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ANUNT

Agentia Judeteana pentru Ocuparea Fortei de Munca Galati organizeaza in conformitate
cu prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019, privind Codul Administrativ si Hotararii
Guvernului Romaniei nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, in data
de 10.01.2023 ora 10.00 proba eliminatorie de testare a cunostintelor de operare PC,
12.01.2023 ora 10.00 proba scrisa si 16.01.2023 ora 10.00 interviul, concursul de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de executie temporar vacante de Consilier, clasa I, grad
profesional superior din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, Comunicare

si Secretariatul Consiliului Consultativ - AJOFM Galati.

Concursul se desfasoara la sediul AJOFM Galati, Strada Domneasca,nr.191,si consta in
parcurgerea a patru etape :
- selectia dosarelor de inscriere;
- proba eliminatorie de testare a cunostintelor de operare eC;
- proba scrisa ;
- interviu.

Conditiile de desfasurare a concursului :

Programul concursului :

. 10.01.2023 - ora 10.00 - proba calculator;
. 12.01.2023 - ora 10.00 - proba scrisa;
. 16.01.2023 - ora 10.00 - interviul.

- Termenul limita de depunere a dosarelor de inscriere : 03.01.2023 - ora 16.30
Conditii de participare la concurs:

Dosarul de concurs se depune la sediul A.J.0.F.M. Galati in 08 zile de la data publicarii
anuntului privind organizarea concursului, respectiv in perioada 27.12.2022 - 03.01 .2023.

Dosarul va cuprinde urméatoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei

functionarilor publici, modificata i completata de H.G. nr. 1173/2008:
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- formularul de inscriere, conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, modificata;

- copia actului de identitate;

- Curriculum Vitae modelul comun european;

- copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari si
perfectionari (Copiile de pe actele prevazute se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs);

- cazierul judiciar (poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. in acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire);

- certificatul de integritate comportamentala;

- copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

- copia adeverintei care atesta starea de sinatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului. Adeverinta
contine obligatoriu, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii

de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Conditii de participare la concurs:
La concursul de recrutare, poate participa persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.

Atestarea starii de sanitate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
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medicul de familie, respectiv pe bazé de evaluare psihologica organizata prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de

legislatia specifica.

Conditiile specifice:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: 7 ani;

cunostinte operare calculator;

abilitati, calitati, aptitudini necesare: abilitati de comunicare, capacitate de adaptare
la munca in echipa, capacitate de analiza si sinteza, initiativa si creativitate, efort intelectual,
seriozitate.

Nota :

La inscriere candidatul va prezenta si originalele documentelor mentionate mai sus.
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Bibliografia necesara pentru sustinerea concursului

e Constitutia Romaniei - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; ;

e Titlul I si Il ale partii a Vl-a si partea a VIl - a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

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

e Legea - cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr. 1610/2006 prin care s-a aprobat Statutul Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca , cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G.nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e H.G nr. 1.066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G. nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e H.G nr. 553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

e H.G 905/2017 privind registrul general de evidenta al functionarilor publici;
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Tematica necesara pentru sustinerea examenului:

1. Constitutia Romaniei, republicata:

- Drepturile si libertatile fundamentale, Titlul I, Capitolul | art 15-21, Capitolul Il art 22-53
2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare: - Partea a Vl-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice,
Titlul I, Titlul Il Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice, Prerogativele de
putere publica, Clasificarea functiilor publice, Categorii de functii publice, Exercitarea
raporturilor de serviciu pe perioada determinata, Exercitarea raporturilor de serviciu,
Managementul functiei publice si al functionarilor publici si Sistemul electronic national de
evidentd a ocuparii in sectorul public, Drepturile si indatoririle functionarilor publici,
Regimul incompatibilitatilor si conflictului de interese in exercitarea functiilor publice,
Cariera functionarilor publici: Recrutarea functionarilor publici art 464-486, Sanctiunile
disciplinare si raspunderea functionarilor publici 490-501, Modificarea, suspendarea si
incetarea raporturilor de serviciu art 502-524, Corpul de rezerva, Redistribuirea
functionarilor publici, Actele administrative privind nasterea, modificarea, suspendarea,
sanctionarea si incetarea raporturilor de serviciu si actele administrative de sanctionare
disciplinara;

3. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificarile si completérile ulterioare: Principii si definitii privind respectarea
demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii
si combaterii incitérii la ura si discriminare. Egalitatea in activitatea economica si in materie
de angajare si profesie. Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanatate,
la alte servicii, bunuri si facilitati: Capitolul | art 1-5, Capitolul Il art 6-9, art 10;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare: Egalitatea de sanse si tratament.
Definitii in aceasta materie. Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea
la luarea deciziei: Capitolul | art 1-6, Capitolul Il art. 7-13, Capitolul IV art 21-22

Promovarea functionarilor publici, Dispozitii tranzitorii si finale;
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5.Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completérile ulterioare: Sistemul de stabilire a salariilor de baza, soldelor
de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare si indemnizatiilor lunare in
sectorul bugetar art. 9-13; alte drepturi salariale art.14-19; sporuri art.20-25; Anexa nr. Vil
- Familia ocupationala de functii bugetare ”Administratie”;
6. Reglementari privind Codului muncii Legea nr. 53/2003 republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, in integralitate;
7. H.G. nr. 1610/2006 prin care s-a aprobat Statutul Agentiei Nationale pentru Ocuparea
Fortei de Munca, cu modificarile si completarile ulterioare:
- Organizarea s§i functionarea Agentiei Nationale,Conducerea Agentiei
Nationale,Unitatile din subordinea Agentiei Nationale;
8. H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare: Dispozitii generale privind
managementul carierei in functia publica, Organizarea concursului de recrutare a functionarilor
publici art 16-74, Numirea functionarilor publici art 76-78 indice 1,
9. Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public conform Legei
nr.544/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;
10. Reglementari privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public conform H.G.nr. 123/2002 cu modificarile
si completarile ulterioare;
11. Reglementari pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a functionarilor
publici conform H.G nr. 1.066/2008 cu modificarile si completarile ulterioare;
12. Reglementari privind dosarul profesional al functionarilor publici conform H.G. nr.432/2004
cu modificarile si completarile ulterioare;
13. Reglementari privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare;
14. Reglementari privind privind Registrul general de evidenta a salariatilor conform HG nr.
905/2014;

Pentru relatii suplimentare va puteti adresa la sediul nostru din strada Domneasca,
nr.191, Compartiment Resurse Umane, Salarizare, Comunicare si Secretariatul CC si la tel. 0236
41 22 62 tasta 9.
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Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia publica de consilier clasa | grad
profesional superior din cadrul Compartimentului Resurse Umane, Salarizare, Comunicare
si Secretariatul Consiliului Consultativ -AJOFM Galati

1. Atributii gestiunea resurselor umane:

- asigura selectia, incadrarea si promovarea personalului propriu;

- tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatiile solicitate de ANOFM cat si de
catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

- asigura aplicarea criteriilor privind gestiunea personalului propriu;

- elaboreaza, impreuna cu sefii compartimentelor din AJOFM Galati, tematicile,
bibliografiile si testele profesionale referitoare la cunostintele minime necesare
candidatilor si organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
agentiei;

- organizeaza comisiile de angajare si promovare a personalului din cadrul AJOFM Galati;
- aplica sistemul de salarizare si a drepturilor de personal ale angajatilor din cadrul AJOFM
Galati;

- efectueazi lucrari de evidentd si miscare a personalului propriu si elibereaza
adeverintele solicitate de acesta privind calitatea de salariat;

- propune directorului executiv masuri de modificare a structurii organizatorice a AJOFM
Galati;

- face propuneri, impreuna cu compartimentele de specialitate, pentru actiunile de
perfectionare a pregatirii profesionale a personalului propriu;

- asigura buna functionare a activitatii de evaluare a personalului AJOFM Galati,
realizeaza evidenta si pastrarea fiselor de evaluare in dosarele de personal;

- intocmeste, in colaborare cu compartimentele din structura agentiei, ROF-ul cu
respectarea regulamentului cadru aprobat de CA al ANOFM;

