INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA VALCEA

Nr. 5751/18.05.2021

ANUNT CONCURS

Avand in vedere prevederile art. 618 alin. (1) lit. b) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, si ale Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr. 183/2020 privind desfdsurarea pe perioada stdrii de alerta a concursurilor
pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul institutiilor si autoritatilor publice,
aprobata prin Legea nr. 33/2021,

Inspectoratul Teritorial de Munca Valcea - institutie in subordinea Inspectiei Muncii,
organizeaza la sediul institutiei din str. Regina Maria nr. 2, Ramnicu Valcea, jud. Valcea,
concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de referent,
clasa Ill, gradul profesional superior la Compartimentului Economic, Achizitii Publice
Administrativ din cadrul Serviciului Economic, Resurse Umane, Administrativ si
Informatica.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 de ore pe saptamana.
Calendarul de desfasurare a concursului:
1. proba scrisa in data de 17 iunie 2021, ora 10.00;

2. proba de interviu, in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise, la sediul institutiei, doar acei candidati care au obtinut la proba scrisa minimum
50 puncte.

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1)
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Conditii de participare la concurs:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

- cunostinte operare pe calculator, nivel de baza, dovedite prin documente care sa ateste
detinerea competentelor respective (certificat/diploma), emise in conditiile legii.

- curs de arhivar, absolvit cu certificat/diploma de absolvire recunoscut de Arhivele
Nationale, Ministerul Muncii si Protectiei Sociale si de Ministerul Educatiei si Cercetari.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca
Valcea, in perioada 18 mai 2021 - 07 iunie 2021, inclusiv, si trebuie sa contina in mod
obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere (se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de
concurs si pe pagina de internet);
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b)
c)
d)

e)

curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;

copiile diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;

copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice, conform anexei 2D din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare (modelul
adeverintei se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de concurs si pe
pagina de internet);

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
cazierul judiciar;

declaratia pe proprie raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Atributiile prevazute in fisa postului

1.

participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea

rezultatelor inventarierii;

verifica existenta documentelor necesare pentru acordarea deducerilor conform Legii
nr. 227/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

urmareste decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasari

interne sau cheltuieli materiale;

raspunde de colectarea selectiva a deseurilor, conform prevederilor legale;

pastreaza in arhiva proprie registrele de contabilitate si documentele justificative ce
stau la baza inregistrarilor in contabilitate conform Nomenclatorului arhivistic aprobat;

organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva

Inspectoratului si preda materialul selectionat la arhivele de stat;

primeste documente in arhiva pe baza listelor de inventariere si a proceselor-verbale
de predare-primire conform legislatiei in vigoare;
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8. colaboreaza cu personalul institutiei pentru transmiterea pe e-mail a situatiilor in
format electronic;

9. intocmeste documente pentru transmiterea corespondentei si verifica borderourile si
corespondenta primita in institutie;

10. respecta si aplica actele normative in vigoare aplicabile domeniului de competenta;

11.realizeaza, potivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate
in domeniul de competenta;

12.respecta prevederile Regulamentului Intern, Regulamentului de Organizare si
Functionare si Codului de etica si conduita profesionala al I.T.M. Valcea;

13.respecta normele PSI si de securitate si sanatate in munca;

14.raspunde pentru buna pastrare si gestionare a bunurilor din patrimoniul I.T.M. Valcea;

15.pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor obtinute in timpul desfasurarii
activitatii, sub sanctiunea disciplinara, contraventionala, civila si penala dupa caz,
conform O.U.G nr.57/2019 si/sau Codului muncii;

16. pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal cu care vine in contact, in
conformitate cu prevederile legale;

17.executa si alte atributii dispuse ierarhic sau care decurg din actele normative in
vigoare, in limitele de competenta ale postului.

Bibliografie:

1. Constitutia Romaniei, republicata,

2. Titlurile | si Il ale partii a VlI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

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

5. Legea nr.108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii republicata si
actualizata,

6. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare,

7. Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.634/2015 privind documentele financiar
contabile,

8. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata cu modificarile si completarile
ulterioare,

9. Ordinul nr. 137/2013-privind aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor

dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996,
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10. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/23.05.1996.

Tematica:

1. Constitutia Romaniei,

2. Reglementari privind functia publica si functionarii publici,

3. Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare,
Reglementari privind infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii,

Reglementari privind contabilitatea,

Reglementari privind documentele financiar contabile,

Reglementari privind activitatea in domeniul arhivistic.

No ok

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Valcea,
camera 12, etajul 1, telefon 0250/735804, int. 27, fax: 0250732657, e-mail:
itmvalcea@itmvalcea.ro, persoana de contact - Dina Aureliana Cristina, inspector.

Afisat in data de 18 mai 2021, la sediul si pe pagina de internet a institutiei.

Tanasoiu lon
Inspector Sef
Inspectoratul Teritorial de Munca Valcea
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