , art. 465 alin.(1), art. 466, art. 468 alin. (1) lit. ¢) , art. 618 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificdrile si completirile ulterioare;
In temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit. e) si art. 196 alin. (1) lit. b) din O.U.G. nr.57/2019

privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare ,

DISPUNE

Art.1 (1) Se aprobd organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea pe durati
nedeterminatd a functiei publice de executie vacante de CONSILIER , clasa I, grad profesional
SUPERIOR , in cadrul Compartimentului RESURSE UMANE din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Sanislau , judetul Satu Mare , prevazut in statul de functii al PRIMARIEI
COMUNEI SANISLAU .

(2) Concursul se va desfdsura conform urmatorului calendar:
— 11.01.2021 - termenul limita de depunere a dosarelor
— 22.01.2021, ora 10,00 - proba scrisi
— 27.01.2021, ora 10,00 - proba interviu
Art.2 Se constituie Comisia de concurs in vederea organizarii concursului de recrutare pentru
ocuparea pe duratd nedeterminatd a functiei publice de executie vacante de CONSILIER , clasa I, grad
profesional SUPERIOR , in cadrul Compartimentului RESURSE UMANE din cadrul aparatului de
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specialitate al primarului comunei Sanisldu , organizat in data de 22.01.2021 proba scrisi si in data de
27.01.2021 proba interviu , in urméatoarea componentd nominala:
Pregedinte: Todea Ileana Margareta - consilier superior - Priméria comunei Sanislau

Membri: Porizan Ana - consilier superior - Primiria comunei Sanislau
Keszler Zita - consilier superior - Priméaria comunei Sanisliu
Secretar al comisiei : Barth [ldiko - consilier principal - Priméria comunei Sanislau

Art.3 Se constituie Comisia de solutionare a contestatiilor pentru concursul de recrutare pentru
ocuparea pe duratd nedeterminatd a functiei publice de executie vacante de CONSILIER , clasa I, grad
profesional SUPERIOR , in cadrul Compartimentului RESURSE UMANE din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Sanislau , organizat in data de 22.01.2021 proba scrisa si in data de
27.01.2021 proba interviu , in urmatoarea componenti nominali:

Presedinte: Man Aurelia Floare- consilier superior - Priméria comunei Sanislau

Membri: Heinrich Mihai - consilier superior - Priméria comunei Sanisliu

Mates Gheorghe Cilin - consilier superior - Priméria comunei Sanislau
Secretar al comisiei : Barth [ldiko - consilier principal - Priméria comunei Sanisliu
Art.4. (1) Pentru participarea la lucrdrile comisiei de concurs, precum si la cele ale comisiei de
solutionare a contestatiilor, membrii acestora au dreptul la o indemnizatie reprezentand 10% din
salariul de baza minim brut pe tard garantat in plati .

(2) Persoanele care asigurd secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestaiilor au dreptul la o indemnizatie de 10% din salariul de bazi minim brut pe tara garantat in
plata.

Art.5 Se aproba calendarul de desfasurare al concursului , conform anexei | care face parte
integranta a prezentei dispozitii.

Art.6 Se aproba fisa postului, conform anexei nr. 2, care face parte integranti a prezentei
dispozitii.

Art.7 Se aprobad bibliografia si tematica de concurs conform anexei nr. 3, care face parte
integrantd a prezentei dispozitii.

Art.8 Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazi membri Comisiei de
concurs si a Comisiei de solutionare a contestatiilor.

Art9 Cu drept de contestatie la Tribunalul Satu Mare in conformitate cu prevederile Legii
contenciosului administrativ nr.554/2004 cu modificérile si completarile ulterioare .
Art. 10 Prezenta dispozitie se comunici cu:
- Institutia Prefectului — judetul Satu Mare.
- Membri comisiilor constituite la art.2 si art.3
Se aduce la cunostinté publica.