- tine evidenta datelor personale pentru fiecare salariat si intocmeste dosarele
profesionale ale functionarilor publici din cadrul AJOFM Galati;

- intocmeste adeverintele care sa ateste vechimea in specialitate pentru functionarii
publici si personalul contractual;

- tine evidenta functiilor publice de executie si de conducere din cadrul AJOFM Galati;
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- tine evidenta functiilor publice vacante si face propuneri de ocupare prin redistribuire/
promovare/recrutare, cu respectarea reglementarilor in vigoare;

- asigura incarcarea bazei de date privind evidenta functiilor si a functionarilor publici
din cadrul AJOFM Galati;

- pregateste documentatia necesara in vederea depunerii dosarelor de pensionare pentru
limita de varsta si invaliditate ale salariatilor AJOFM Galati care intrunesc conditiile
prevederilor legii;

- intocmeste si tine evidenta deciziilor directorului executiv privind raportul de serviciu/
munca: incadrari, promovari, modificare gradatie corespunzatoare transei de vechime in
munci, desfacerea contractului de munca, sanctionari, eliberari din functie, pensionari,
incetari ale raporturilor de serviciu/munca;

- elaboreaza si propune reguli de acces in incinta AJOFM Galati, in zilele de lucru precum
si in cele in care potrivit prevederilor legii, nu se lucreaza;

- participa la evaluarea personalului din aparatul propriu al AJOFM Galati, potrivit
prevederilor legii;

- intocmeste si transmite comunicari personalului din cadrul AJOFM Galati referitoare la:
incadrari, avansari, promovari, eliberari din functie, sanctionari, pensionari, etc.;

- intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale la contractele
individuale de munca pentru personalul contractual din AJOFM Galati, cu respectarea
dispozitiilor legale in vigoare;

- organizeaza concursurile si asigura secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

- intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul AJOFM Galati pe baza condicilor de
prezenta si tine evidenta concediilor de odihna, a concediilor platite pentru studii sau fara
platd aprobate, a absentelor nemotivate, a concediilor medicale, a orelor suplimentare
efectuate de angajati cu respectarea prevederilor legale referitoare la plata acestora, a
delegatiilor si le transmite biroului Administrare Buget in vederea platii;

- tine evidenta si opereaza modificarile Intervenite la acordarea sporului de vechime;

- intocmeste statul de personal al AJOFM Galati, tine evidenta si opereaza modificarile
intervenite;

- colaboreaza cu compartimentele din cadrul AJOFM Galati la intocmirea fiselor de post;

- solicitd, actualizeaza si pastreaza fisele de post pentru personalul AJOFM Galati;
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- tine evidenta documentelor de arhiva specifice domeniului resurse umane, le
inventariaza, le pastreaza si le foloseste in conditiile prevederilor Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- intocmeste si propune spre avizare conducerii AJOFM Galati statul de functii, statul de
personal, organigrama, planul de ocupare, in vederea aprobarii de catre ANOFM;

- intocmeste documentatia necesara pentru fondul de salarii §i a cheltuielilor de personal
pe care le inainteazd biroului Gestiune Buget in vederea fundamentarii bugetului
asigurarilor pentru somaj;

- intocmeste documentatia pentru deblocarea posturilor;

- implementeaza strategia personalului propriu;

- identificd nevoile de perfectionare profesionald pentru personalul AJOFM Galati si
stabileste obiectivele activitatii de pregatire profesionala pentru aceasta;

- organizeaza pregatirea personalului nou angajat, precum si a celui cu performante
profesionale reduse;

- organizeaza pregatirea si perfectionarea personalului existent;

- are obligatia transmiterii informatiilor compartimentului Informatica pentru
actualizarea site-ului;

- intocmeste lunar, pana la data de 20 ale lunii necesarul previzionat privind bugetul
necesar efectudrii platii salariilor si il inainteaza biroului Administrare Buget;

- participa in comisiile constituite la nivelul AJOFM Galati;

- actualizeaza portalul ANFP in conformitate cu modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici ai AJOFM Galati si incarca documente justificative pe portal (decizii,
note privind suplimentarea/reducerea numarului de posturi, sanctiuni/ radiere de
sanctiuni, etc.), in vederea validarii acestora de catre ANFP;

- tine evidenta pontajului pe proiectele FSE intocmite de catre managerii sau, dupa caz,
de catre coordonatorii de proiect;

- intocmeste deciziile privind plata persoanelor nominalizate in echipele de proiect.

