SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

B-dul George Cosbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti

1. Conditii de participare la concurs

ANUNT
pentru ocuparea prin concurs a functiilor contractuale pe perioadia determinati

si Control Intern

constituie avantaj — atestat
inspector resurse umane

[?enum:re Conditii o ) Tip perioada
. functie 5o Conditii de studii /
Nr. : Nivelul » minime de S ey : :
Biroul % contractuala . .| Specializari / Perfectionari
crt. studiilor % vechime in A 3
scoasa la / Experientd necesara
munca
concurs
I Biroul Buget, Superioare | Consilier, grad | 3 ani Studii superioare, absolvite | Determinatd — | an
Financiar-Contabilitate profesional 1A cu diploma de licenta
2 Biroul Buget, Medii Referent, grad | 3 ani Studii medii.absolvite cu Determinatd — 1 an
Financiar-Contabilitate profesional 1A diploma de bacalaureat
' Medii Referent, grad Studii medii,absolvite cu Determinatd — | an
| Biroul Resurse Umane profesional 1A Fira diploma de bacalaureat,

2. Conditii de desfasurare a concursului:

- selectia dosarelor: 28.12.2022

- proba scrisa in data de 04.01.2022, ora 10.00
- proba interviu in data de 12.01.2022, ora 10.00
Proba interviu va putea fi sustinuta doar de acei candidati care au obtinut la proba scrisa un punctaj de minimum 50 de puncte

din 100.
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Dosarele pentru inscriere la concurs vor putea fi depuse in perioada 14.12.2021-27.12.2021 att la sediul Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de invatimant si de Sport Sector 4, Bulevardul George Cosbuc, nr. 6-16, Sector 4, in zilele
lucritoare, de luni pana joi intre orele 9:00 — 16:30 si vinerea intre orele 9:00 — 13:30 cat si on-line, pe adresa de mail
office@dgauis.ro si trebuie sa contind, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs — Anexa 1;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atesta efectuarea unor specializiri, precum i
copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

d) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverinfele care atestd vechimea in munca, in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in
copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1 facd incompatibil cu functia
pentru care candideaza — Anexa 2;

f) adeverintd medicald care si ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate; (Adeverinta care atesta starea
de sanatate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul
Sanatatii) :

g) curriculum vitae — model comun european:

i) mentiunea in alegerea tipului de contract pentru care se depune dosarul (functie, compartiment, perioada determinata sau
nedeterminatd) ;

j) declaratia privind consimtamantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal conform prevederilor Legii nr.190/2018
privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceca ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cu modificarile
ulterioare — Anexa 3;

k) declaratia pe propria raspundere ca nu se afla in situatia de carantina sau izolare la domiciliu — Anexa 4- se va completa
pentru sustinerea probei scrise si se va aduce in original:

Dosarele transmise prin e-mail office@dgauis.ro, trebuie si fie incadrate in pagini, si fie clare si vizibile, in format jpg
sau pdf, intr-un singur e-mail, cu subiect " analiza dosar concurs — pozitia pe care se candideazd, structura organizatorica
a postului si numele candidatului”



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generala de Administrare a Unitatilor de invatamant si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80
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Copiile actelor enumerate mai sus se prezinté insotite de documentele originale, in vederea certificarii pentru conformitate cu
originalul de cétre secretariatul comisiei de concurs. Documentele transmise electronic, vor fi prezentate obligatoriu si in
original, in vederea verificarii conformitatii, la data sustinerii probei scrise.
ATENTIE! Se recomandi tuturor candidatilor si evite inscrierea la acelasi concurs pe mai multe posturi, la aceeasi
data, intrucat probele scrise se vor desfiasura concomitent.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul D.G.A.U.L.S S4, persoana de contact Lupu Anca , e-mail: office@daui.ro, telefon: 0766
976 198.
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Bibliografie
Nr. | Compartimentul Bibliografia
crt. SE VA AVEA IN VEDERE LA STUDIEREA ACTELOR NORMATIVE
DIN BIBLIOGRAFIE INCLUSIV REPUBLICARILE, MODIFICARILE
SI COMPLETARILE ACESTORA
1 Biroul Buget, Financiar- Codul administrativ din 03.07.2019
Contabilitate, Consilier A Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Lege nr. 82/1991 a Contabilitatii

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale

Ordonanta de urgenta nr. 102/2011 pentru modificarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenia si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia

Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice

Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul
financiar preventiv

Ordinul nr. 1235/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 146/2002 privind formarea
si utilizarea resurselor derulate prin trezoreria statului, aprobata cu modificiri
prin Legea nr. 201/2003

Hotérarea nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor §i limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile
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Codul fiscal 2015, cu toate modificarile i adaugirile ulterioare.

Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii

Ordinul nr. 5576/2011 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a
burselor elevilor din invatamantul preuniversitar de stat

Hotérarea nr. 564/2017 privind modalitatea de acordare a drepturilor copiilor cu
cerinte educationale speciale scolarizati in sistemul de invatdmant
preuniversitar

2 Biroul Buget, Financiar- Codul administrativ din 03.07.2019

Contabilitate, Referent IA Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Legea educatiei nationale nr. 1/2011

Lege nr. 82/1991 a Contabilitatii

Legea nr. 500/2002 privind finantele publice

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale

Ordonanta de urgenta nr. 102/2011 pentru modificarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale

Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia

Ordinul nr. 1954/2005 pentru aprobarea Clasificatiei indicatorilor privind
finantele publice

Hotardrea nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de cheltuieli,
criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in avans din
fonduri publice

Ordinul nr. 2634/2015 privind documentele financiar-contabile

Codul fiscal 2015, cu toate modificarile si adaugirile ulterioare.
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Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor i
capitalurilor proprii

Biroul Resurse Umane si Control
intern. Referent IA

Codul administrativ din 03.07.2019
Legea educatiei nationale Nr. 172011
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice
Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial §i controlul
financiar preventive
Constitutia Romaniei (republicata in 2003)
Legea nr. 319/2006 a securitatii si s@natatii in munca
Hotardrea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii securitatii si sAnatd(ii in munca nr. 319/2006
Hotararea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice
Legea 53/2003 — Codul Muncii Republicat
H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare si funcfionare a comisiilor de
disciplind, cu modificarile §i completérile ulterioare;
H.G. nr. 250/1992 - privind concediul de odihna i alte concedii ale salariatilor
din administratia public, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i
barbati. repg ﬁézfgﬁ‘cu modificarile si completirile ulterioare:

v AWM,

L .

Redactat Lupu A
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FISA DE POST ANEXA ANUNT or. //35‘56/(5?/?%@?0?? /.

pentru ocuparea prin concurs a functiilor contractuale pe perioada determinata

Consilier (grad profesional: 1A)
Biroul Buget, Financiar-Contabilitate
Relatii ierarhice

Subordonare: Sef Birou, Biroul Buget, Financiar-Contabilitate

Atributiile postului sunt urmitoarele:

= Intocmeste proiectul de buget pentru anul urmétor pe baza fundamentarilor primite si rectificarile de buget pentru anul in curs pentru activitatea

proprie;
2. Centralizeazi propunerile de buget pe anul urmator, cit si rectificarile solicitate de unititile de invégamant, conform legii:
3. La solicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele emise de serviciu pentru cele doud capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie

si 65.02 - unitii de invatamént derulate prin Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 (pe forme de invaamant si
pe surse de finantare);

4. Urmiregte incadrarea in fondurile alocate si termenii contractelor de la incheiere §i pana la finalizarea lor pe cele doua capitole bugetare: 51.02 -
activitatea proprie si 65.02 — unité(i de invatimant derulate prin Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 (pe forme
de invagimant si pe surse de finantare);

5. Intocmeste si prezinta situaia utilizrii creditelor lunar si la solicitarea ordonatorului de credite principal si secundar;

6. Colaboreazi cu toate structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 pentru desfasurarea

.....
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7. Analizeazi i centralizeazi necesarul de finantare atét de la Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invaimant si de Sport Sector 4,

cit si de la unitatile aflate in administrare si le transmite cétre Priméria Sectorului 4 in vederea deschiderii de finantare;

8. Intocmeste ordine de plata pentru Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 si dispozitii bugetare pentru
unitatile de invaimant;

9. Urmdreste si aplica in colaborare cu celelalte structuri ale Directiei Generale de Administrare a Unititilor de Invitdmant si de Sport Sector 4,
prevederile legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport
Sector 4 pentru cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unitdti de invatamant derulate prin Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 (pe forme de invatamant si pe surse de finantare);

