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pentru ocuparea prin concurs a unui post de executie, contractual vacant

DIRECTIA GENERALA GE AL
SR S RRT OB AR UL 81 0y i o0 0
.31.80 ;

s Intrare jesire
e Ly

..

Numiérul
de

Nr. posturi

crt.

Nivelul
studiilor

Structura

Denumire
functie
contractuala
scoasi la
concurs

Conditii

minime
de

vechime
in munci

Conditii de
studii /
Specializari /
Perfectioniri
/ Experienta
necesara

Tip perioada

1 Compartimentul | 1
Resurse Umane,
Control Intern,
Relatii
Internationale si
Relatii cu
Publicul

Superioare

Consilier IA

7 ani

Studii
superioare,
absolvite cu
diploma de
licenta sau
diploma
echivalenta,
constituie
avantaj —
atestat
inspector
resurse umane

nedeterminati

Conditii de desfasurare a concursului, Calendarul de desfisurare a concursului

Anunt la sediu, pe site, posturi.gov.ro

31.07.2024

Perioada de depunere dosare

01-14.08.2024

Selectia dosarelor de concurs

19-20.08.2024

Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor de concurs 21.08.2024
Depunere contestatii selectie dosare 22.08.2024
Solutionare contestatii selectie dosare 23.08.2024
Afisare contestatii selectie dosare 23.08.2024
Sustinere proba scrisd 26.08.2024
Afisarea rezultatelor probei scrise 27.08.2024
Depunerea contestatii la proba scrisa 28.08.2024
Solutionare contestatii 29.08.2024
Afigare rezultate contestatii 29.08.2024
Sustinere proba interviu 30.08.2024
Afigarea rezultatelor probei de interviu 02.09.2024
Depunerea contestatii la proba de interviu 03.09.2024
Solutionare contestatii 04.09.2024
Afigare rezultate contestatii 04.09.2024
Afisare rezultate finale 05.09.2024

Proba interviu va putea fi sustinutid doar de acei candidati care au obtinut la proba scrisd un punctaj de
minimum 50 de puncte din 100 pentru functiile de executie si minimum 70 de puncte pentru functiile de

conducere .
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_ Dpsarplp pentru inscriere la concurs vor putea fi depuse in perioada 01.08.2024-14.08.2024 atét la
sediul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de invitimant, a Sportului si Culturii Sector 4,
Bulevardul George Cosbuc, nr. 6-16, Sector 4, in zilele lucritoare, de luni pana joi intre orele 9:00 —

16:39 si vinerea intre orele 9:00 — 13:30 cét si on-line, pe adresa de mail office@dgauis.ro si trebuie sa
contind, in mod obligatoriu, urmitoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs — Anexa 1;

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

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti efectuarea unor
specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

e) carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie, modelul orientativ al adeverintei este previzut in anexa nr. 3 la
H.G. nr. 1366/2022;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Documentul prevazut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea
sau institufia publicd competent cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului previzut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise.
In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institugia publicd competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd de catre autoritatea sau institufia publicd organizatoare a
concursului, potrivit legii- — Anexa 2;

g) adeverinta medicala care s3 ateste starea de sandtate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare
abilitate; (Adeverinta care atesta starea de sénitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului §i
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii) ;

h) curriculum vitae — model comun european;

i) declaratia privind consimtdmaéntul 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 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), cu modificédrile ulterioare —
Anexa 3;

*

Pentru postul scos la concurs, durata timpului de munca este de 8 ore/zi, respectiv 40
ore/siptimana.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilita{i poate inainta comisiei de concurs,
in termenul de depunere a dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru

.....

asigurarea accesibilitatii probelor de concurs. )
Dosarele transmise prin e-mail office@dgauis.ro, trebuie si fie incadrate in pagind, si fie
clare si vizibile, in format jpg sau pdf, intr-un singur e-mail, cu subiect " analizd dosar
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concurs — pozifia pe care se candideazd, structura organizatoricd a postului si numele
candidatului”.

. Copiile actelor enumerate mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, dacd este cazul, se prezinti insotite de documentele originale, in vederea certificarii pentru
conformitate cu originalul de citre secretariatul comisiei de concurs. Documentele transmise electronic,
vor fi prezentate obligatoriu si in original, in vederea verificarii conformitatii, la data sustinerii probei scrise.

