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ANUNT DE RECRUTARE

in baza art.IV din OUG 34/2023 — alin.(2) lit.a) si art.618 alin.(3) din Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Directia de Asistentad Sociald Brasov, cu sediul in Brasov, str.
Panselelor nr. 23, organizeaza un concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante
de Sef serviciu, grad II la Serviciul Resurse Umane, cu durata normala a timpului de munca de 8 ore/zi,
respectiv 40 ore/saptamana.

1) Conditiile de desfasurare a concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere
vacante de sef serviciu, grad II, la Serviciul Resurse Umane:
- proba scrisa va avea loc in data de 21.07.2023, ora 10.00 la sediul Directiei de Asistenta Sociala din
Brasov, str. Panselelor nr. 23.
- data si ora interviului vor fi comunicate ulterior, prin afisarea rezultatelor probei scrise, la sediul
Directiei de Asistenta Sociala din Brasov, str. Panselelor nr. 23.
- dosarele de inscriere se depun in perioada: 21.06.2023-10.07.2023 intre orele 8.00-16.00 la sediul
Directiei de Asistenta Sociala din Brasov, str. Panselelor nr. 23.

2) Conditiile de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere
vacante de sef serviciu, grad II, la Serviciul Resurse Umane:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentda sau echivalentd in domeniile: stiinte
economice, domeniu de licentd contabilitate, economie, finante, management, stiinte juridice sau stiinte
administrative

- sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art.153, alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011 cu modificarile si completarile
ulterioare;

- minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

- 1indeplinirea conditiilor generale prevazute de art. 465 alin.(1)-(2), Partea a VI-a, Titlul 1l-Statutul
functionarilor publici din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

3) Bibliografia si tematica pentru ocuparea functiei publice de vacante de sef serviciu, grad II, la
Serviciul Resurse Umane:

1. Constitutia Romaniei, republicata:

cu tematica: Titul | Principii generale, art.1-14; Titlul Il, - Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale, art.22-24, art.41-43, art.47-53; Titlul 111 — Autoritatile publice — cap. V — Admnistratia publica
— sectiunea a-11-a Administratia publica locala art.120-123;

2. Ordononta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: de la art. 1 la art. 32;

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

cu tematica: Cap. 2 Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii; Cap.
3 Egalitatea de sanse si tratament 1n ceea ce priveste accesul la educatie, sanatate, la cultura si la informare;
Cap. 4 Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei,

4, 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

cu tematica: Partea VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice,

Titlul I Dispozitii generale - art. 368;

Titlul 11 Statutul functionarilor publici; cap. I Dispozitii generale; cap. Il Clasificarea functiilor
publice. Categorii de functionari publici; cap. IV Managementul functiei publice si al functionarilor publici
si Sistemul electronic national de evidenta a ocuparii in sectorul public, Sectiunea a 3-a - Dosarul profesional
al functionarilor publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice; cap. V Drepturi si indatoriri; cap. VI
Cariera functionarilor publici; cap. VIII Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici; cap.
IX Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu; cap. X Actele administrative privind
nasterea, modificarea, suspendarea, sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative
de sanctionare disciplinara;

Titlul IIT Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice; cap. | Prevederi generale
aplicabile personalului contractual din autoritatile si institutiile publice; cap. III Drepturi si obligatii ale
personalului contractual din administratia publicd, precum si raspunderea acestuia; cap. IV Incadrarea si
promovarea personalului contractual;

Partea a VIl-a Raspunderea Administrativa,

Titlul I Dispozitii generale;

Titlul IT Raspunderea administrativ-disciplinara;

Anexa 6: Capitolul 3 - Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
de executie si conducere;

Anexa 7: Norme privind modul de constituire, organizare si functionare a comisiilor de disciplina,
precum si componenta, atributiile, modul de sesizare si procedura disciplinara, sectiunea 1-a Norme generale
privind constituirea si componenta comisiilor de disciplind si sectiunea a 5-a -Organizarea, functionarea si
atributiile comisiei de disciplina;

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

cu tematica: Cap. Il, Salarizarea; Cap. Il Alte dispozitii;

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

cu tematica: Titlul IT Contractul individual de munca — cap. I-VI, VIII;

Titlul III Timpul de munca si timpul de odihna;

Titlul IV Salarizarea;

Titlul V Sénatatea si securitatea in munca;

Titlul VI Formarea profesionala, cap. I;

7. Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica: Cap. III Servicii si prestatii sociale, Sectiunea a 2-a Asistentul personal;

8. Hotararea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

cu tematica: de la art. 1 la art. 14;

9. Hotéararea Guvernului nr. 569/2017 pentru aprobarea Regulamentului privind stabilirea
locurilor de munca, a categoriilor de personal, marimea concreta a sporului pentru conditii de munca, precum
si conditiile de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii bugetare "Administratie" din
administratia publica locala;

cu tematica: anexa, Regulament din 4 august 2017;

10. Hotararea Guvernului nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind



organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

cu tematica: de la art. 1 la art. 104;

11. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul II Organizarea carierei functionarilor publici, cap. II - Organizarea concursului de
recrutare a functionarilor publici; cap. III - Desfasurarea concursului de recrutare;

Titlul 11l - Dezvoltarea carierei functionarilor publici, cap. IV - Promovarea functionarilor publici;

12. Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

cu tematica: cap. IV Pensii;

13. Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit i din unitatile bugetare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: de la cap. I la cap. V;

14, Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitagii la locurile
de munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: de la art. 1 la art. 31;

15. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: Titlul 1V, Cap. Il — Conflictul de Interese — Sectiunea 1-a si a 4-a, Cap. Il —
Incompatibilitati — Sectiunea 1-a si a 5-a;
16. Hotararea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu

modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica: de la art. 1 la art. 30;

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

cu tematica: de la art. 7 la art. 13;

18. Hotararea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare
si functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal;

cu tematica: Anexa 2 Regulamentul—cadru de organizare si functionare al directiei de asistenta sociala
organizate Tn subordinea consiliilor locale ale municipiilor si oraselor.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sia contina in mod obligatoriu urmatoarele documente:
a) formularul de inscriere - tip;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari;
e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;
f) adeverinta medicala eliberata cu cel mult 6 luni anterior datei limita de inscriere, care sa ateste faptul ca
persoana care candideaza are capacitate deplina de exercitiu, respectiv are o stare de sdndtate corespunzatoare
postului pentru care candideaza, atestata pe baza de examen medical de specialitate prin adeverinta medicala,
eliberata de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate; adeverintele/avizele eliberate vor contine,
in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii, fiind prezentate in original; se va inscrie pe adeverinta daca persoana care candideaza este sau nu
in evidenta cu boli cronice si/sau neuropsihice, respectiv daca este apta din punct de vedere medical pentru
angajare;



g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere
sau, adeverinta care sa ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

i) copie certificata pentru conformitate cu originalul a certificatului de casatorie, in cazul in care exista
diferentd de nume intre actul de identitate si actul de studii;

NOTA: Copiile actelor mai sus mentionate se prezinti insotite de documentele originale care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de concurs sau 1n copii legalizate.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Serviciul Resurse Umane telefon 0368/469995 int. 804 (conditiile de
participare si bibliografia se vor afisa la sediul si pe site-ul Directiei de Asistentd Sociala Brasov:
www.dasbv.ro.).

Date contact: Tel: 0368 — 469995 int. 804, fax: 0368-464083, e-mail: dasbv@dasbv.ro.

Persoana de contact: dna.Piciorea Rita— consilier superior Serviciul Resurse Umane.

Data afisarii anuntului: 21.06.2023.

Nr Atributia 3 {unctla Prenumele si numele Data Semnatura
crt publica
L . Aprobat Mariana Topoliceanu
Director general
Elaborat Rita Nr. Nr.
2 - . o 4 1
Consilier superior Piciorea | pag. ex.




Anexi la Anuntul de recrutare nr. 68508/19.06.2023

ATRIBUTIILE POSTULUI - SEF SERVICIU, GRADUL Il - SERVICIUL RESURSE UMANE:
1. Asigurd respectarea prevederilor legale cu privire la elaborarea statului de functii, organigramei
si a Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF) ale institutiei, precum si ducerea la indeplinire
prevederilor HCL prin care acestea au fost aprobate de cétre angajatii institutiei

Centralizeaza, in termenele permise de cadrul legal, propunerile sefilor de structuri organizatorice
privind modificari ale statului de functii/ organigramei, inclusiv cele privind propunerile pentru
promovarile angajatilor si le transmite spre analiza/ aprobare Directorului general si Directorilor general
adjuncti,

Se informeaza permanent asupra modificarilor legislative intervenite in legatura cu atributiile specifice
fiecarei structuri organizatorice a institutiei, se documenteaza privind nivelul posturilor ce trebuie infintate/
modificate, atributiilor noilor servicii, care se cuprind in ROF,

Verificd modul de elaborare a intocmirea statelor de functii, organigramei si ROF al institutiei si le
transmite spre aprobare Directorului general si dupa caz Directorilor general adjuncti,

Verifica raportul de specialitate si toate documentele care stau la baza transmiterii catre ordonatorul
principla de credite a proiectele de HCL privind specificul serviciului pe care-lI coordoneaza, cu respectarca
termenelor prevazute in procedurile specifice,

Verifica instruirea tuturor angajatilor cu privire la prevederile ROF si monitorizeaza prin intermediul
sefilor structurilor organizatorice respectarea acestora.

2. Asigur elaborarea/ actualizarea Regulamentului de Ordine Interna al institutie, precum si ale altor
regulamente prevazute de legislatie sau procedure specifice cu scopul desfdsurdirii in bune conditii a
activitatii specifice

Solicita anual propuneri din partea sefilor de structuri organizatorice, ale reprezentantilor salariatilor,
sindicatelor, dupa caz, cu privire la actualizarea prevedirlor regulemantelor aflate in vigoare la nivelul DAS,
in vederea centralizarii si supunerii spre analiza si aprobare conducerii DAS,

Verifica referatul si decizia de aprobare a ROI/ altor regulamente elaborate de persoanlul din subordine,
lar dupa aprobarea de catre Directorul general asigura aducerea acestuia la cunostinta angajatilor sub
semnatura, asigura afisarea acestuia si mentine accesul tuturor la continutul ROI/ altor regulamente:

-Urmareste instruirea noilor angajati privind prevederile ROI/ altor regulamente.

-Verifica referate si decizii cu referire la alte regulamente privind desfasurarea unor activitati, sau
pentru indeplinirea unor obiective pe durata determinata, la solicitarea conducerii DAS.

3.Asigurd administrarea fiselor de post din cadrul institutiei.

Verifica intocmirea adreselor prin care se solicita actualizari ale fiselor de post in conditiile legii

Colaboreaza cu sefii structurilor la intocmirea figselor de post pentru subordonati.

