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ANUNT

Privind ocuparea prin transfer la cerere a unei functii publice de executier vacante
din cadrul Primariei comunei Topalu

Primaria comunei Topalu, judetul Constanta, anunta declansarea procedurii de transfer la
cerere pentru ocuparea functiei publice de executie de inspector, clasa I, grad profesional superior
in cadrul Compartimentului Contabilitate, impozite si taxe locale, resurse umane si achizitii
publice, post vacant, post unic in conformitate cu dispozitiile art. 502 alin. (1) lit, ¢) si art. 506 alin.
(1) lit. b), alin. (8) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul Administrativ.

Transferul la cerere se face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel cu respectarea
categoriei clasei si gradului profesional al functionaruluj public, cu indeplinirea conditiilor de studii,
conditiilor de vechime si conditiilor specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie
transferat, prevazute in fisa postului (responsabil resurse umane si achizitii publice), conform art, 506
alin. (2) si ale alin. (5) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ,

Se va respecta Ordonanta de Urgenta nr. 127/2023 din 28 decembrie 2023, pentru modificarea
si completarea unor acte normative » prorogarea unor termene, precum si unele masuri bugetare.

Art.VII
"Prin derogare de la prevederile art. 506 alin.(8) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
cu modificarile si completarile ulterioare, in aqnul 2024, transferul la cerere se face la solicitarea
functionarului public cu aprobarea conducatorulu autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa-
si desfasoare activitarea functionarul public, precum si a conducatorului autoritatii sau institutie;
publice in care isi desfasoare activitarca functionarul public.”

Conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei publice de executie de inspector,
clasa I, grad profesional superiorin cadrul Compartimentului Contabilitate, impozite si taxe locale,
resurse umane si achizitii publice sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

- Vechime in specialitatea studiilor necesari exercitirii functiei publice- minim 7 ani

- cursuri de pregatire si perfectionare in domeniu

Documente necesare si data limita pentru depunerea documentelor:
Functionarii publici interesati vor depune, pana la data de 5 iunie 2024 ora 16,00 la sediul
Primariei comunei Topalu, judetul Constanta, urmatoarele documente:
1) cerere de transfer:
2) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal
3) curriculum vitae, modelul comun european;
4) copia actului de identitate:




5) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializiri §i perfectioniri:
6) copia carmetului de munca si aadeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sd ateste vechimea in munei si, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;
Copiile actelor prevazute la puncxtele 4-6 vor fi prezentate in copii legalizate, sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul, iar celelalte documente se
vor depune in original.

Dupa expirarea termenului pentru depunerea candidaturilor, ulterior verificarii dosarului/
dosarelor de inscriere, insituatia in care vor fi depuse nai multe cereri de transfer, pentru aceeasi
functie publica de executie vacanta, se va organiza un interviu cu functionarii publici solicitanti,
pentru verificarea indeplinirii competentelor specifice privind functia publica,

Data , ora si locul sustinerii interviului: 8 iulie 2024, ora 1 1,00 la la sediul Primariei comunej
Topalu, judetul Constanta.

In cazul in care exista un singur functionar public inscris pentru ocuparea prin transfer la
cerere a postului vacant, acesta este declarat admis, aprobandu-i- se solicitarea de transfer la cerere
de catre conducerea institutiei.

Precizam ca potrivit dispozitiilor art 506 alin. (8) din Ordonanta de Urgenta a Guvernuluj nr.
57/2019 privind Codul Administrativ:" T ransferul la cerere se face la solicitarea functionarului public
si cu aprobarea conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoare
activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publica in cadrul careia s-a aprobat transferul
la cerere al functionarului public instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in cadrul
careia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer. In termen de
maximum 10 zile lucratoare de la primirea instiintarii, conducatorul autoritatii sau institutiei publice
in care isi desfasoara activitatea functionarul public are obligatia sa emita actul administrativ de
modificare a raporturilor de serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care opereaza
transferul la cerere. Data de la care opereaza transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile
calendaristice de la data emiterii actului administrativ.*

Relatii suplimentare la tel/fax 024 1/256206, email secretariat(@comunatopalu.ro si la

persoana responsabila de resurse umane, doamna Cojocaru Daniela.