Probele se desfagoari la sediul D.G.A.U.LS.C. S4 din Bulevardul George Cosbuc, nr. 6-16,
sector 4, la datele mentionate in calendar, incepand cu orele 10.00, iar rezultatele se afiseazi
pe pagina de internet, www.dgauis.ro, sectiunea Anunturi.

ATENTIE! Se recomandi tuturor candidatilor si evite inscrierea la acelasi concurs pe mai
multe posturi, la aceeasi dati, intrucit probele scrise se vor desfisura concomitent.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul D.G.A.U.L.S.C. S4, persoana de contact Rosu Ana-
Maria, e-mail: office@dgauis.ro, telefon: 0786.88.31.80.

4+ CONDITII GENERALE:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile previzute de Legea nr. 53/2003 -
Codul muncii, republicati, cu modificérile si completarile ulterioare, si cerintele specifice previzute la
art. 542 alin. (1) §i (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completérile ulterioare:

a) are cetdtenia roméand sau cetifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte
la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare;

d) are o stare de sa@nitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatid pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate §i, dupa caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a

ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
cAvArsirea infractiunii sau fagd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii
sau a exercitarii unei profesii;



Bibliografie si tematici

SE VA AVEA IN VEDERE LA ST UDIEREA ACTELOR NORMATIVE DIN
BIBLIOGRAFIE INCLUSIV REPUBLICARILE, MODIFICARILE SI COMPLETARILE ACESTORA

Bibliografia si tematici necesari pentru ocuparea unui post de Executie, Consilier IA, din cadrul
Compartimentului Resurse Umane. Control Intern, Relatii Internationale si Relatii cu Publicul

este:

1. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile ulterioare — Codul
Administrativ, cu tematica - Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile §i completarile
ulterioare, integral.

2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
cu tematica - Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public — integral

3. Legea inviatamantului preuniversitar nr. 198/2023 cu tematica - Legea invafamantului preuniversitar nr.
198/2023, integral

4. Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificdrile §i completirile ulterioare- integral cu tematica - Ordonanta nr. 119/1999 privind controlul
intern/managerial i controlul financiar preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare, integral

6. Legea nr. 319/2006 a securitatii gi sAnétatii in muncd cu tematics - Legeanr. 319/2006 a securitatii si sanatatii
in munca, integral

7. Hotdrarea nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Legii
securitatii si sinaAtatii in munci nr. 319/2006 cu tematica — normele de aplicare

8. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu tematica — Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
integral.

9. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice cu
tematica — Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice,
integral.

10. Hotéararea nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice cu tematica — Hotérarea nr.
1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, integral.

11. Legea 53/2003- Codul Muncii Republicat cu meodificarile si completirile in vigoare cu tematica Legea
53/2003- Codul Muncii Republicat cu modificérile si completarile in vigoare, integral.

12. Hotararea nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publici, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare cu tematica- Hotararea nr. 250/1992
privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu
specific deosebit si din unitatile bugetare, integral.

13. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, republicati, cu
modificiirile si completirile ulterioare cu tematica — Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbafi, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare, integral.

Intocmit Ana-Maria Rosu

WWVZ api 303 3024
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pentru ocuparea prin concurs a unui post de executie, contractual vacant

Identificarea si definirea postului de munci

1. Denumirea oficiald a postului: Consilier (grad profesional: IA),Codul COR: 242201
2. Nivelul postului: Functie de executie

3. Departamentul: Compartimentul Resurse Umane, Control Intern, Relatii Internationale si Relatii
cu Publicul

4. Obiectivul specific al muncii:

Asigurarea tuturor activitifilor legate de evidenta personalului, salarizare, secretariat, relatii cu

publicul, relatii internationale, in conformitate cu legislatia in vigoare.

IL. Integrarea in structura organizationali
Pozitia postului in cadrul structurii organizatiei

A. Postul imediat superior: Director General
Postul imediat inferior: nu este cazul
B. Subordondri: nu este cazul
Relatii:
A. lerarhice: Sef Serviciu, Director General Adjunct , Director General
B. Functionale: Ceilalti consilieri si referenti din cadrul directiei,
€. De reprezentare: in limitele de competenti stabilite de Directorul General sau de ceilalti Directori
Generali Adjuncti

Delegarea de atributii si competentd: prin decizie a conducatorului unitatii sau prin preluare de
atributii/inlocuire a altor salariati in timpul perioadelor de concediu/absenta, etc.

IIL Conditiile materiale ale muncii
Computer (PC, laptop), birotica,

IV. Atributii generale

1. Realizeazi atributiile de serviciu si celelalte sarcini ce decurg din functia deinuta si raspunde de indeplinirea lor
in fata conducerii.