Urmareste semnarea fiselor de post de cétre salariati, depunerea lor la dosarul personal.

Urmadreste actualizarea bazei de date a SRU cu fisele de post.

Urmareste actualizarea bazei de date din centrele de servicii sociale conform cerintelor din standardele
de calitate pentru mentinerea licentelor.

Intocmeste si actualizeazi fisele de post ale directorilor general adjuncti si a directorului general,
precum si ale subordonatilor directi ai acestuia.

4. Organizeaza si verifica evidentele programului de lucru al personalului DAS.

Urmareste efectuarea programarii anuale a concediilor de odihnd pentru salariati in luna decembrie
pentru anul urmator, tinand seama de noile transe de vechime.

Urmareste programarea concediilor de odihnd pentru salariatii nou angajati pe parcursul anului.

Verifica numarul de zile de CO cuvenite in situagia suspendarii fara plata.

Verifica numarul de zile de CO cuvenite la plata in situatia lichidarii angajatilor.

Raspunde de evidenta prezentei zilnice, de programarea si evidenta efectudrii concediilor de odihna ale
personalului din cadrul serviciului coordonat.




Verifica evidenta concediilor de odihna, a concediilor pentru evenimente deosebite, a concediilor
medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor fara plata si a concediilor pentru ingrijirea copiilor.

Urmareste intocmirea actelor necesare aprobarii de catre directorii general adjuncti si directorul general
a acestor concedii.

Verifica referatele de aprobare si evidenta efectuarii orelor peste program lucrate de catre angajati, cu
respectarea numarului maxim admis de lege.

Verifica respectarea cerintelor legale de recuperare sau de plata a acestor ore.

Verifica intocmirea pontajelor lunare ale angajatilor.

6. Verifica intocmirea actelor aditionale, a referatelor si deciziilor de stabilire a drepturilor salariale

Urmareste efectuarea calculului pentru trecerea intr-o noud transa de vechime in munca si acordarea
gradatiei aferente pentru salariati.

Verificd modificarea salariilor de baza cu ocazia unor majorari pe parcursul anului, prevazute de actele
normative pentru diferite categorii de angajati.

Verificd modificarea salariilor de baza cu ocazia promovarii in grad sau treapta, sau la promovarea
temporara 1n functie de conducere.

Verifica Intocmirea actelor aditionale, referatelor si deciziilor de acordare a sporurilor pentru conditii
de munca, prevazute de lege pentru angajati.

Verifica intocmirea referatelor si deciziilor, a tuturor actelor de evidenta si de calcul legate de acordarea
voucherelor de vacanta, prevazute de lege pentru angajati.

Asigura lunar intocmirea si verificarea statelor de personal ale angajatilor din activitatea de baza a
institutiei, din structurile de servicii sociale si ale personalului care asigura asistenta medicald in unitatile
de invatamant din municipiul Brasov.

Verificd lunar calculul sumelor brute care revin angajatilor in functie de programul de lucru, in
conditiile legii.

Verifica referatele de calcul ale sporurilor pentru lucrul in ture de noapte la CPV, Adapostul de noapte
si alte structuri de servicii sociale dupa caz si calculul sporului acordat pentru asigurarea continuitatii
programului de lucru.

In colaborare cu Serviciul CFB asigurd lunar intocmirea si verificarea statelor pentru plata drepturilor
salariale ale angajatilor din activitatea de bazd a institutiei, din structurile de servicii sociale si ale
personalului care asigurd asistenta medicala in unitatile de invatamant din municipiul Brasov.

7.Verifica elaborarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici si administrarea dosarelor
personale ale angajatilor in regim contractual.

Verifica intocmirea si completarea dosarelor personale ale angajatilor in regim contractual.

Verificd respectarea cerintelor legale la intocmirea si completarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici.

8. Urmareste intocmirea, actualizarea si transmiterea la Inspectia muncii a registrului angajatilor in
format electronic, in conditiile prevazute de lege pentru aplicatia Revisal.

Propune numirea prin decizie de Director general a responsabililor cu administrarea registrului
angajatilor in format electronic, verifica referatul si decizia de numire.

Instruieste subordonatii si completeaza fisele postului cu atributiile de respectare a termenelor de
comunicare §i transmitere a datelor 1n aplicatia Revisal a Inspectiei muncii.

Se supune controalelor Inspectiei muncii Brasov si prezinta la sediul acestei institutii documentele si
rapoartele solicitate.

9. Asigura intocmirea si actualizarea registrului functionarilor publici, in colaborare cu Agentia
Nationala a Functionarilor Publici (ANFP.)

Verifica transmiterea la ANFP in termenul legal a modificarilor raporturilor de serviciu intervenite in
situatia functionarilor publici.

Verificd actualizarea registrului functionarilor publici pe portalul ANFP.




10.0Organizeaza in conditiile legii concursurile pentru ocuparea functiilor publice si a posturilor in
regim contractual.

Transmite, dupa verificarea respectarii conditiilor permise de lege pentru angajarile pe functii publice
si contractuale, spre aprobare directorul general referatele centralizate din partea sefilor de structuri
organizatorice

Verifica adresele, prin care se solicita acordul ordonatorului principal de credite pentru scoaterea
posturilor la concurs, si le supune aprobarii directorului general

Verifica anunturile si bibliografiile pentru organizarea concursurilor/examenelor de recrutare.