10.  Respectd planul de conturi general, modelele registrelor si formularelor comune pe economie privind activitatea contabild si normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea i utilizarea acestora pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4;

11.  Intocmeste situatiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele doua capitole bugetare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitétilor de Invagimant si de Sport Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - unitd{i de invéimant derulate prin Directia
Generali de Administrare a Unitatilor de Invétimant si de Sport Sector 4 ) si asigurd transmiterea acestora la Primdria Sector 4;

12.  Efectueazi inventarierea patrimoniului propriu in conformitate cu prevederile legale;

13.  Organizeazi evidenta de gestiune:

14.  Organizeazi in mod distinct, pe structura clasificatiei economice, contabilitatea sintetica i analitica a platilor de casa si cheltuielilor efective
potrivit clasificarii bugetare si bugetului aprobat;

15.  Urméreste ca inregistrarea cheltuielilor si plailor sa se faca pe baza documentelor justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in
vigoare;

16.  Raporteazi lunar, trimestrial §i anual executia bugetara;

17.  intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul institutiei, conform documentelor Justificative
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prezentate;

18. intocmcste fise de magazie pe categorii de bunuri i valori de intrare si elibereazi, pe baza bonurilor de consum pentru materialele consumabile
$i, respectiv, procese verbale de predare - primire pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe;

19.  Raspunde de scoaterea din functiune, transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

20.  Lasolicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele solicitate;

21.  Tine evidenta stampilelor si realizeazi scoaterea din uz a acestora:

22.  Tine evidenta bunurilor materiale aflate in magazia institutiei;

23.  Intocmeste planul anual de investitii si reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare, in colaborare cu Biroul Administrativ, precum si cu
Biroul Dezvoltare si Urmarire Contracte;

24, Participd in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea
din folosinta precum i in comisiile responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembrarilor in Directia General de
Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 si unitdile de invatamant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor
de Invatamant si de Sport Sector 4:

25.  Raspunde la sesiziri pe probleme specifice biroului;

26.  Se asigura de existenta proceselor verbale de receptie aferente fiecdrei livrari/prestéri/executiri, in vederea verificarii cantitafilor de produse
livrate/lucrari executate/servicii, prestate in urma notei de comanda.

27.  Exercita si alte atributii stabilite de catre Seful direct. Sefii ierarhici superiori sau Directorul General respectand prevederile legale in vigoare.

Referent (grad profesional: 1A)
Biroul Buget, Financiar-Contabilitate
Relatii ierarhice

Subordonare: Consilier, Sef Birou, Biroul Buget, Financiar-Contabilitate
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Atributiile postului sunt urmitoarele:

I Colaboreazi cu toate structurile din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de Invatimant si de Sport Sector 4 pentru desfisurarea
activitdtii in cele mai bune conditji.

o] Analizeazi §i centralizeaza necesarul de finantare atat de la Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de fnvétémﬁnl si de Sport Sector 4,
cdt §i de la unitatile aflate in administrare §i le transmite catre Primdria Sectorului 4 in vederea deschiderii de finantare;

3. Intocmeste ordine de plati pentru Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 §i dispozitii bugetare pentru
unitatile de invatamant;

4. Urmareste si aplicd in colaborare cu celelalte structuri ale Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de invétémént si de Sport Sector 4,
prevederile legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata in cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport
Sector 4 pentru cele doua capitole bugetare: 51.02 - activitatea proprie, 65.02 - unititi de inva@mant derulate prin Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de invatamant si de Sport Sector 4 (pe forme de invatdmant si pe surse de finantare);

5. Respectd planul de conturi general, modelele registrelor si formularelor comune pe economie privind activitatea contabila si normele
metodologice emise de Ministerul Finantelor Publice privind intocmirea si utilizarea acestora pentru cele doud capitole bugetare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de invagimant si de Sport Sector 4;

6. intocmestc situaiile financiar-contabile, anexele si rapoartele explicative pentru cele doui capitole bugetare ale Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 (Cap. 51.02 - activitatea proprie si Cap 65.02. - unitafi de invatimant derulate prin Directia
Generald de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 ) si asigura transmiterea acestora la Priméria Sector 4;

% Efectueaza inventarierea patrimoniului propriu in conformitate cu prevederile legale;

