INSPECTIA MUNCII

INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA BOTOSANI

Nr.159/10.01.2025

ANUNT CONCURS

Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani, cu sediul in Botosani, Aleea General
Gheorghe Avramescu nr. 26A organizeaza concurs pentru ocuparea postului
contractual vacant de executie de secretar in cadrul Compartimentului Economic,
Achizitii Publice, Administrativ, pe perioada nedeterminata, cu durata normala a
timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana, in conformitate cu prevederile
Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
respectarea prevederilor art. VIl alin. (1) si alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscala, combaterea evaziunii fiscale,
pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru
prorogarea unor termene, cu modificarile si completarile ulterioare.

Concursul consta in sustinerea urmatoarelor probe, la sediul Inspectoratului
Teritorial de Muncd Botosani, cu sediul in Botosani, Aleea General Gheorghe
Avramescu nr. 26A:

- proba scrisa va avea loc in data de 03.02.2025, ora 10°°;

= interviul se va sustine in termen de 4 zile lucatoare de la data sustinerii
probei scrise;

1. Conditii de participare la concurs
I. Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de H.G nr. 1336/2022,
conditiile specifice prevazute in fisa postului si cerintele specifice prevazute la
art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a
unui stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia
Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de
serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu
intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea
functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;
g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei
profesii.
Il. Conditii specifice:
a) studii medii, absolvite cu diploma de bacalaureat;
b) vechimea in munca: minimum 7 ani;
c) cunostinte de operare PC WORD, Excel, Internet- dovedite cu documente emise
in conditiile legii.
Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contind, in conformitate cu
prevederile art. 35 alin. (1) din H.G. nr. 1336/2022, urmatoarele documente:
a) formular de nscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din
H.G. nr. 1336/2022;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea,
potrivit legii, aflate in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atesta
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia
publica;
e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati, care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare,
eliberatd de citre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului;
h) curriculum vitae, model comun european.
Adeverinta care atesta starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii.
COPIILE DE PE ACTELE PREVAZUTE LA ART. 35 ALIN. (1) LIT. B) - E) DIN H.G. NR.
1336/2022, SE PREZINTA TNSOTITE DE DOCUMENTELE ORIGINALE, CARE SE
CERTIFICA CU MENTIUNEA "CONFORM CU ORIGINALUL" DE CATRE SECRETARUL
COMISIEI DE CONCURS.
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In cazul documentului prevazut la lit. f), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a probei scrise.

Calendar de desfasurare al concursului:

1.Inscriere dosare: 10.01.2025 -23.01.2025, inclusiv, intre orele 08.30 - 14.00;
Etapa de selectie a dosarelor de concurs, pe baza mdephmrn conditiilor generale si
specifice de participare la concurs, se va realiza in penoada 27.01.2025 -
28.01.2025 si se va finaliza cu afisarea rezultatului la sediul si pe site-ul institutiei,
folosind sintagma ”admis” sau ”respms” Tnsotita de motivul respingerii dosarulu1
dupa caz. Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor de concurs se
depun in maximum o zi lucratoare (24 de ore) de la af1sarea rezultatelor selectiei
dosarelor de catre comisia de concurs. Comisia de solutlonare a contestatiilor va
afisa rezultatul final in termen de maximum o zi lucratoare (24 de ore) de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor

2. Proba scrisd va fi sustinutd in data de 03.02.2025, ora 10.00, de catre
candidatii care au fost declarat1 "admis” la rezultatul final al selectiei dosarelor de
concurs. Rezultatul probei scrise va fi afisat la sediul si pe site-ul institutiei in
termen de maximum o zi lucratoare de la data finalizarii probei, cu precizarea
punctajului obtinut si a sintagmei “admis” sau “respins”.

3. Proba de interviu va fi sustinuta in termen de 4 zile lucratoare de la sustinerea
probei scrise. . Aceastd proba va fi sustinutd exclusiv de catre candidatii care au
fost declarati “admis” la rezultatul final de la proba scrisa.

Punctajul minim de promovare a fiecarei probe este de 50 de puncte din maximum
100 de puncte.

Rezultatele probelor de concurs vor fi afisate la sediul si pe site-ul institutiei, cu
precizarea punctajului si a sintagmei »admis” sau ”respms” precum si ora la care
se afiseaza.

Dupéd afisarea rezultatelor obtinute la proba scrisa si la proba de interviu,
canchdatn nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult o zi lucratoare
(24 de ore) de la data afisarii rezultatului, la sediul institutiei.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisarea la sediul si
pe site-ul institutiei, in maximum o zi lucratoare (24 de ore) de la data expirarii
termenului de contestatie.

3. Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romame1 republicata.
cu tematica Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale - Titlul Il.
2. Legea nr.53/2003- Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Principii fundamentale.
3. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, r, cu
completarile si modificarile ulterioare.
cu tematica Capitolul II- Atributiile Inspectiei Muncii
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4. H.G. nr. 488/2018 - privind aprobarea Regulamentului de organizare §i
functionare a Inspectiei Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Organizarea si functionarea inspectoratului- capitolul Il
5. OUG nr.57/2019 privind codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
cu tematica Drepturi si obligatii ale personalului contractual in conformitate cu
legislatia muncii.
6. Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitati de solutionare a petitiilor
cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitati de
solutionare a petitiilor cu modificarile si completarile ulterioare- n integralitate.
7. Hot&rarea nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia
pe teritoriul Romaniei a corespondentei clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare.
cu tematica Predarea -primirea corespondentei clasificate .
8. Normele de aplicare a Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile publice
cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Organizarea si asigurarea accesului liber la informatii- Capitlolul Il.

4. Atributiile postului
A) GENERALE:

1. Intocmeste, in limitele de competentd, referate de necesitate, informand
conducerea despre materialele necesare pentru asigurarea desfasurarii in bune
conditiuni a activitatii;

2. Respecta ROF, ROI, normele PSI si SSM ale institutiei;

3. Aplica prevederile procedurior operationale si ale procedurilor de sistem, in
domeniul sau de competenta;

4. Rispunde de realizarea si corectitudinea lucrarilor executate si a datelor
furnizate;

5. Urmareste realizarea la termen a tuturor actiunilor dispuse de Inspectia Muncii
sau prevazute de legislatiain vigoare in domeniul de competenta.

B) SPECIFICE:

1. Organizeaza si asigura activitatea de secretariat a inspectoratului;

2. Raspunde de preluarea zilnica a corespondentei de la postas sau posta speciala;

3. I'\’Aéspunde de Tnregistrarea documentelor de intrare;

4. Tnregistreaza in meniul  Registraturd/Registru unic de evidenta Columbo
documentele primite la secretariatul institutiei, in ziua primirii acestora.
Documentele primite cu pana la o ora inainte de terminarea programului normal de
lucru se pot inregistra in aplicatie cel tarziu in urmatoarea zi lucratoare;

5. inregistreazd documente in ordinea primirii lor. Numerotarea documentelor
incepend la 1 ianuarie si se incheie la 31 decembrie;

6. La inregistrarea documentelor se completeaza toate elementele prevazute de
Legea arhivelor. Documentele cu acelasi continut, primite de la acelasi solicitant, se
conexeaza la primul document inregistrat;
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7.Tnregistreazd in Columbo documentele depuse on-line pe pagina web
www.inspectiamuncii.ro;

8. Inregistreaza documentele de tip iesire; Documentele expediate ca raspuns al

unui document deja inregistrat, primeste numarul de inregistrare al documentului la

care se raspunde;

9, PArezinté zilnic conducerii unitatii mapa de corespondenta;

10. Tntocmeste zilnic borderoul expeditiilor de corespondenta si tine gestiunea

masinii de francat;

11. Asigurd multiplicarea materialelor repartizate spre solutionare la mai multe

compartimente (originalul i revine compartimentului nominalizat primul);

12. Deserveste centrala telefonica;

13.Primeste si transmite fax-uri, e-mailuri, asigura evidenta acestora;

14.Executa lucrari de secretariat, tehnoredactare, potrivit dispozitiilor primite;

15. Inregistreaza si completeaza ordinele de deplasare;

16. Intocmeste si actualizeaza agenda cu telefoane si adrese ;

17. Raspunde de realizarea in termen si corect a lucrarilor incredintate si a datelor
furgizate;

18. Tndeplineste si alte atributii de serviciu in domeniul de competeta potrivit

actelor normative sau dispuse ierahic.
19. Tndeplineste orice alte atributii de serviciu dispuse de conducerea unitatii.

Relatii suplimentare se pot obtine la Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani,
compartiment Resurse umane sediul in Botosani, Aleea G-ral Ghe. Avramescu
nr. 26A sau la telefon /fax 0231514854/int 1300. Adresa de e-mail pentru
corespondenta este itmbotosani@itmbotosani.ro. Persoana de contact: Gireada Tamara,
consilier.
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