2. Respecti programul de lucru, foloseste integral si cu eficienta timpul de munca.

3. Asiguri pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea activitéii sale.

4. Cunoaste si aplica prevederile R.O.F, R.1. si a altor proceduri.

5. Participi la instructajul periodic in domeniul securitatii si sdnatafii in muncd. o . )

6. Respects normele de securitate §i sindtate in munca, de prevenire a incendiilor si contribuie la premtﬁmpm@
si inldturarea oricaror situafii care ar putea pune in primejdie viata, integritatea corporald sau singtatea oamenilor ori
bunurilor materiale.
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7. Cunoaste si respecti normele proprii de SSM.

8. Raspunde de rezolvarea neconformitafilor si de aplicarea actiunilor corective si preventive in activitatea
desfasurata;

9. Nu primeste de la cetateni bani sau alte foloase pentru activititile prestate in cadrul atributiilor de serviciu.

10_. In activitatea curentd, Angajatul va interfera si va avea acces la informatii si date cu caracter personal,

prin acestea infelegand orice informatii privind o persoani fizica identificatd sau identificabild ("persoana

vizatd"); o persoana fizica identificabild este o persoani care poate fi identificats, direct sau indirect, in

special prin referire la un element de identificare, cum ar fi un nume, un numér de identificare, date de

localizare, un identificator online, sau la unul sau mai multe elemente specifice, proprii identita{ii sale

fizice, fiziologice, genetice, psihice, economice, culturale sau sociale;.

11. Angajatul poate prelucra date cu caracter personal atit in numele DGAUISC, aceasta fiind in calitate

de operator, cét si in numele altor entitéti care au calitatea de operator/imputernicit /operatori asociati, altor

destinatari. Angajatul va utiliza datele cu caracter personal in limita atributiilor incredintate de Angajator.

12. Angajatul poate raspunde penal, material, administrativ sau disciplinar pentru incilcarea atributiilor

sau sarcinilor de muncéd primite, pentru nerespectarea Regulamentului directiei, a Politicilor privind

protectia datelor cu caracter personal, a Procedurilor interne privind securitatea informatiei si a

Procedurilor interne privitoare la pastrarea secretului profesional cu privire la datele cu caracter personal.

V. Atributii specifice de securitate §i sinitate in munci

1. Isi desfdsoard activitatea, in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea conducerii DGAUISC, astfel incdt si nu se expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cét si persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munci;

2. Utilizeaza corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport;

3. Comunicd imediat angajatorului orice situatic de muncad despre care are motive intemeiate s o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucréatorilor.

4. Aduce la cunostintd sefului direct si Directorului General accidentele suferite de propria persoana;

5. Coopereazi cu angajatorul si/sau lucratorii desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face posibild
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru
protectia sinatatii si securititii lucratorilor;

6. Coopereaza, atit timp cét este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a permite
angajatorului si se asigure cd mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sindtate, in domeniul sau de activitate;

7. Isiinsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii §i s&natatii in munca si mésurile
de aplicare ale acestora;

8. Da relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

9. Se prezintd pentru controlul medical periodic sau ori de céte ori este trimis la medicul de medicina
mungcii;

10. In momentul producerii unui eveniment anunti sefii superiori ierarhici, responsabilul SSM si
institugiile abilitate si nu modifica starea de fapt rezultatd din producerea evenimentului, pana la primirea
acordului din partea organelor care efectueazi cercetarea, cu exceptia cazurilor in care mentinerea acestor
stari ar genera producerea altor evenimente, ar agrava starea accidentatilor sau ar pune in pericol viata

lucrétorilor si a celorlalti participanti la procesul muncii. in situagia in care este necesar si se modifice
starea de fapt rezultatd din producerea evenimentului, se vor face, dupa posibilititi, schite sau fotografii alc
locului unde s a produs evenimentul, se vor identifica si se vor ridica orice obiecte care contin sau poarté
o urmai a evenimentului. Obiectele vor fi predate organelor care efectueazi cercetarea si vor construi probe
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in cercetarea evenimentului. Pentru orice modificare a stirii de fapt rezultatd din producerea evenimentului,

se va intocmi un proces verbal in care se va consemna pe propria rispundere toate modificirile efectuate
dupd producerea evenimentului.