Verifica adresele de instiintare a ANFP, in vederea desemnarii reprezentantilor acesteia la concursuri.

Verifica referatele de necesitate si anunturile pentru publicarea concursurilor la posturi.gov.ro si cand
este cazul, intr-un ziar local sau national.

Verifica adresele de solicitare a publicarilor inaintate la posturi.gov.ro.

Verifica facturile primite in caz de publicare in ziare locale sau nationale.

Verifica referatele si deciziile de numire a comisiilor de concursuri/examene §i a comisiilor pentru
contestatii, asigura secretariatul acestora cu personal din subordine.

Urmareste efectuarea preselectiei, desfasurarea probelor de examene/ concursuri, intocmirea
rapoartelor finale si desemnarea celor admisi.

Verifica arhivarea documentatiei concursurilor organizate de institutie.

Verifica intocmirea calculelor si actelor necesare platii indemnizatiilor pentru membrii comisiilor de
concurs sau comisiilor de contestatii la recrutarile pentru functii publice.
participd in comisiile de angajare prin concurs, de recrutare fard concurs, sau In comisiile de rezolvare a
contestatiilor, si respecta atributiile primite in acest sens, atunci cand este numit prin decizie a directorului
general ( ex Intocmeste subiecte de concurs si baremuri, planuri de interviu, etc)

11.Verifica intocmirea contractelor de munca si a deciziilor de numire in functie ale personalului,
insotite de fisa postului pentru fiecare angajat.

Urmareste transmiterea datelor privind noii angajati si a modificarilor intervenite in cariera angajatilor
catre responsabilii cu realizarea legitimatiilor si a ecusoanelor.

Urmareste realizarea legitimatiilor si a ecusoanelor pentru angajatii DAS Brasov.

12. Verifica aplicarea prevederilor legale privind efectuarea perioadei de stagiu, atat pentru functionarii
publici cét si pentru personalul angajat in regim contractual.

Verifica referatele si deciziile de desemnare a indrumatorilor.

Verifica respectarea perioadei de stagiu.

Verifica referatele Indrumatorilor si sefilor ierarhici la finalul perioadei de stagiu.

Verifica aplicarea in conditiile legii a procedurii de definitivare pe functii prin examen pentru
functionarii publici si pentru salariatii in regim contractual.

Urmareste respectarea termenului legal de depunerea a jurdmantului si de semnare ulterioara a
documentelor specific, de catre persoanelor implicate in aceasta procedura

13.0Organizeaza cadrul de aplicare a prevederilor legale privind promovarea in clasd si in grad
profesional pentru functionarii publici si in grad sau treapta profesionald pentru personalul angajat in regim
contractual.

Informeaza Directorul general asupra referatelor de promovare din partea sefilor de structuri
organizatorice, conditiilor si termenelor permise de lege pentru promovarile pe functii publice si
contractuale.

Verificd anunturile si bibliografiile pentru organizarea concursurilor/examenelor de promovare.

Organizeaza semestrial, pentru functiile publice concursurile de promovare, motiv pentru care verifica
adresa de Instiintare a ANFP si tine legatura cu aceasta in vederea desemnarii reprezentantilor si transmiterii
cazierelor administrative.
verifica referatele si deciziile de numire a comisiilor de concurs/examen si a comisiilor pentru contestatii.

Urmareste efectuarea preselectiei, desfasurarea probelor de examene/ concursuri, Intocmirea
rapoartelor finale si desemnarea celor admisi.




participa in comisiile de promovare prin concurs/examen, sau in comisiile de contestatii ale concursurilor.
si respectd atributiile primite in acest sens, atunci cand este numit prin decizie a directorului general ( ex
Intocmeste subiecte de concurs si baremuri, planuri de interviu, etc)

Verifica actele aditionale, referatele si deciziile de promovare ale personalului.

14.0rganizeaza cadrul de aplicare a prevederilor legale privind evaluarea performantelor profesionale
ale functionarilor publici si ale salariatilor in regim contractual.

Verifica notele interne prin care sefii ierarhici sunt informati asupra evaluarii anuale.

Verifica notele interne prin care sefii ierarhici sunt informati asupra cursurilor urmate de subordonati
anul anterior.

Efectueaza evaluarea subordonatilor, propune instruirile necesare, discuta cu acestia. Trimite evaluarile
spre semnare Directorului general.

Se informeaza asupra efectudrii evaludrilor de catre sefii ierarhici si depunerii actelor la dosarele
personale ale angajatilor.
asigurd monitorizarea ofertelor de instruire, pe baza propunerilor sefilor ierarhici in urma evaludrii
salariatilor, si supune aprobdrii Directorului general participarea acestora la cursuri de formare si
perfectionare profesionala

Propune numirea din cadrul serviciului a responsabililor cu formarea si perfectionarea profesionala a
angajatilor institutiei, verifica referatul si decizia de numire.

Instruieste responsabilii desemnati si completeaza fisele postului cu atributiile legale.

Verifica intocmirea programului anual de formare si perfectionare profesionald pentru functionarii
publici. Urmareste vizarea acestuia de catre Comisia paritara.

Verifica referatul si decizia de aprobare de catre Directorul general si transmiterea la ordonatorul
principal de credite a programului anual de instruire pentru functionarii publici, in termenul legal stabilit.

Verifica intocmirea programului de formare si perfectionare profesionala pentru personalul
contractual. Urmareste vizarea acestuia de catre reprezentantul salariatilor.