Sanisliu la 18 decembrie 2020

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
KARDOSI IOAN-ZOLTAN Secretar General al comunei Sanisliu

jur. SAITOS MARIA RODICA



cywT

TTrT

K/
L X4

3

o

%

A

K/ .
L X4 0.0

X3

¢

7
X4

7
XA

X3

A

7
L X4

7
2

7
[ X4

3

*

Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 302/18.12.2020

CALENDARUL DE DESFASURARE AL CONCURSULUI

Perioada de depunere a dosarelor - 23.12.2020 - 11.01.2021

Selectia dosarelor - 12.01.2021

Afisarea rezultatelor privind selectia dosarelor — 12.01.2021 , ora 17,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor -12.01.2021- 13.01.2021
Comunicarea rezultatelor finale, dupa contestatii privind selectia dosarelor — 14.01.2021
Proba scrisd - 22.01.2021, ora_10.00

Afisarea rezultatelor probei scrise — 22.01.2021, ora 17,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei scrise — 22.01.2021-23.01.2021
Comunicarea rezultatelor finale, dupa contestatii privind proba scrisd — 24.01.2021
Proba interviu - 27.01.2021, ora 10.00

Afisarea rezultatelor probei interviu - 27.01.2021, ora 17,00

Depunerea contestatiilor privind rezultatele probei interviu —27.01.2021-28.01.2021
Comunicarea rezultatelor finale - 29. 01.2021

Sanisidu la 18 decembrie 2020

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
KARDOSI IOAN-ZOLTAN Secretar General al comunei Sanislidu

jur. SAITOS MARIA RODICA
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Anexa nr. 2 la Dispozitia nr. 302/18.12.2020

ROMANIA Aprob

JUDETUL SATU MARE PRIMAR!,
PRIMARIA COMUNEI SANISLAU KARDOSI [OAN ZOLTAN
COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

[.  Denumirea postului: CONSILIER clasa 1 , grad profesional SUPERIOR , in
cadrul Compartimentului Resurse Umane;

2. Nivelul postului : functia publici de executie;

3. Scopul principal al postului .
Urmadreste latura strategicd a dezvoltdrii umane a institutiei, ca element in sistemul relational
social/profesional, asigurarea fortei de muncad pentru institutie, determinarea si satisfacerea
nevoilor angajatilor in procesul muncii si stabilirea regulilor si procedurilor care guverneaza
relagia dintre angajati si institutie, intocmeste lucrdri specifice activitdtii de organizare,
coordonare. salarizare, resurse umane.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

I. Studii de specialitate : Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd in domeniul $TIINTE JURIDICE sau STIINTE ADMINISTRATIVE

2. Perfectionari (specializari® : NU

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: DA- nivel de baza

4. Limbi straine® (necesitate si nivel de cunoastere® : NU

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitate de analiza si sintezd , promptitudine in luarea
deciziilor, asumarea responsabilitatilor, capacitate de lucru in echipd si in conditii de stres, capacitate de
ainvéfa si a se perfectiona continuu , pastrarea confidentialititii

6.Cerinte specifice” : disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,

7.Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): NU

Atributiile postului :

- are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentionand faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinard;

- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovrilor din

cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Rispunde si se
asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs

! se va completa cu numele si functia conduc#itorului autoritafii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul
autoritdtii sau institutiei publice §i se va gtampila in mod obligatoriu;
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- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarai admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

- efectueaz lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de muncé pe perioadd nedeterminati si determinati, precum si acordarea
tuturor drepturilor prevézute de legislatia privind functia publicd si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate;

- colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, rispunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
legale;

- Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, precum
si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- rdspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobarii de cétre Primar §i umdareste respectarea ei;

- intocmeste, verificd si avizeaza foile de prezent3 colectiva (pontajul centralizator) lunar;

- rdspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar in aceastd bazi;

- elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri etc.);

- solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaratiilor de
avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de transmiterea acestora citre persoana
responsabild cu Monitorul Oficial Local in vederea publicarii confom legii;

- elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioars ;

- participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate aldturi de celelalte compartimente, pe care il supune aprobirii Primarului si adoptarii
Consiliului Local;

- Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor i Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual din
cadrul Primdriei;

- raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; rispunde de evidenta planificarii si participdrii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesional;