VL Activititile specifice si sarcinile postului de munci

l.Intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unitétilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4 si rispunde la sesizirile
pe probleme specifice de activitate ale instituiei si pe domeniul siu;

2.0rganizeaza si realizeaza gestionarea resurselor umane, a personalului de la nivelul institutiei;

3.Intocmeste lucrérile necesare pentru numirea n functii de conducere/executie, incetarea raporturilor
de muncd, incadrarea, promovarea, suspendarea, transferul, detasarea, delegarea, numirea
temporard in functii de conducere, schimbarea locului de munci si desfacerea contractelor de
muncd, sanctionari pentru personalul din cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor

_de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

4.Intocmeste si supune aprobirii programul anual de pregitire si perfectionare a personalului din
cadrul Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invitimant, a Sportului si Culturii
Sector 4;

5.Participa la intocmirea Organigramei, a Statului de Functii, a Regulamentului de Organizare si
Functionare §i a Regulamentului Intern si reactualizarea acestora in conformitate cu legislatia in
vigoare;

6.Asigurd aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor Regulamentului Intern;

7.Asiguri afisarea la sediul angajatorului a Regulamentului Intern;

8.Colaboreazi cu toate structurile institutiei in vederea intocmirii necesarului de instruire profesionala
solicitatd de cétre sefii acestora;

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

10. Asigura perfectionarea pregatirii profesionale a personalului institutiei;

11. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si de interese;

12. Organizeaza si coordoneaza activitatea privind intocmirea si centralizarea fiselor si rapoartelor de
evaluare a performantelor profesionale individuale anuale ale personalului institutiei;

13. La cerere, poate participa in comisiile de concurs/examen organizate la nivelul unitatilor de
invatdmant preuniversitar de stat si special de stat din sectorul 4 pentru promovarea in trepte sau
grade profesionale ale personalului contractual;

14. Completeaza, inregistreaza si transmite Registrul General de Evidentd al salariatilor (REVISAL)
infiintat de Directia Generald de Administrare a Unitatilor de Invatdmant, a Sportului si Culturii
Sector 4, n calitate de angajator pentru personalul institutiei;

15. Asigura verificarea respectarii la toate locurile de muncd a duratei normale a timpului de munca,
efectuénd sondaje inopinate, informéand conducerea in cazul eventualelor abateri de la normele in
vigoare;

16. Intocmeste statele de platdi pe baza documentelor justificative, pentru personalul Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invatdmant, a Sportului si Culturii Sector 4;

17. Primeste certificatele de concediu medical, verific respectarea de catre salariat a termenului de
depunere a acestuia, asigurd respectarea confidentialititii diagnosticului si pentru certificatele
medivale cu cod de accident asigura inaintarea la plata dupa cercetarea prealabila.

18. Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul
aparatului propriu, conform prevederilor legale;
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19. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrdrile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe baza

proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;

Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de

muncd, precum si acordarea tuturor drepturilor prevézute de legislatia muncii pentru personalul

contractual;

21; intocmeste si gestioneazi dosarele profesionale ale salariatilor, conform prevederilor legale;

22. Intocmegte, elibereaza si vizeaza legitimatii de serviciu, urméreste recuperarea lor la plecarea din
institutie a salariatilor care au beneficiat de acestea;

23. Calculeazd vechimea in munci la incadrare si stabileste sporul de vechime;

24. Asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihni ale salariatilor, in baza cererilor
acestora;

25. Intocmeste formalititile in vederea acordarii de concedii cu/fira platd, conform prevederilor
legale si tine evidenta acestora;

26. Asigurd gestionarea fiselor de post pentru personalul Directiei Generale de Administrare a
Unitétilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

27. Elibereaza, la cerere, adeverine 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, adeverinte care si certifice informatii cuprinse
in dosarul siu profesional solicitate de actualii si fostii salariati ai Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invatdmant, a Sportului si Culturii Sector 4;

28. Verificé foile de prezenta colectiva (pontajele) ale salariatilor din cadrul Directiei Generale de
Administrare a Unitatilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4;

29. Intocmegte toate deciziile emise de Directorul General, in exercitarea atributiilor acestuia de
reprezentant legal al Directiei Generale de Administrare a Unititilor de invatimant, a Sportului
si Culturii 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;

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

31. Asigura aplicarea prevederilor legale privind protectia maternitatii la locurile de munca.

32. Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfagurare a activitatii institutiei;

33. Asigurd punerea la dispozitia organelor abilitate de control documentele specifice
compartimentului;

34. Urmireste implementarea in unitagile de inva{imént preuniversitar a proiectelor Directiei
Generale de Administrare a Unitatilor de Invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4 propuse si
aprobate de Consiliul Local al Sectorului 4;