Data publicarii: 06.06.2024, prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet
Www.comunatopalu.ro.
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FISA POSTULUI
NE: voeeasnes

PRIMARIA COMUNEI TOPALU PRIMARUL COMUNE]I,

B A CON
COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, IMPOZITE SITAXE | >ALTA CONSTANTIN
LOCALE, RESURSE UMANE SI ACHIZITII PUBLICE

-

Informatii generale privind postul:
l. - Denumirea postului: INSPECTOR
2. Nivelul postului: de executie
3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor de resurse umane si achizitii publice;

Conditii specifice pentru ocuparea postului®);

I Studii de specialitate® : studii universitare in domeniul juridic, administratiy sau contabilitate;

2. Perfectiondri (specializari)";

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Office - nivel bun;

4. Limbi striine™ (necesitate si nivel de cunoagtere)®: Engleza (citit,scris,vorbit) - nivel mediu; Franceza
(citit,scris,vorbit) - cunostinte de bazi;

5. Abilitati, calitagi si aptitudini necesare: comunicativitate, amabilitate, promtitudine, implicare, interesata
de noi proiecte, seriozitate, capacitatea de consiliere in domeniul specific de activitate;

6. Cerinte specifice”: vechime in administratia publici:

7. Competenta manageriali (cunogtinte de management, calititi si aptitudini manageriale): organizare,
capacitate decizionala, capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei, capacitatea de
implementare, competenti in redactare.

Atributiile postului resurse umane’:

I Asigura intocmirea formalitagilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a promovirilor din cadrul
aparatului de specialitate §i raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor specifice
concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se
asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de internet a institutiei si la sediul
acesteia;
3, Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declara{i admisi, pe baza proceselor-
verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

3. Efectueazii lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu,
si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminatd §i determinata, precum si acordarea tuturor
drepturilor previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate.




4. Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea actualizarii figelor de post, rispunde si tine
evidenfa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
legale si le inméaneazi un exemplar salariatilor;

5. Tntocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele personale ale functionarilor publici, precum si de cele
| ale personalului contractual conform prevederilor legale;

6. Contribuie la fundamentarea necesarulu] de cheltuielile de personal prevazute in buget cu
 compartimentul contabilitate;

7. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii de
céitre primar gi umdreste respectarea ei;

8. Intocmeste, verifici si avizeaza foile de prezentd colectivi (pontajul centralizator) lunar;
9. Raspunde de prezenta la serviciu a angajailor si de pontajele intocmite lunar in aceastd bazi;

10. Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munc, drepturile salariale
brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, spor de vechime etc.);

I1. Asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe
parcurs, in concordanti cu structura organizatoricd §i numirul de posturi aprobate de consiliul local gi
elaboreazi referate in acest sens;

12. Elaboreazi §i propune primarului Regulamentul de ordine interioara: Réspunde de aplicarea
prevederilor din acesta:

I3. Participi la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
aldturi de Secretarul general al comunei, pe care il supune aprobirii Primarului si adoptarii Consiliului
Local;

14. Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenii a salariailor si Registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare, opereazi imediat §i cu exactitate, in REVISAL., toate
modificérile privind salarizarea, gradele, treptele, gradatiile si celelalte date prevazute in normativele de
completare a acestor documente, actualizarea modificérilor operate din REVISAL pentru intreg personalul
(listarea documentelor si completarea adeverintei tip; depunerea lor in dosarul personal), transmite in
termen raportul din Revisal citre [TM Constanta;

15. Solicita §i centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,

16. Raspunde de formare profesionala al angajatilor pe care o supune aprobarii primarului; rispunde de
evidenta planificirii gi participdrii angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala:

I7. La solicitarea primarului intocmeste documentatia necesari supunerii spre aprobare a Consiliului
Local pentru transfomarea unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

I8. Asiguri legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti prin coordonatorul
delegat de agentie;

19. Rispunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in conditiile legii la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

20. Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

21. Are obligatia constituirii dosarelor compartimentului, inventarierii si predarii responsabilului cu arhiva
institutiei, in al doilea an de la constituire, conform instructiunilor privind activitatea de arhiva.

22. Duce la indeplinire hotérarile consiliului local si dispozitiile primarului:

23. Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sandtitii in muncé si in domeniul
situatiilor de urgenta .

(24, Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legaturi cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele
activititii sale de zi cu zi.




25. Este interzis si solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru sine sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje.

26. Respectii normele si indatoririle prevazute 0.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile

si cimpletéirile ulterioare:

27. Asigurd i urmiregte  integrarea noilor angajali, efectueazid controlul respectirii

disciplinei muncii;

28. Urmireste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul de evaluare a
performantelor la nivelul institutiei:

29. Verificarea indeplinirii condijiilor de angajare, pregatire si promovare;

30. Atributii in implementarea controlului intern managerial penru activititile desfisurate;

31. Are obligatia sd comunice Sefilor ierarhici orice situatie de munca despre care are motive intemeiate s3
0 considere un pericol pentru sénitatea in muncé;

32. Membru in comisia pentru efectuarca anchetelor sociale:
33. Pastreaza confidentialitatea in legétura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in|
exercitarea functiei;

34. Pune in aplicare legile si alte acte normative, in vigoare, din domeniul sau de activitate;

35. Oferi consiliere, pe probleme de resurse umane;

36. Respecta ROF si ROI al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Topalu

37. Tndep]incste alte atributii previzute de lege sau insarcindri, specifice postului, date de consiliul local, d¢
primar, dupi caz.