8. Organizeaza evidenta de gestiune:



SECTORUL 4 AL MUNICIPIULUI BUCURESTI

Directia Generald de Administrare a Unitétilor de invatamént si de Sport SECTOR 4
CIF: 38248861, e-mail: office(@dgauis.ro, Tel.: +40786.88.31.80

B-dul George Cogbuc Nr. 6-16, Sector 4, Bucuresti
9. Organizeazi in mod distinct, pe structura clasificaiei economice, contabilitatea sintetica si analitica a platilor de casa si cheltuielilor efective

potrivit clasificérii bugetare si bugetului aprobat;

10.  Urmiregte ca inregistrarea cheltuielilor si platilor sa se faca pe baza documentelor justificative, care vor fi avizate conform prevederilor legale in
vigoare;

11.  Raporteaza lunar, trimestrial si anual executia bugetara;

12.  Intocmeste note de receptie si constatare de diferente pentru bunurile intrate in patrimoniul institutiei, conform documentelor justificative
prezentate;

13. inlocmeste fige de magazie pe categorii de bunuri si valori de intrare si elibereaza, pe baza bonurilor de consum pentru materialele consumabile
$i, respectiv, procese verbale de predare - primire pentru obiectele de inventar si mijloacele fixe;

I4. Raspunde de scoaterea din functiune, transmiterea fara plata, valorificarea sau casarea bunurilor materiale din dotare;

I5.  Lasolicitarea organelor de control abilitate va prezenta toate actele solicitate:

16.  Tine evidenta stampilelor si realizeazi scoaterea din uz a acestora;

17. Tine evidenta bunurilor materiale aflate in magazia institutiei:

18.  Intocmeste planul anual de investitii i reparatii pentru patrimoniul aflat in administrare, in colaborare cu Biroul Administrativ. precum si cu
Biroul Dezvoltare si Urmarire Contracte;

19. Participa in comisiile responsabile cu verificarea, evaluarea si valorificarea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe aprobate pentru scoaterea
din folosinta precum si in comisiile responsabile cu evaluarea si valorificarea materialelor rezultate in urma dezmembririlor in Directia Generala de
Administrare a Unitailor de Invatimant si de Sport Sector 4 §i unitdtile de invatamant aflate in administrarea Directiei Generale de Administrare a Unitatilor
de Invatamant si de Sport Sector 4;

20.  Raspunde la sesizari pe probleme specifice biroului:

21.  Se asigura de existenta proceselor verbale de receptie aferente fiecarei livriri/prestiri/executari, in vederea verificirii cantitatilor de produse

livrate/lucrdri executate/servicii, prestate in urma notei de comanda.
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Exercita si alte atribufii stabilite de cétre Seful direct, Sefii ierarhici superiori sau Directorul General respectand prevederile legale in vigoare,

Referent, grad professional TA
Biroul Resure Umane si Control Intern
Relatii ierarhice

Subordonare: Consilier, Sef Birou, Biroul Resure Umane si Control Intern

Atributiile postului sunt urmitoarele:

I Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitailor de Invatamant
si de Sport Sector 4 si raspunde la sesizirile pe probleme specifice de activitate ale institutiei §i pe domeniul siu.

2. Organizeazi i realizeaza gestionarea resurselor umane, a personalului de la nivelul institutiei.

3. Intocmeste documentatia necesara pentru procedura de promovare in clasa, in grad/treapta pentru pentru personalul din cadrul
Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4

4. Intocmeste lucririle necesare pentru numirea in funcfii de conducere/executie, incetarea raporturilor de muncd, incadrarea,
promovarea, suspendarea, transferul, detagarea, delegarea, numirea temporara in functii de conducere, schimbarea locului de munca §i
desfacerea contractelor de munc, sanctiondri pentru personalul din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant
si de Sport Sector 4.

5. Intocmeste si supune aprobarii programul anual de pregatire i perfectionare a personalului din cadrul Directiei Generale de
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6. Asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern.

7. Asigurd afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern.

8. Colaboreaza cu birourile institugiei in vederea intocmirii necesarului de instruire profesionala solicitata de catre sefii acestora.

9. Tine evidenta tuturor instruirilor interne §i externe ale salariatilor care au beneficiat de o forma sau alta de instruire sau formare
profesionala.

10. Asigurd perfectionarea pregatirii profesionale a personalului insitutiei:

I'l. Organizeaza activitatea privind modul in care se desfasoard perioada de stagiu a salariatilor debutanti, precum §i evaluarea activitaii
acestora la incheierea perioadei de stagiu, conform prevederilor legale in vigoare.