Analizeaza ofertele de formare si perfectionare profesionald din partea furnizorilor, acreditarea si
portofoliul acestora. Verifica tematicile de curs, solicita date despre lectori.

Participa la intocmirea caietelor de sarcini daca este cazul, deruleaza contracte de asigurare servicii de
formare si perfectionare profesionald furnizate de formatori specializati.

Verifica referatele de necesitate in vederea participarii la curs a salariatilor.

Verifica acte aditionale la contractele individuale de munca ale salariatilor participanti, in legatura cu
mentinerea raportului de munca cel putin pe o perioada data dupa terminarea cursului.

Urmareste informarea salariatilor si sefilor ierarhici, desfasurarea cursului, prezenta salariatilor.

Verifica facturile s1 documentele de decontare dupa caz. Verifica rapoartele pentru deconturi.

Urmareste intocmirea rapoartelor de catre cursanti.

15. Verifica respectarea prevederilor legale pentru detasare, delegare, trecere temporard in altd munca,
mutare temporard, exercitare temporara a unei functii de conducere de catre angajati.

Urmareste asigurarea continuitatii activitafii in toate structurile organizatorice ale institutiei.

Verifica referatele de la sefii ierarhici i dupd caz de la alti angajatori care solicitd modificarea
raportului de munca sau serviciu al angajatului.

Verifica actele aditionale, referatele si deciziile de detasare, delegare, trecere temporara in altd munca,
mutare temporara, exercitare temporara a unei functii de conducere.

Urmareste respectarea termenelor maxime prevazute de lege cand este cazul.

Verifica actele, referatele si deciziile care presupun prelungirea modificarii raportului de munca sau de
serviciu al angajatului.

Verifica referatele si deciziile de desemnare a inlocuitorilor de directori, sefi de centre, sefi de servicii
si birouri.

16. Verifica respectarea prevederilor legale pentru transferul angajatilor

Verifica referatele si deciziile de transfer ale angajatilor.

Verificd acordul de transfer in interes de serviciu al angajatilor.




Verifica situatia efectuarii concediilor de odihna cuvenite.

Verifica referatul prin care Serviciul CFB este notificat in legatura cu plata citre o noud institutie sau
incasarea dupa caz de la o alta institutie, a unor indemnizatii cuvenite functionarilor publici transferati,
pentru zilele de concediu de odihna care revin la platd angajatorilor proportional cu timpul lucrat la fiecare
dintre acestia, in functie de data transferului.

Verifica eliberarea/primirea documentelor legale la transfer.

17 Verifica respectarea prevederilor legale pentru suspendarea raporturilor de serviciu sau de munca
ale angajatilor.

Verifica actele aditionale, referatele si deciziile de suspendare de drept, la cerere sau din initiativa
angajatorului, a raporturilor de serviciu sau de munca ale angajatilor.

Verifica situatia efectuarii concediilor de odihna cuvenite.

Verifica eliberarea documentelor prevazute de lege la suspendare pentru cresterea copilului.

Verifica respectarea termenelor maxime si a conditiilor admise de lege pentru suspendarea raporturilor
de serviciu sau de munca.

Verifica actele, referatele si deciziile care presupun prelungirea suspendarii.

18.Verifica intocmirea documentelor necesare la incetarea raporturilor de serviciu sau de munca ale
salariatilor.

Verifica referatele si deciziile de Incetare a raporturilor de serviciu sau de munca ale salariatilor.

Verifica daca este necesara plata sau retinerea unor drepturi salariale.

Urmareste completarea de catre serviciile in drept a foilor de lichidare ale angajatilor.

Verifica eliberarea adeverintelor pentru Casa de pensii.

Urmareste eliberarea in original a dosarelor profesionale ale functionarilor publici care inceteaza
raporturile de serviciu si arhivarea unei copii a acestor dosare.

19.0rganizeaza cadrul de aplicare a prevederilor legale privind cercetarea si sanctionarea disciplinara
a angajatilor

Organizeaza cadrul de aplicare a prevederilor legale privind audierea angajatilor in urma savarsirii unor
abateri si aplicarea de sanctiuni.

Verifica referatele si deciziile de numire a membrilor comisiilor de cercetare disciplinara.

Urmareste intocmirea documentelor pentru respectarea legii.

Verifica referatele si deciziile de sanctionare, cu respectarea termenelor legal prevazute si aducerea la
cunostinta angajatilor in cauza.

Urmareste retinerile pe statul de personal a sumelor prevazute prin aplicarea sanctiunilor.

Verifica referatele si deciziile de anulare a sanctiunilor in termenele stabilite de lege.

Participa ca membru 1n comisiile de cercetare disciplinard, conform deciziilor Directorului general.

20.Verifica lunar suma de plata catre bugetul de stat reprezentand contravaloarea unor locuri de munca
in care nu s-au angajat persoane cu handicap.

Verifica perioadele lunare de suspendare a angajatilor.

Verificd evidenta angajatilor incadrati in grad de handicap.

Verifica suma de plata cétre bugetul de stat reprezentdnd contravaloarea unor locuri de munca in care
nu s-au angajat persoane cu handicap.

Verifica Referatul pentru transmiterea lunara la Serviciul CFB, pentru luna incheiatd, a calculului
sumei de plata care revine institutiei pentru locurile de munca pe care nu a angajat persoane cu handicap in
conditiile legii.

21.Verifica referate de necesitate in vederea incheierii de contracte pentru achizitionarea de bunuri §i
servicii specifice serviciului

Verifica referate de necesitate pentru achizifionarea de mijloace fixe, materiale, rechizite, etc. necesare
serviciului.