35. Asigura asistentd/consiliere la solicitarea unitatilor de invitamant din sector, in rezolvarea
problemelor specifice aparute in domeniu;

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

37. Intocmeste si tine evidenta legitimatiilor angajatilor institutiei si urmareste recuperarea lor in
cazul suspendarii sau incetérii contractului individual de munci al angajatului;

38. Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice privind drepturile salariale ale personalului din
Directia Generali de Administrare a Unitatilor de Invatimant, a Sporwlui i Culturii Sector 4;

39. Intocmegte si transmite lunar declaratia 112, privind impozitul aferent drepturilor salariale plitite,
contributiile la fondurile asigurérilor sociale de stat, si a ajutorului de somaj. Depune lunar
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Certificatele medicale platite din Fondul National Unic de Asiguréri Sociale de Sanatate la Casa
de Asigurari de Sanitate a Municipiului Bucuresti;

Intocmeste la cerere, adeverinte de venituri ale salariatilor din Directia Generala de Administrare
a Unitétilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4:

Se asigura de existenta proceselor verbale de receptie aferente fiecdrei livriri/prestiri/executiri,
in vederea verificarii cantitéfilor de produse livrate/lucriri executate/servicii prestate in urma
notei de comanda;

Colaboreazi cu toate structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de Invatamant, a
Sportului si Culturii Sector 4 pentru desfasurarea activitiii in cele mai bune conditii;

. Elaboreazi si implementeaza politicile in domeniul sistemelor de control intern/managerial;
45.

indrum§ metodologic, coordoneazi si supravegheza respectarea cadrului normativ si exactitatea
raportarilor privind implementarea sistemului de control intern/managerial;

. Elaboreaza si actualizeaza ROF-ului pentru desfisurarea activititii;
47.

Intocmeste si gestioneaza dosarele personale ale salariatilor angajati cu contract individual de
muncd, detasati sau transferati conform prevederilor legale;

Elaboreaz si actualizeaza procedurile formalizate, respectiv procedurile de sistem si procedurile
operationale specifice domeniului de activitate;

Analizeazd si centralizeaza situatiile privind stadiul implementarii sistemului de control
intern/managerial primite de la structurile Directiei Generale de Administrare a Unitatilor de
Invitamént, a Sportului si Culturii Sector 4 si elaboreazi Raportul asupra sistemului de control
intern/managerial;

Asigurd desfasurarea activitatii Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologica
si/sau dezvoltdrii sistemului de control intern/managerial, constituiti la nivelul Directiei Generale
de Administrare a Unititilor de invatimant, a Sportului si Culturii Sector 4;

Asigurd desfasurarea activitatii Echipei de gestionare a riscurilor, constituitd la nivelul Directiei
Generale de Administrare a Unititilor de Invatamant, a Sportului si Culturii Sector 4;
Elaboreaza procedura privind gestionarea riscurilor la nivelul Directiei Generale de Administrare
a Unitatilor de Invatimént, a Sportului si Culturii Sector 4;

Participd la derularea si implementarea proiectelor cu finantare externd;

Asigurd interpretarea unitar a reglementérilor legale prin elaborarea de raspunsuri la solicitéri
de puncte de vedere, scrisori, adrese, sesizari si petitii inregistrate in cadrul institutiei.
Colaboreazi cu organisme si organizatii nationale si internationale din térile membre UE, in curs
de aderare sau din alte iri in domeniul sistemului de control intern;

Functioneazi ca mediator in comunicarea internd §i externd a institutiei;

Redacteaza comunicate de presi la solicitarea Directorului General;

Analizeazi si evalueazi modul in care se reflectd actiunile intreprinse de cétre institutie in presa
si comunica permanent cu conducerea institutiei in scopul promovarii i implementarii méasurilor
necesare pentru protejarea imaginii institutiei;

Furnizeaza ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste
activitatea institutiei;

Intocmeste lucrari de specialitate (analize si sinteze) la solicitarea Directorului General;

Organizeazi conferinte de presa, la solicitarea expresd a conducerii institutiei; _ )
Informeazi in timp util gi asigurd accesul ziarigtilor la activitatile $i actiunile de interes pUb!lC
organizate, la solicitarea conducerii institutiei;

Asigura organizarea si intrefinerea relatiilor cu mass-media, cu opinia publicé in general;
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. Informeaza Directorul General, ori de cite ori este necesar, asupra aspectelor referitoare la
imaginea institutiei §i dinamica acesteia si se ocupd de gestionarea mediatici a eventualelor

aspecte ce pot afecta imaginea institutiei;