12. Asigurd verificarea respectirii la toate locurile de munca a duratei normale a timpului de munca, efectuind sondaje inopinate,
informand conducerea in cazul eventualelor abateri de la normele in vigoare.

13. Primeste certificatele de concediu medical, verifica respectarea de catre salariat a termenului de depunere a acestuia, asigura
respectarea confidentialitatii diagnosticului si pentru certificatele medicale cu cod de accident asigurd inaintarea la plata dupa cercetarea
prealabila.

[4. Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul aparatului propriu, conform prevederilor
legale.

I5. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste lucrdrile privind incadrarea in
muncd a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile
legale.

16. Intocmeste, elibereaza si vizeazi legitimatii de serviciu, urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de acestea.

I7. Calculeaza vechimea in munca la incadrare si stabileste sporul de vechime.
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18. Asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza cererilor acestora.

19. intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si tine evidenta acestora.

20. Asigurd gestionarea figelor de post pentru personalul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector
4

21. Elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munci. privind drepturile salariale (salarii de
incadrare, sporuri de vechime, etc.)., de pe rapoartele cuprinzand date personale extrase din programele informatice, adeverine care sa
certifice informatii cuprinse in dosarul sau profesional solicitate de actualii si fostii salariati ai Directiei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4

22. Verifici si avizeaza foile de prezentd colectiva (pontajele) ale salariatilor din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor
de Invatamant si de Sport Sector 4

23. Intocmeste toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia de reprezentant legal al Directiei Generale
de Administrare a Unitatilor de invatamant si de Sport Sector 4, inclusiv cele privind sanctionarea personalului din aparatul propriu, pe
baza raportului Comisiei de Cercetare Disciplinara si/sau a referatului sefilor ierarhici ai persoanelor respective, cu respectarea
prevederilor legale.

24. Asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de varsta sau invaliditate, pentru personalul institutiei.

25. Asigurd aplicarea prevederilor legale privind protectia maternitdtii la locurile de munca.

26. Asigurd emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfisurare a activitatii institutiei.

27. Asigura punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice biroului.

28. Mentine permanent legaturd cu Inspectoratul $colar al Municipiului Bucuresti - pentru Sectorul 4 i Primaria Sector 4 pentru

optimizarea conditiilor de derulare a procesului instructiv - educativ;

29. Urmireste implementarea in unitatile de invatamant preuniversitar a proiectelor Directiei Generale de Administrare a Unitétilor de

invagamant si de Sport Sector 4 propuse si aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4.
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30. Asiguri asistentd/consiliere la solicitarea unitatilor de invitdgmant din sector, in rezolvarea problemelor specifice aparute in domeniu.

31. Efectueazi instructajul specific de protectie a muncii pentru salariati;

32. Centralizeaza situatiile recapitulative ale salariilor personalului din unitatile aflate in administrare;

33. Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului din Direc{iei Generale de Administrare a
Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4

34. Intocmeste lunar declaratiile privind impozitul aferent drepturilor salariale platite, contributiile la fondurile asigurarilor sociale de
stat, si a ajutorului de somaj §i transmiterea acestora catre Administrafia Financiard Sector 4, Casa de Pensii a Sectorului 4, Casa de
Asigurdri de Sanitate a Municipiului Bucuresti i Agentia Municipala de Ocupare a Fortei de Munca. Depune lunar certificatele medicale
platite din Fondul National Unic de Asigurari Sociale de Sandtate la Casa de Asigurari de Sanatate a Municipiului Bucuresti; RU

35. Intocmegte fisele fiscale/ adeverinte de venituri ale salariatilor din Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de invatamant si
de Sport Sector 4. transmite centralizatorul acestora catre Administratia Financiara a Sectorului 4 si le distribuie salariatilor;

36. Se asigura de existenta proceselor verbale de receptie aferente fiecarei livrari/prestéri/executari, in vederea verificarii cantitatilor de
produse livrate/lucriri executate/servicii prestate in urma notei de comanda;

37. Colaboreazi cu toate birourile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 pentru desfasurarea

activitdtii in cele mai bune conditii.