Verifica intocmirea referatelor de necesitate pentru achizitionare de servicii de instruire, de asigurare
acces la soft-uri, de acces la informatii juridice, a altor servicii dupa caz.




22.Urmareste intocmirea actelor de pensionare pentru pensie anticipata, limitd de varsta si invaliditate,
sau dupad caz pentru recalcularea pensiei.

Verifica referatele si deciziile de incetare a raporturilor de serviciu sau de munca ale salariatilor pensie
anticipatd, limitd de varsta si invaliditate.

Verifica actele de solicitare a prelungirii perioadei de lucru pentru medici si asistente pana la ocuparea
prin concurs a posturilor.

Verifica actele aditionale de prelungire a perioadei de lucru pentru medici si asistente.

Verifica adeverintele de munca pentru recalcularea pensiei de catre Casa de pensii.

23.Verifica respectarea prevederilor legale pentru colaborarea cu AJOFM Brasov.

Verifica actele necesare pentru primirea indemnizatiei de somaj de catre salariati.

Verifica actele pentru AJOFM 1n urma angajarii de someri.

Verifica transmiterea anunturilor de angajare pe posturi vacante.

Verifica transmiterea anunturilor de ocupare a unor posturi scoase la concurs.

24 Verifica respectarea prevederilor legale pentru deducerile personale de care beneficiazd angajatii,
pe seama persoanelor pe care le au in Intretinere, sau pe seama handicapului grav sau accentuat.

Verifica solicitarea documentelor pentru actualizarea bazei de date in vederea deducerilor personale de
care beneficiaza angajatii, pe seama persoanelor pe care le au in intretinere.

Verifica solicitarea documentelor pentru actualizarea bazei de date privind persoanele coasigurate.

Verificd actualizarea bazei de date cu angajatii care sunt incadrati in grad de handicap grav sau
acentuat, scutirea de impozit in conditiile legii.

25.Verifica intocmirea contractelor de garantie si actelor aditionale de modificare a acestora pentru
angajatii care detin gestiuni.

Verifica deciziile de numire a gestionarilor.

Verifica intocmirea contractelor de garantie pentru angajatii care detin gestiuni, semnarea acestora,
primirea unui exemplar de cétre gestionar, depunerea la dosarul personal.

Verifica actele aditionale de modificare a garantiei in cazul modificarii veniturilor salariale.

Verificd operarea in programul de salarii a retinerilor pentru angajatii care detin gestiuni si stoparea
cand garantia este intregita.

26.Fundamenteaza cheltuielile pentru capitolele si aliniatele de buget care revin serviciului prin decizie
a Directorului general.

Fundamenteaza valoarea salariilor brute ale personalului din centrele de servicii sociale, administratie
DAS, asistentd medicala scolara si asistenti personali, cheltuielile cu instruirea profesionala, cu deplasarile
interne §i externe, diurna si cazarea personalului, cu ajutoarele acordate salariatilor in temeiul legii, alte
cheltuieli, cuprinse in Bugetul de venituri si cheltuieli, intocmind note de fundamentare.

Completeaza anexele de buget care revin SRU pentru toate structurile bugetate.

Verifica datele privind resursele umane luate in calcul si participa la Intocmirea standardelor de cost
pe centrele de servicii sociale.

27.Urmareste Tncadrarea cheltuielilor pe capitolele de buget care 1i revin, in limitele sumelor aprobate
anual si trimestrial pentru DAS.

Urmareste incadrarea cheltuielilor pe capitolele si aliniatele de buget care ii revin, in limitele sumelor
aprobate.

Completeaza anexele privind executia bugetului si estimarile de cheltuieli care revin SRU, in urma
solicitarilor periodice de la ordonatorul principal de credite.

Propune spre aprobare modificari intre aliniatele din buget si completari ale sumelor aprobate, cu
ocazia rectificarilor de buget pe parcursul anului, Intocmind note de fundamentare in acest sens

28.Exercita viza “bun de plata” pentru documentele care solicitd aceastd viza in legatura cu activitatile
serviciului:

- pe statele de plata a drepturilor salariale
- pe referatele de plata a contributiei la fondul de somaj pentru persoanele cu handicap neangajate
- pe facturile ce revin SRU si pe documentele de decontare a transportului, diurnei, cazarii.




29.Urmareste administrarea relatiilor de munca si finantarea activitatii pentru personalul medical al
Serviciului Asistentd medicald in unitati de invatdmant.

Urmareste repartizarea medicilor si a intregului personal medical angajat pe alte posturi ale Serviciului
Asistentd medicala 1n unitati de invatdmant, pe unitati prescolare, scolare si universitare de stat, tinand
seama de normativele si atributiile prevazute de lege, verifica actele adifionale de schimbare a locului
muncii.

Asigura fundamentarea cheltuielile aferente drepturilor salariale cuvenite angajatilor de la Serviciul
Asistentd medicald in unitati de invatdmant.

Urmareste Incheierea contractului de finantare care se incheie intre UAT Brasov si DSP Brasov si a
actelor aditionale.

Verifica programarea drepturilor salariale ale personalului medical care se transmite la serviciul CFB.

30.Urmareste respectarea prevederilor legale privind dialogul social.

Asigura legatura si poarta discutii cu conducerea sindicatelor la care sunt afiliati angajatii.

Prezintd prevederile legale Directorului general si salariatilor, urmareste organizarea si desfasurarea
alegerilor de desemnare a reprezentantului salariatilor.