Atributii achizitii publice

| 1. fnmcmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si contabil
2. Coordoneazi procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucriri respectand prevederile legal

3. Promoveaza, procedurile de achizitie publica in comformitate cu prevederile legale privind achizitiile
publice

4. Asigurd, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform |
legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

* publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).
initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

® urmareste intocmirea caietului de sarcini;

¢ urmareste intocmirea documentatiilor de aribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

* intocmirea notei estimative a contractuluj si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie
publica,

* intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica,

* intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

* intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publica;

* intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de
achizitii publice;

* asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

* intocmirea proceselor verbale Ja deschiderea ofertelor:

* _analizarea ofertelor depuse;




* emiterea hotararilor de adjudecare

® primirea si rezolvarea contestatiilor:

* intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

* participarea la incheierea contractelor de achizitie publica

5 Dupi finalizarea procedurilor de achizitie publici, intocmeste contractul de achizifie publica, iar dupa
semnarea de catre ambele pérti, predi pe semnaturi compartimentului financiar-contabil, contractele de
achizitie publici incheiate
6  Tine evidenta achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati efectuate.

7 Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice

8 Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata

9 Intocmegte si asigura desfasurarea licitatiilor publice
10 Participi la intocmirea contractelor pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu
prevederile legale privind regimul concesiunilor

11 raspunde de operarea si verificarea datelor in sistemul national de achizitii publice

12 Demareazi proceduri de achizitii conform documentatiilor tehnice, studiilor de fezabilitate ale proiecte
de investitii

I3 Raspunde de intocmirea si transmiterea situatiilor solicitate de institutiile statului si rezolvarea
corespondentei repartizate in termenele prevazute de lege
14 Are obligatia constituirii dosarelor compartimentului, inventarierii si predarii responsabilului cu arhiva
institutiei, in al doilea an de la constituire, conform instructiunilor privind activitatea de arhiva ]
I5 Pistreaza confidentialitatea in legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei

16 Pune in aplicare legile si alte acte normative, in vigoare, din domeniul sau de activitate;
17 Respecta ROF si ROI al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Topalu

18. Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcindri, specifice postului, date de consiliul local. dd
primar, dupd caz.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
|. Denumire: INSPECTOR

2. Clasa: ]

3. Gradul profesional”: SUPERIOR

4. Vechimea (in specialitate necesard): 7 ani

Sfera relationali a titularului postului:
1. Sfera relationali intern:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar, Consiliul Local;
- superior pentru: -
b) Relatii funcfionale: cu toate compartimentele din institutie privind situatiile specifice postului,
¢) Relatii de control: -
d) Relatii de reprezentare: -
2. Sfera relationali externi:




|— a) cu autoritii si institutii publice: Institutia Prefectului — judetul Constanta, Consiliul Judeten Constanta ,
ANFP, ITM si alte institutii;

b) organizatii internationale: -

€) cu persoane juridice private: -
3. Limite de competenta'® : are [ibertate decizional pentru indeplinirea atributiilor specifice postulyi:
4. Delegarea de atributii si competenta : atributiile mentionate in fisa postului vor fi delegate pe perioada
concediului de odihna dnei...._ |

Tntocmit de'!);

I. Numele si prenumele: ..........................
2. Functia: Secretar general al comunei

3. Semndturd ...........oovvero

4. Data intocmirii: .......... .

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. SEMNEULE ..ovvrrrrrrrerrrnrn

Contrasemneazi!?);

I. Numele si prenumele: -
2. Functia; -

3. Semnétura: -

4, Data: -

" Se va completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei
publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in
mod obligatoriu,

) Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la
nivelul autoritatii sau institutiej publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare,

¥~ Pentru functiile publice din clasa I si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conditiile
prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernuluj nr. 611/2008, cu modificarile s
completarile ulterioare.

— Pentru functiile publice de conducere Se mentioneaza si conditia prevazuta la art. 465 alin.
(3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

" Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectionari/specializari
stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupa caz, a
unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfasurarea activitatii in exercitarea
functiei publice.

* Daca este cazul.,

® Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit*, ,scris* si ,,vorbit*, dupa cum urmeaza:
wCunostinte de baza®, _nivel mediu®, , nivel avansat*.

7' Se mentioneaza, daca este cazul:

— conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernulu nr.
57/2019, cu modificarile s completarile ulterioare, cu privire |a obtinerea unui/unei




aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea conditiei;

— delegari, disponibilitate pentru lucry in program prelungit in anumite conditii, dupa caz.

¥ Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului,

?) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

") Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor
care ii revin.

') Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului,
potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit legii,
conducatorului autoritatii sau institutiei publice, In acest caz, precum si pentru functia
publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin
act administrativ al condueatorului autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa
functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa semneze fisa postului, daca prin
reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

2 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu
exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau

institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se

co ne trivit legii, fisa lui nu se co SEmn