38. Exercita si alte atributii stabilite de catre Seful direct. $efii ierarhici superiori sau Directorul General respectand prevederile legale in

vigoare.
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Anexa |
X ) Aprobat,
Nr. inregistrare / Director General
Ana-Maria MOCANITA
DOAMNA DIRECTOR,

Subsemnatul/a . domiciliat/a in
. avand documentul de identitate seria
, nr. data nasterii: an , luna , Zi , absolvent al

, vd rog sa binevoiti a-mi aproba
inscrierea la concursul pentru ocuparea postului de

la

Perioada determinata [
Perioada nedeterminatda [

Declar pe proprie raspundere, cunoscand prevederile Codului Penal privind falsul in declaratii, ca

informatiile prezentate in dosarul de concurs sunt conforme cu realitatea.

Data: Semnatura
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Anexa 2
DECLARATIE
Subsemnatul/a : domiciliat/a
in , Str. Nr. yBl._ _,Se
; Et. o, Ap. s Judet/Sector . CNP
. posesor/posesoare al/a CI/BI seria nr. N
eliberat/a de . la data de , cunoscand prevederile Art. 326 Cod

Penal privind falsul in declaratii, declar pe propria rispundere faptul ci nu am antecedente penale,

nu sunt §i nu am fost urmirit sau condamnat de fapte previzute de legea penala.

Data Semnatura
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Anexa 3

DECLARATIE

SubSemMNAtUI/(A), ...cvveeereieerieieiecece et declar ca am luat
cunostinta de drepturile mele conform legislatiei in materie de prelucrare de date cu caracter personal,
in conformitate cu Regulamentul (UE) nr. 679/2016, si imi exprim consimtamantul pentru prelucrarea
datelor previzute in cererea de inscriere la concursul de angajare pe perioada nedeterminati/determinata
a personalului contractual, iar pentru cei declarati admisi, pe toatd durata angajarii.

Refuzul acordérii consim{amantului atrage imposibilitatea participarii la concurs.

o DA, sunt de acord.
o NU sunt de acord.

Mentionez cé sunt de acord cu afisarea numelui in lista cu rezultatele concursului, publicata pe

internet, la adresa www.dgauis.ro.

DALE s wnsonssneins SEMNALUTA vovvveeeeeeeeeeeeeeeraareeens
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INFORMARE PRELUCRARE DATE CU CARACTER
PERSONAL

Stimate candidat,

Avand in vedere intentia dvs. de a aplica pentru un post in cadrul ,, Directiei Generale de Administrare
a Unitdilor de Invatamant si de Sport Sector 47, in conformitate cu prevedrile REGULAMENTULUI
nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor) care este aplicabil din data de 25 mai 2018, Directia
Generala de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 va informeaza:

1. Scopul prelucrarii datelor cu caracter personal:

Datele dumneavoastra personale vor fi colectate si prelucrate de catre Directia Generald de Administrare
a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector 4 pentru desfasurarea procesului de recrutare, in vederea
unei posibile angajari. Fara a avea la dispozitie datele dumneavoastra cu caracter personal Directia
Generala de Administrare a Unitailor de invatamant si de Sport Sector 4 nu va putea sa va contacteze
si sa faca toate demersurile care pot duce la incheierea unui contract individual de munca. Cu toate
acestea, colectarea si prelucrarea datelor dvs cu caracter personal se va face cu respectarea garantiilor
adecvate pentru drepturile fundamentale si interesele dvs, in conditiile GDPR.

2. Categoriile de date cu caracter personal prelucrate:

Vor fi prelucrate doar datele cu caracter personal strict necesare in scopul mentionat mai sus. Directia
Generalad de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 va prelucra datele cuprinse in
CV -ul si/sau dosarul de candidat. De regula acestea sunt (dar fara a se limita la); nume/prenume,
imagine, adresa de e-mail, numar de telefon, data si locul nasterii, sex, nivel de studii, domiciliu, adresa,
nationalitate, tara resedinta, aptitudini si abilitati, istoricul locurilor de munca. permis conducerere, nivel
de studii, certificari profesionale. Fata de acestea se pot adauga orice alte date comunicate de dvs sau
solicitate in scopul prezentat la punctul 1.

3. Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invatimant si de Sport Sector 4 nu va prelucra
datele dvs. cu caracter personal din categoria datelor sensibile. Datele cu caracter personal cu caracter
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sensibil sunt cele care dezvaluie originea etinica, opiniile politice, convingerile religioase sau filosofice,

sau apartenenta sindicala, precum si datele cu privire la sanatate sau datele cu privire la viata sexuala sau
orientarea sexuala a unei persoane fizice. Ca exceptie, prelucrarea va fi posibila in scopul indeplinirii
obligatiilor sau, dupa caz, al exercitarii unor drepturi specifice ale operatorului si/sau ale persoanei vizate
in domeniul ocuparii fortei de munca si al securitatii sociale si protectiei sociale, in conformitate cu
legislatia aplicabila.

4. Furnizarea datelor cu caracter personal este voluntara. Insa, trebuie sa stiti ca fara furnizarea datelor
cu caracter personal necesare, Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport
Sector 4 nu va putea sa continue procesul de recrutare in ceea ce va priveste. De asemenea, in cazul in
care veti fi selectat pentru postul la care ati aplicat si veti refuza sa ne comunicati date absolut necesare
pentru incheierea contractului individual de munca este posibil ca respectivul contract individual de
munca sa nu va poata fi incheiat, in conditiile legii.

5. Datele dumneavoastra cu caracter personal pot fi transferate catre destinatari imputerniciti expres de
catre Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invﬁtémént si de Sport Sector 4, in conformitate
cu prevederile legislatiei aplicabile privind protectia datelor cu caracter personal si cu scopurile
prelucrarii.

6. Datele dumneavoastra cu caracter personal colectate pentru efectuarea demersurilor aferente
procesului de recrutare vor fi retinute de Directia Generald de Administrare a Unitatilor de invétémént
si de Sport Sector 4 pana la data la care postul va fi ocupat sau se va incheia procesul de selectie in cazul
in care nu sunteti angajat. Directia Generala de Administrare a Unitatilor de Invatamant si de Sport Sector
4 va pastra datele dvs. cu caracter personal timp de 6 luni dupa data la care postul este ocupat, numai
daca va veti exprima consimtamantul expres in acest sens.

Incepand cu 25 mai 2018 drepturile pe care le aveti in baza prevederilor GDPR sunt urmatoarele:

* Dreptul de acces - aveti dreptul de a solicita o copie a informatiilor pe care le detinem despre dvs.

* Dreptul la rectificare - aveti dreptul sa corectati datele pe care le detinem despre dvs., care sunt
inexacte sau incomplete.

* Dreptul de a fi uitate - in anumite circumstante puteti cere ca datele pe care le detinem sa fie sterse
din evidentele noastre.

* Dreptul la restrictionarea procesarii - in cazul in care se aplica anumite conditii, aveti dreptul sa
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restrictionati procesarea.

* Dreptul la portabilitate - aveti dreptul ca datele pe care le detinem sa fie transferate unei alte
organizatii.

® Dreptul de a formula obiectii- aveti dreptul de a formula obiectii fata de anumite tipuri de
procesare.

* Dreptul de a se opune prelucrarii automate, inclusiv al profilarii - aveti, de asemenea, dreptul de
a va opune a fi supusi efectelor juridice ale prelucrarii sau profilarii automate.

* Dreptul la o revizuire judiciara: in cazul in care DGAUIS 4 refuza cererea dumneavoastra in baza
dreptului de acces, va vom oferi un motiv pentru aceasta decizie. Aveti dreptul sa depuneti o
plangere.

Pentru mai multe informatii cu privire la protectia datelor cu caracter personal, puteti accesa site-ul nostru
precum si la adresa de e-maildpo@dgauis.ro in atentia Responsabilului cu Protectia Datelor
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Anexa 4
DECLARATIE
pe propria raspundere
SUDSEMNALUI/(@).....ooveverircrirerie e ses e oo posesor/posesoar
e al/a C.I./B.L seria...................... e ghberati'de....inisivninimn la data
B8:iiwissonsmnragonsnsnrronss AOMCHTBERE T coocosassavmssiusasiisivsiusicvssunsssiiofa oo e bonsmornmemaes , declar pe

propria rspundere ca, in conformitate cu prevederile Legii nr.136 din 18 iulie 2020 privind instituirea
unor masuri in domeniul sanatatii publice in situatii de risc epidemiologic si biologic, nu ma aflu in
situaia de carantina sau izolare la domiciliu si am luat cunostinta de prevederile art. 326 din Codul

penal privind falsul in declaratii si de cele ale art.352 din Codul penal cu privire la zidarnicirea bolilor.

| B o e e SeMNAULA. .cooivcsraimnvnnrmnc st