Poarta discutii de informare cu reprezentantii salariatilor.

Prezintd prevederile legale Directorului general si functionarilor publici §i urmareste organizarea si
desfagurarea alegerilor pentru desemnarea membrilor Comisiei paritare.

Verifica referatul si decizia de actualizare a Comisiei paritare.

Urmareste valabilitatea Contractelor colective de munca si acordarea drepturilor cuvenite salariatilor
in baza acestora.

Raspunde la petitii si solicitari din partea Sindicatelor si angajatilor.

31.Verifica evidentele privind valabilitatea dreptului de libera practica si a asigurarilor de mal praxis
ale angajatilor din sectorul medical.

32.Verifica intocmirea de statistici lunare, trimestriale si semestriale privind personalul si structura
acestuia, locurile vacante, drepturile salariale, etc. solicitate de alte servicii, de ordonatorul principal de
credite, de Institutul de Statistica, Ministerul Finantelor, alte institutii de stat.

33.Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici rapoarte, sinteze, analize si informari.

Intocmeste raportul anual de activitate al SRU.

Intocmeste la solicitarea sefilor ierarhici alte rapoarte, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative din evidenta si activitatea Serviciului Resurse Umane, Solicitd puncte de vedere de la
ministere sau alte institutii dupa caz in legatura cu drepturile angajatilor, etc.

34.Urmareste exercitarea atributiilor care revin consilierului etic, intocmirea declaratiilor de avere ale
functionarilor publici si sefilor contractuali, asigurd legatura cu Agentia Nationald de Integritate.

Propune numirea din cadrul serviciului a unuia sau mai multi consilieri etici. Verifica referatul si
decizia de numire a acestora.

Instruieste consilierul etic desemnat §i completeaza fisa postului cu atributiile legale.

Verifica intocmirea Codului etic pentru angajati.

Verifica intocmirea raportarilor previzute de lege in sarcina consilierului etic pentru functii publice.

Verifica adresele Tnaintate sefilor ierarhici referitor la declaratiile de avere ale functionarilor publici si
sefilor contractuali.

Verifica centralizatoarele si adresa de transmitere la Agentia Nationala de Integritate a declaratiilor de
avere pe anul anterior.

Verificd postarea pe site a declaratiilor de avere.

Urmareste respectarea prevederilor legale privind intocmirea declaratiilor de avere pe parcursul anului.

Verifica datele care se transmit pentru completarea unor raportari efectuate de alte servicii din institutie
care fac referire la consilierii etici, transparenta decizionala, etc.

Urmareste organizarea de instruiri periodice sau la cererea sefilor ierarhici, efectuate de consilierul etic
in beneficiul angajatilor.




35.Coordoneaza si verificd respectarea prevederilor legale privind angajarea asistentilor personali
pentru persoanele cu handicap grav care beneficiaza de acest drept.

Participa cand este solicitat la oferirea de informatii persoanelor interesate de intocmirea dosarelor de
angajare ca asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav.

Verificd evidentele de valabilitate a certificatelor de incadrare in grad de handicap.

Verifica eliberarea de catre DGASPC a acordului de angajare a asistentului personal.

Analizeaza ancheta sociala efectuata de catre Serviciul Asistenta Sociala a Persoanelor cu Dizabilitati,
recomandarea asistentului social privind angajarea asistentului personal pentru persoana cu handicap grav,
in urma solicitarii depuse de bolnav.

Verifica modul de completare si semnare a actelor de catre solicitantul angajarii ca asistent personal si
cele completate de viitorul asistent personal.

Semneaza contractele individuale de munca ale asistentilor personali, urmareste transmiterea la
DGASPC a unui exemplar in original al contractului, in termenul prevazut de lege.

Urmareste existenta fisei postului pentru fiecare asistent personal.

Verifica actele aditionale In vederea prelungirii sau suspendarii contractelor individuale de munca ale
asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav.

Verifica referatele si deciziile de incetare a contractelor individuale de munca ale asistentilor personali.

Urmareste Intocmirea si completarea lunara a bazei de date de salarii privind angajarea, prelungirea,
suspendarea si incetarea raportului de munca pentru asistentii personali.

Urmareste intocmirea si administrarea dosarelor personale ale asistentilor personali.

Verifica pontajul pentru asistentii personali.

Verifica statul de plata al drepturilor salariale pentru asistentii personali.

Urmareste intocmirea bazei de date in vederea deducerilor personale de care beneficiaza asistentii
personali, pe seama persoanelor pe care le au in Intretinere si inscrierea coasiguratilor in baza de date
informatice, la cererea asistentilor personali.

Verifica actele aditionale de acordare a gradatiei de vechime si modificarea salariului de baza in
conditiile prevazute de lege pentru asistentii personali.

Verifica actele aditionale de modificare a salariilor de incadrare ale asistentilor personali, cu ocazia
majordrilor pe parcursul anului.

Verifica modificarea salariilor de baza pentru respectarea acordarii salariului de baza minim garantat
in platd prevazut de lege.

Urmareste indeplinirea tuturor prevederilor legale prin care se reglementeaza relatiile de munca ale
asistentilor personali.

Verificd adeverintele solicitate de asistentii personali.

Verifica retinerile pe salarii ale asistentilor personali.

Verifica statistici privind asistentii personali si structura dupa diferite criterii a bolnavilor cu handicap
grav, drepturile salariale, etc.