- la solicitarea justificatd a angajatilor, aprobatd de catre Primar si cu avizul ANFP, intocmeste
documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;

- asigurd legdtura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici de care este coordonat
metodologic;

- raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile
legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

- raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;
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- asigurd si urmdreste integrarea noilor angajati ;

- asigurd crearea bazei de date privind evidenta personalului, att a functionarilor publici cat si a
personalului contractual;

- asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

- asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din subordine;

- pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale

- asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar
pe parcurs, in concordantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobate de consiliul local

- verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si promovare ;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor

- indeplinegte alte atributiuni date de primar prin dispozitie sau cele care rezultd din actele normative in

vigoare.
- respectar mésurilor in domeniul securitatii i sdnatatii in munca si in domeniul situatiilor de urgenta.

Criterii de evaluare a functiei publice:

1. Obiectivele de performanta individuala: modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor
din prezenta fisa a postului; modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente.

2. Criterii de evaluare a realizirii acestora (se noteaza cu insuficient, suficient, bine sau foarte bine)

- Capacitate de implementare

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele

- Capacitatea de asumare a responsabilitdtilor

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite

- Capacitatea de analiza si sinteza

- Creativitate gi spirit de initiativa

- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic

- Capacitatea de a lucra independent

- Capacitatea de a lucra in echipa

- Competenta in gestionarea resurselor alocate

Rezultatele obtinute: cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate, nivelul de indeplinire

a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite, eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextual
realizdrii obiectivelor propuse, adaptarea la complexitatea muncii: adaptarea la conceptia de alternative
de schimbare sau de solutii noi (creativitate), analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si
consecintelor, evaluate, evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive)
3. Persoana care realizeaza evaluarea performantelor profesionale individuale: seful ierarhic sau
persoana desemnata de angajator in acest sens.
4. Modalitatea de evaluare: prin observare directa de catre evaluator, in baza rezultatelor obtinute ca urmare a
desfasurarii activitatii, prin chestionar sau prin intermediul altor instrumente de evaluare elaborate de angajator
5. Periodicitatea de evaluare a performantelor- Anual

Sanctiuni pentru nerespectarea fisei postului sau a anexelor acestora:

Titularul postului raspunde , in conformitate cu prevederile legale in vigoare , pentru nerespectarea
atributiilor, sarcinilor sau lucrérilor ce-i revin,
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Identificarea functiei publice corespunzdatoare postului:
|. Denumire: CONSILIER

2. Clasa:l

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Stera relationald a titularului postului:

1. Sfera relationald interna:
a)Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primarul comuneli, secretarul general al UAT,
- superior pentru: nu este cazul
b)Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul unitétii administrative teritoriale,
conform Legii functionarului public si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate
¢)Relatii de control. nu este cazul
d)Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere

2. Sfera relationald externd.
revin:
b) cu organizatii internationale: dupd caz;
c) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducere;

3. Limite de competentd: la nivelul compartimentului, capacitatea de a lua hotérari rapid, cu simg
de raspundere, conform competentei legale;

4. Delegarea de atributii de competentd: in limitele stabilite de conducere.

[ntocmit de:

Numele si prenumele: ........
Functia de conducere: ..........
Semnétura

Data intocmirii: .......ooevvenenn.

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele.............

Semnaétura
Data: ................
Sanislau la 18 decembrie 2020
PRIMAR, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
KARDOSI 10AN-ZOLTAN Secretar General al comunei Sanislidu

jur. SAITOS MARIA RODICA
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Anexa nr. 3 la Dispozitia nr. 302/18.12.2020

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA DE CONCURS

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. OUG ar. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare, - PARTEA
aVl-a

3. Ordonanta nr. 137/2000, republicatd, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificrile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati cu
modificérile si completarile ulterioare.

5. Hotérérea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $i dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare ,
6. Legea nr. 53/2003 — Codul muncii , republicatd cu modificarile si completarile ulterioare

Sanisliu la 18 decembrie 2020

PRIMAR, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE,
KARDOSI IOAN-ZOLTAN Secretar General al comunei Sanislidu

jur. SAITOS MARIA RODICA



