BIBLIOGRAFIE
Biroul Juridic, Contencios si Resurse Umane
Inspector, clasa I, grad profesional principal (1 post vacant)

1. Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

4. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

6. Hotararea Guvernului nr. 286/2011 — aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale din sectorul bugetar, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Codul muncii cu modificarile si completarile ulterioare;

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

9. Hotérarea nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si
dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia/tematica stabiliti in vederea
sustinerii concursului inclusiv republicirile, modificarile si completarile acestora in vigoare la data
publicirii anuntului de concurs.



TEMATICA
Biroul Juridic, Contencios si Resurse Umane
Inspector, clasa I, grad profesional principal (1 post vacant)

1. Constitutia Romaniei, republicata:

Titlul IT — Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale;

Titlul IIT — Autoritatile publice;

Capitolul V — Administratia publica;

Sectiunea I si sectiunea II.

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

Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

Reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.

4. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Reglementari privind statutul functionarilor publici.

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

Integral.

6. Hotararea Guvernului nr. 286/2011 — aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator
functiilor contractuale din sectorul bugetar cu modificarile si completarile ulterioare:

Integral.

7. Codul muncii, cu modificarile si completarile ulterioare:

Integral.

8. Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile
bugetare, cu modificarile si completdrile ulterioare:

Integral.

9. Hotararea nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea

si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice:

Integral.

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia/tematica stabilita in vederea
sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificirile si completarile acestora in vigoare la data
publicirii anuntului de concurs.



ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Inspector, clasa I, grad profesional principal

- gestioneaza resursele umane de la recrutare si pana la incetarea contractului individual / raporturilor
de serviciu din serviciile, birourile si compartimentele din cadrul CM Sf Andrei;

- asigura respectarea legislatiei in domeniu;

- intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor din cadrul CM Sf Andrei;

- Intocmeste proiectele de decizii de angajare/numire §i punerea in executare a modificarilor
contractelor individuale / raporturilor de serviciu;

- solicita si centralizeaza activitatea de evaluare anuala a personalului;

- asigura recrutarea si angajarea personalului pe baza de competenta si conform prevederilor
legale, prin concurs;

- incadreaza si stabileste salariul de baza in conformitate cu prevederile legale pentru salariatii
Noi;

- stabileste si actualizeaza conform prevederilor legale salariile de baza si indemnizatiile de
conducere pentru angajatii CM St Andrei;

- tine evidenta fiselor de post pentru angajatiit CM Sf Andrei;

- tine evidenta concediilor de odihna, concediilor fara salariu si concediilor pentru cresterea si
ingrijirea copilului ale salariatilor;

- intocmeste, elaboreaza legitimatii de control §i ecusoane in baza deciziilor si urmareste
recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au beneficiat de astfel de legitimatii
si ecusoane;

- intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de
premiere;

- analizeaza necesarul de personal pe structura si specialitati si face propuneri de masuri pentru
asigurarea acestuia in functie de necesitati,

- raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de angajare, pregatire si
avansare a personalului;

- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
institutiei, conform prevederilor legale;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei si
intocmeste lucrarile privind incadrarea Tn munca a persoanelor declarate admise, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examinare;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen desfasurate la nivelul institutiei pentru
asigurarea promovarii personalului in functii/grade;

- asigura secretariatul cercetarilor prealabile in cazurile de indisciplina;

- Intocmeste lucrdrile privind incheierea, modificarea, suspendarea, incetarea contractului
individual/raporturilor de munca pentru angajatiit CM Sf Andrei;

- calculeaza vechimea Tn munca la momentul angajarii si stabileste sporul de vechime;

- asigurd avansarea in gradatie conform transelor de vechime in munci;

- elibereaza, la cerere adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munca, drepturile
salariale (salarii de baza, sporuri de vechime, etc);

- asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta, pensionare
anticipatd, pensionare anticipata partial sau pentru invaliditate pentru angajatii din cadrul CM
Sf Andrei;

- intocmeste si actualizeaza Registrul de Evidenta a Salariatilor;

- intocmeste planul anual de formare profesionala pe baza propunerilor primite;

- solicita efectuarea analizelor medicale in vederea angajarii;



- pregateste documentatia necesara elaborarii Regulamentului de Organizare si Functionare,
Regulamentului Intern si al altor instructiuni necesare bunei functionari a CM St Andrei;

- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM St Andrei pentru indeplinirea corespunzatoare
a atributiilor serviciului;

- indeplineste orice alte lucrari prevazute de legislatia muncii la solicitarea sefului ierarhic
superior sau a Directorului General al CM Sf Andrei;

- studiaza pericolul de incendiu, pe care-1 reprezinta instalatiile de utilizare din cadrul CM Sf.
Andrei, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor specifice acestora;

- executd, intocmai si la timp, sarcinile profesionale dispuse de Directorul General si de catre
Directorul Executiv;

- asigurarea securitatii §i protectia sanatatii lucratorilor;

- prevenirea riscurilor profesionale;

- informarea si instruirea lucratorilor;

- asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca;

- ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si evacuarea
lucratorilor,adaptate naturii activitatilor si marimii intreprinderii si/sau unitatii, {indind seama
de alte persoane prezente;

- obtinerea autorizatiei de functionare din punctul de vedere al securitatii si sanatatii in munca,
inainte de inceperea oricarei activitati, conform prevederilor legale;

- colaboreaza cu celelate servicii din cadrul CM Sf. Andrei pentru indeplinirea corespunzatoare
a atributiilor serviciului.