Verifica referatele si deciziile de acordare a ajutoarelor in caz de deces in beneficiul angajatilor, in
conditiile legii.

36.Verifica cheltuielile cu transportul intern, cazarea si diurna.

Verifica referate de necesitate privind deplasarile angajatilor care pot beneficia de deconturi in
conditiile legii.

Verifica documentele justificative, facturile, deconturile pe care exercita viza “bun de plata”, pentru
decontarea transportului, diurnei, cazarii, in cazul deplasarilor angajatilor.

Verifica demersurile de incheiere a Contractului anual cu RAT Brasov, a actelor aditionale cand este
cazul, pe care le semneaza.

Verifica respectarea cerintelor legale in cazul angajatilor care beneficiazd din partea institutiei de
abonamente pentru RAT Brasov.

Verifica referatele de la sefii ierarhici prin care justifica si propun achizitionarea de abonamente la
RAT Brasov pentru subordonati.




Verifica referatele de necesitate pentru achizitionarea diferitelor tipuri de abonamente la RAT Brasov
pentru angajatii DAS.
Verifica intocmirea, de catre persoana nominalizatd in acest sens, a proceselor-verbale de distribuire a
abonamentelor.
37.Verifica estimarea sumelor brute necesare pentru toate cheltuielile care revin din buget serviciului,
pentru luna care urmeaza.
Participa la efectuarea calculelor de estimare a sumelor brute necesare pentru toate cheltuielile care
revin din buget serviciului, pentru luna care urmeaza.
Transmite la Serviciul CFB estimarea sumelor brute necesare pe aliniatele din buget si pe centre, pentru
luna care urmeaza.
38.Participa la elaborarea sistemului de control intern managerial.
» Participa la elaborarea sistemului de control intern managerial care presupune:
- Identificarea obiectivelor specifice serviciului coordonat;
- Identificarea actiunilor si activitatilor pentru realizarea obiectivelor specifice;
- Stabilirea procedurilor ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu
de catre executanti, In limita competentelor si responsabilitatilor specifice;
- Identificarea riscurilor inerente activitatilor din serviciul coordonat si intreprinderea de
actiuni care sd mentina riscurile in limite acceptabile;
- Monitorizarea activitatilor ce se desfasoara in cadrul serviciului coordonat (evaluaza, masoara si
inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica neconformitatile, initiaza corectii/actiuni
corective si preventive, etc);
- Inventarierea documentelor, respectarea procedurii privind circuitul intern al acestora,
- Autoevaluarea realizarii obiectivelor specifice;
- Informarea prompta a sefului ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in
cadrul serviciului coordonat; luarea masurilor pentru imbunatatirea sistemului de control managerial din
cadrul serviciului coordonat;
- Asigurarea aprobdrii si transmiterea la termenele stabilite a informarilor/raportarilor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, In raport cu programul
adoptat, la nivelul serviciului coordonat.
39.Este membru desemnat prin decizie a Directorului general in Comisia pentru monitorizarea,
coordonarea si Indrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.
> In calitate de membru desemnat prin decizie a Directorului general in Comisia pentru monitorizarea,
coordonarea si iIndrumarea metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, 1i revin
urmatoarele:
- Participa la sedintele comisiei, a subcomisiilor sau grupurilor de lucru constituite in
cadrul acesteia, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite;
- Participd la elaborarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial al DAS,
program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilitati, termene, precum si alte masuri necesare
dezvoltarii acestuia, cum ar fi: actualizarea si aplicarea procedurilor formalizate pe activitati,
perfectionarea profesionald, etc. La elaborarea programului se vor avea in vedere regulile minimale de
management, continute in standardele de control intern aprobate prin lege, particularitatile
organizatorice, functionale si de atributii ale DAS, personalul si structura acestuia, alte reglementari si
conditii specifice.
- Impreund cu membrii comisiei asigurd supunerea aprobarii Directorului General a Programului de
Dezvoltare al sistemului de control intern managerial al DAS, in termen de 30 zile de la elaborarea
acestuia.
- Urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program si asigurd actualizarea
periodicd a acestuia, ori de cate ori este necesar.
- Urmareste dezvoltarea subsistemelor de control managerial ale structurilor componente.




- Primeste de la structurile din cadrul DAS informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele adoptate,
precum si referiri la situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare,
intreprinse in cadrul acestora.
- Asigura armonizarea procedurilor utilizate in sistemul de control managerial, la nivelul
structurilor DSS, in situatia activitatilor comune acestor structuri.
- Verifica, in cadrul sedintelor, procedurile generale ale sistemului de control managerial si urmareste
transmiterea spre aprobare Directorului general al DAS.
- Impreuni cu membrii comisiei prezinta Directorului general ori de cate ori este necesar sau la cererea
acestuia, informadri referitoare la sistemul de control managerial proiectat si implementat, la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea acestuia, la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica intreprinse, rapoarte privind alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniu.
- Ca membru al comisiei coopereaza cu structurile implicate din cadrul DAS pentru crearea unui sistem
integrat de control managerial.

40.Participa la sedinte de informare si de lucru.
-Participa la sedinte de informare si de lucru organizate de sefii ierarhici, de ordonatorul principal de
credite, sau de alte institutii unde participa cu delegare.
-Organizeaza sedinte de informare si de analiza cu subalternii.
-Asigura cunoasterea si verifica aplicarea actelor normative de referintd in administratia publica locala
de catre personalul din subordine.

Intocmit,
Consilier superior SRU,
Piciorea Rita



