lNSPECTlA MUNCII Nesecret

Nr. 223, /sGRUFP Lb: 0 2. 200

E ¥ d JWINDIT T/ avevecncinniiiansans

ANUNT

Inspectia Muncii - institutie a administratiei publice centrale, cu sediul in Bucuresti, Str. Matei
Voievad nr.14, Sector 2, organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiei publice de
executie vacante de consilier, clasa I, gradul profesional asistent la Serviciul Gestiune Resurse
Umane si Formare Profesionala;

1.Conditii generale de participare la concurs:

- Candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile generale prevazute de art.54 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, (r2), cu modificarile si completarile ulterioare.
2.Conditii specifice de participare la concurs:

Pentru functia publicd de consilier, clasa I, gradul profesional asistent la Serviciul Gestiune
Resurse Umane si Formare Profesionala: _

_ studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durat3 absolvite cu diploma de licentd sau echivatenta in domeniul stiinte economice; '

- perfectionari (specializari): perfectionare in domeniul resurselor umane

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: 1 an;

3.Concursul se desfasoard la sediul Inspectiei Muncii din Str. Matei Voievod nr.14, Sector 2,
Bucuresti, dupa cum urmeaza :

- dosarele de inscriere se vor depune in perioada 01-20.03.2019 inclusiv, dupd urmatorul
program: de luni pan3 joi intre orele 08,00-16,30 si vineri intre orele 08,00-14,00 la Serviciul
Gestiune Resurse Umane si Formare Profesionald, camera 301, etaj 3; :

- selectia dosarelor de concurs va avea loc in perioada 21-27.03.2019;

- proba scrisa are loc in data de 02.04.2019, ora 10°%;

- data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odaté cu rezultatele la proba scrisa.

Inainte de inceperea primei probe a concursului se face apelul nominal al candidatilor, in

vederea indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea

identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cirtii de identitate sau a oricarui
document care atestd identitatea, potrivit legii. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea
apetului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea butetinului, a cartii de
identitate sau a oricirui document care sa ateste identitatea sunt considerati absenti.

Dosarul de inscriere la concurs va contine in mod obligatoriu:

~ formularul de inscriere (se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul comisiei de
concurs);

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari;

- copia carnetului de munca sau, dup’ caz, o adeverintd care sa ateste vechimea in munca i,
dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice. Formatul standard at
adeverintei este cel aprobat prin Hotirarea Guvernului nr. 761 din 11 octombrie 2017 privind
modificarea si completarea Hotirarii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normetor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, anexa 2D, si poate fi pus la
dispozitie prin secretarul comisiei de concurs; Adeverintele care au un alt format decat cel
prevazut fn anexa 2D trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevézute in anexa nr. 2D §i
din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii
activitatii, vechimea in muncd acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

- cazierul judiciar;
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- adeverinta care s& ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 tuni
anterior derulfrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- declaratia pe proprie rispundere sau adeverinta care sa ateste ca nu a desfasurat activitati
de politie politica.

Adeverinta care atesta starea de sanitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. in acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la
data la care a fost declarat admis in urma selectiei dosarelor, sub sanctiunea neemiterii actului

administrativ de numire.

Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de

concurs.

Bibliografia la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de executie, vacante, sunt
anexate la prezentul anunt.

Persoana de contact - Smahon Antonela, consilier.

Relatii suplimentare se pot obfine la telefon : 021.302.70.82 si pe site-ul Inspectiei Muncii la
adresa: www.inspectiamuncii.ro
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8. Hotirarea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
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Consilier clasa | grad profesional asistent la Serviciul Gestiune Resurse Umane si

Formare Profesionala
Atributiile postului:

1. Tntocmeste adeverinte care s& ateste vechimea in munca sau in specialitate sau
care s ateste perioada lucrata in Inspectia Muncii, alte situatii dupé caz.

2. Completeaza Registrul de evidentd a functionarilor publici in format electronic.

3. Solicitd si tine evidenta documentelor necesare la incadrarea in munca §i
completeaza notele de lichidare ale salariatilor care pleaca din Inspectia Muncii.

4. Tine evidenta vechimii in muncd in vederea acordarii sporurilor cuvenite la
indeplinirea termenelor.

5. Intocmeste decizii pentru toate situatiile fn care sunt mentionate salariul si alte

drepturile banesti ale functionarilor publici si personalului contractual si dupa aprobarea
inspectorului general de stat le comunica celor care intra sub incidenta acestora.

6. Asigurd elaborarea propunerilor de estimare a cheltuielilor privind drepturile
salariale pentru aparatul propriu in scopul fundamentarii bugetului de venituri §i cheltuieli;

7. Participa la intocmirea Statelor de functii pentru Inspectia Muncii, aparat propriu;

8. Aplicd sistemul de salarizare corespunzator categoriilor, claselor §i gradelor,
personalului ce urmeaza a fi angajat, avansat §i promovat in functie in cadrul Inspectiei Muncii;

9. intocmeste contracte individuale de muncd si acte aditionale, dupa caz,
personalului contractual din aparatul propriu al Inspectiei Muncii.

10. intocmeste, completeazd, dupd caz, §i gestioneazd dosarele profesionale ale
functionarilor publici din Inspectia Muncii. _

1. Certifica copiile documentelor prezentate de salariatii din Inspectia Muncii, pentru
conformitate cu originalul.

12. Tine evidenta rapoartelor de evaluare si a fiselor de post pentru personalul
aparatului propriu al Inspectiei Muncii;

13. Tine evidenta personalului din cadrul Inspectiei Muncii care indeplineste conditiile
de pensionare.

14. Informeaz Comitetul de sanatate §i securitate in munca cu privire la angajarea de

noi salariati si despre reluarea activitatii personalului, dupa caz, si completeaza fisa de
solicitare a examenului medical.

15. Tsi perfectioneazd pregatirea profesionald teoretica si isi insuseste deprinderile
practice necesare exercitarii functiei publice; :

16. Asigurd transmiterea in termen, a raspunsurilor intocmite la solicitarile si petitiile
adresate serviciului si asigurd arhivarea dovezilor de primire de catre solicitanti si petenti;

17.  Utilizeaza aplicatia Columbo in activitdtile curente, potrivit domeniului de
competenta;

18. Indeplineste si alte sarcini §i atributii delegate ierarhic, in domeniul de
competenta.