Organizeazi culegerea, prelucrarea, analiza, stocarea (sau difuzarea) informatiilor ce apar in

mass-media privind problemele si activitatile institutiei, realizind banci de date, in colaborare cu

celelalte structuri din cadrul institutiei;

Difuzeaza ziaristilor comunicate de presa ce privesc activitatea si activitatile institutiei;

Organizeaza inscrierea in audienta la Directorul General institutiei, pregiteste materialele pentru

audiente in functie de cererile depuse si inregistrate, participd la audiente si dispune intocmirea

minutele acestora;

Urmdreste solutionarea solicitérilor adresate de citre petenti in timpul audientelor si intocmeste

lunar un raport privind rezolvarea acestora, care este naintat Directorului General;

Elaboreaza calendarul de relatii internationale al institutiei si il supune spre aprobare directorului

general;

Fundamenteaz i transmite spre avizare Serviciului Buget, Financiar-Contabilitate proiectul de

buget aferent calendarului de relatii internationale;

Intocmeste programele schimburilor de experientd, primirea delegatiilor strdine invitate de

institutie precum si documentatia aferenta §i supunere spre aprobare directorului general;

Se preocupd de diversificarea relatiilor de colaborare bilaterala si multilaterala;

Gestioneaza evidenta relatiilor si frecventa raporturilor externe pe tari;

. Promoveaza si faciliteaza relatiile de colaborare si parteneriat intre structurile de si pentru tineret
din tara si din strdinitate;

. Informeazi in timp util conducerea institugiei in legiturd cu actiunile internationale culturale si
de tineret;

. Elaboreaza propuneri privind strategia de dezvoltare a relatiilor internationale in domeniul culturii
si tineretului, cu structurile din acelasi domeniu din Uniunea European3, Consiliul Europei si
ONU;

. Pregéteste documentatia necesara privind participarea reprezentantilor la actiunile internationale
culturale si de tineret;

. Intocmeste si asiguri implementarea Procedurilor Operationale in cadrul structurii;

. Réspunde la sesiziri pe probleme specifice compartimentului;

. Exerciti si alte atributii stabilite de citre Directorul General.
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ANEXA 1

Formular de inscriere la concurs

Autoritatea sau institutia publici: Directia Generali de Administrare a Unitatilor de Invatimant, a
Sportului si Culturii SECTOR 4- DGAUISC

Functia solicitati/ compartiment/serviciu:
Data organizirii concursului, proba scrisi:
Numele si prenumele candidatului:

.......................................
..................................................

...............................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................

...................................

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele i prenumele | Institutia Functia Numadrul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez cd am luat cunostinti de conditiile de desfisurare ale concursului.

Cunoscénd prevederile art. 4 pet. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului 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), in ceea ce priveste
consim{amantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

- Imi exprim consimtamantul L

- Nu imi exprim consimfgméntul | |
cu privire la transmiterea informatiilor $i documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor
si ale secretarului, in format electronic.

- Imi exprim consimtiméntul L

- Nu imi exprim consimtamantul | |
ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe

cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscénd ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat
prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere cd in perioada lucratid nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi s-
g aplicat sarictiunen dISCIPRARIE ......cuminimnisinsmmmainmnii i isivaisasi s seisiisissianssssios ;
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Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul
in declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:

Semnétura:
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ANEXA 2
DECLARATIE
Subsemnatul/a 5 domiciliat/a
in , Str. Nr. ;s Bl.___, Se.
, Et. _ , Ap. __, Judet/Sector , CNP
, posesor/posesoare al/a CI/BI seria nr. ,
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 previizute de legea penali.

Data Semnatura
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ANEXA 3

DECLARATIE

SUbSeBAINA);. s T R s enemnaeas , declar cd 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 consim{dgmantul pentru prelucrarea
datelor prevézute in cererea de inscriere la concursul de angajare pe perioad nedeterminati/determinati
a personalului contractual, iar pentru cei declarati admisi, pe toatd durata angajarii.

Refuzul acordérii consimtdméntului atrage imposibilitatea participarii la concurs.

o DA, sunt de acord.
o0 NU sunt de acord.

Mentionez ci sunt de acord cu afisarea numelui in lista cu rezultatele concursului, publicati pe
internet, la adresa www.dgauis.ro.

P8 ciainasansmniss SEMNATULA s