2. Atributii salarizare:

- intocmeste statele de salarii precum si statele pentru plata altor drepturi ale personalului

propriu si tine evidenta acestor drepturi;
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- intocmeste ordine de plata cu viramentele respective;

intocmeste situatia recapitulativa a fondului de salarii din luna;
- asigura monitorizarea lunara a cheltuielilor de personal;
- intocmeste si depune la termen declaratia 112 pentru salariatii agentiei;

- intocmeste raportul lunar (S1), trimestrial (LV) si anual (S2, S3) la Directia Judeteana de

Statistica;

- intocmeste si depune la Casa de Asigurari de Sanatate documentatia pentru decontarea

sumelor aferente concediilor medicale acordate personalului agentiei;

3. Atributii aferente Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice

in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal:

- s& cunoasca si sa aplice prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie emise la nivelul Agentiei Judetene

pentru Ocuparea Fortei de Munca Galati;

- s3 informeze persoana vizata atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct
de la aceasta, in conditiile legii, cu privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai datelor, obligativitatea
furnizarii tuturor datelor cerute si consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie asupra datelor si de opozitie,
conditiile in care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a
caror furnizare este impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de supraveghere, tinand

seama de specificul prelucrarii;

- s& prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu
si sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea

activitatilor specifice ale acestuia/acesteia;

- sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului
de acces la sistemele informatice/baze de date prin care sunt gestionate date cu caracter

personal;
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- s3 respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli stabilite in cadrul Agentiei
Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca Galati, inclusiv cele stabilite prin proceduri
proprii;

- si informeze de indatd conducerea Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munca
Galati si responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal despre imprejurari de natura
a conduce la o diseminare neautorizati de date cu caracter personal sau despre o situatie in
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale,

despre care a luat la cunostinta.

Atributii generale:

- are obligatia cunoasterii legislatiei care reglementeaza domeniul de activitate si actioneaza
pentru respectarea acesteia;
- pentru asigurarea unui serviciu public de calitate se vor respecta toate normele si principiile

prevazute de Ordonanta de urgenta nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ;

- asigura confidentialitatea datelor personale ale beneficiarilor de servicii ai A.J.O0.F.M. Galati
conform legislatiei in vigoare;

- sesizeaza sefii ierarhici in scris, in functie de importanta problemelor, despre problemele
ivite in activitatea desfasurata, propunind masuri de solutionare conform prevederilor legale;
- manifesta fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fata de organele centrale sau
judetene cu care colaboreaza sau care cer sprijin in rezolvarea unor probleme din domeniile
de activitate ale A.J.O.F.M. Galati;

- colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul A.J.0.F.M. Galati in
vederea realizarii activitatii;

- corespondenta si scrisorile repartizate se vor rezolva in termenul stabilit prin rezolutia
directorului executiv al A.J.O.F.M. Galati. Raspunsul se va depune la secretariatul agentiei si
va fi insotit de scrisoarea/sesizarea/cererea incredintata spre solutionare;

- propune masuri de imbunatatire a activitatii;

- raspunde de integritatea si utilizarea corespunzatoare a mijloacelor din dotare (mijloace
fixe, obiecte de inventar, materiale consumabile, stampile, parafe etc.), prin masuri de
intretinere periodica a acestora;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, de securitatea si arhivarea documentelor din

cadrul A.J.O.F.M. Galati, respectiv a compartimentului din care face parte;
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- respecta normele de gestionare, intocmire, utilizare, pastrare si arhivare a documentelor,

pastrand confidentialitatea asupra documentelor, conform prevederilor legale si conform

Intocmit,

Mihalaché Cristina



