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MINISTERUL AFACERILOR INTERNE Indicativ dosar .........cccun.......

INSTITUTIA PREFECTULUI Se transmite prin e-mail/direct
JUDETUL BRASOV

ANUNT
din data de 22.08.2024
privind declansarea procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea unui post
aferent functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior, din cadrul
Serviciului Economic, Compartiment resurse umane si salarizare

INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL BRASOV, cu sediul in municipiul Brasov,
Bdul Eroilor nr.5, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) lit. a), alin. (2),
3), (5), (6), (8") si (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

ANUNTA declansarea unei proceduri de transfer in interesul serviciului, pentru ocuparea
postului aferent functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior
in cadrul Serviciului Economic, Compartiment resurse umane si salarizare, in conformitate cu
dispozitiile Procedurii operationale privind transferul functionarilor publici, aprobatd la nivelul
Institutiei Prefectului Judetul Brasov.

DOCUMENTELE NECESARE SI ETAPELE PROCEDURII

Persoanele interesate sunt invitate sa depuna la sediul institutiei, Bdul Eroilor nr.5, municipiul
Brasov, prin registratura, in termen de 5 zile calendaristice de la data afisérii anuntului, urmatoarele
documente:

a) cerere de solicitare a accesului la procesul de selectie pentru transferul in interesul
serviciului, conform modelului atasat;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru perioada
lucrata, care sd ateste vechimea 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;

f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare functiei publice
solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Copiile actelor precizate mai sus, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documente
originale pentru certificarea, in conformitate cu originalul.

Procedura de selectie in cazul transferului in interesul serviciului cuprinde urmatoarele etape
successive:
a) etapa de selectie a persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii postului
vacant, prin transfer 1n interesul serviciului, pe baza documentelor depuse;
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b) proba de interviu va fi sustinutd doar de solicitantii declarati ADMIS la etapa de selectie.

TERMENUL DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 28.08.2024 ( inclusiv),
ora 16,30.

Verificarea indeplinirii de catre candidati a conditiilor de ocupare — selectia dosarelor se va
realiza in termen de 48 de ore de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Conform Procedurii operationale privind transferul functionarilor publici, aprobata la nivelul
institutiei Prefectului Judetul Brasov, ulterior afisarii rezultatului la etapa selectiei, va fi organizata
etapa interviului, respectiv in data de 02.09.2024.

CONDITII SPECIFICE pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a postului
vacant aferent functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior, la
Serviciului Economic, Compartiment resurse umane si salarizare din cadrul Institutiei Prefectului-
Judetul Brasov:

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

- curs de perfectionare/specializare/programe de formare specializata — inspector resurse

umane, dovedite prin documente specifice

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice mninimum 7 ani.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei sau la telefon 0268/419277, persoana de
contact Elena Dana Popa, sef serviciu, Serviciul Economic, e-mail dana.popa@prefecturabrasov.ro.

Bibliografia pentru functia publica de executie vacanta de consilier, clasa I, grad profesional
superior la Serviciul Economic, Compartiment resurse umane si salarizare din cadrul Institutiei
Prefectului Judetul Brasov:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Titlul I al partii a [V-a Prefectul, institutia prefectului si
serviciile publice deconcentrate si Titlul I si Il ale partii a VI-a Statutul functionarilor publici;

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

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

5. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUI vacant, aferent functiei publice de executie de consilier, clasa
I, grad profesional superior, la Serviciul Economic, Compartiment resurse umane si salarizare din
cadrul Institutiei Prefectului-Judetul Brasov prevazute in fisa postului sunt urmatoarele:

= FElaboreazi, la solicitarea conducerii, documentele necesare privind incheierea, modificarea,
suspendarea si incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului de muncd precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii ;

» fntocmeste, la solicitarea conducerii Institutiei Prefectului Judetului Brasov organigrama
institutiei si statul de functii;

» [ntocmeste documentatia necesara pentru avizarea functiilor publice de catre Agentia Nationala
a Functionarilor Publici;

= Intocmeste, actualizeazi si transmite citre DGMRU, situatiile si documentele privind
gestionarea $i monitorizarea posturilor aprobate de catre Ministerul Afacerilor Interne pentru
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institutiile prefectului.

= Asigura implementarea masurilor dispuse de conducerea institutiei cu privire la activitatile de
formare profesionald a salariatilor institutiei prefectului din aparatul propriu al Institutiei
Prefectului Judetului Brasov;

» Asigura implementarea deciziilor manageriale ale conducerii institutiei in legaturd cu
previzionarea necesarului de personal, formarea, selectionarea, incadrarea, evaluarea,
motivarea, perfectionarea, promovare;

= Intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele personale
ale personalului contractual din aparatul propriu al Institutiei Prefectului Judetului Brasov;

= Gestioneazd si completeazd registrul general de evidentd al salariatilor pentru personalul
contractual si registrul de evidenta al functionarilor publici;

= Gestioneaza si completeaza portalul de management al functiei publice al ANFP;

» Asigurd evidenta militarda in baza H.G. nr.1204/2007 privind asigurarea fortei de munca
necesare pe timpul starii de asediu, la mobilizare si pe timpul stérii de razboi, prin persoana
special desemnata 1n acest sens prin ordin al prefectului;

= Solicita personalului din structurile de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor
de avere si de interese, oferd consultantd cu privire la completarea lor si asigura gestionarea
acestor documente, conform legislatiei in vigoare, pentru personalul din aparatul propriu si
pentru cel din serviciile publice comunitare si transmiterea lor catre ANI si directii;

» Urmadreste cariera fiecarui functionar public pentru promovarea acestuia in functii, clase, grade
profesionale;

= FElibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat;

» [ntocmeste si actualizeaza statul de personal lunar sau ori de cate ori este cazul;

» Intocmeste dari de seama si situatii privind numarul de personal si structura acestuia.

= Elaborareaza procedurile in domeniile de competenta;

= Solutioneaza rapoartele, cererile, reclamatiile si petitiile repartizate;

» Urmadreste Intocmirea figelor de post de catre sefii structurilor organizatorice din cadrul
institutiei, in conformitate cu prevederile legale.

= Intocmeste documentele necesare emiterii legitimatiilor de serviciu personalului din aparatul
propriu;

= Acorda consultantd de specialitate sefilor structurilor organizatorice din cadrul institutiei si
monitorizeaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale ale functionarilor
publici si a personalului contractual;

= Intocmeste, la solicitarea superiorilor ierarhici lucrarile privind conferirea Semnului onorific
Résplata Muncii in Serviciul Public;

= La solicitarea/propunerea superiorilor ierarhici intocmeste situatii privind regimul
incompatibilitatilor si al conflictului de interese, precum si situatii privind sesizarile cu privire
la incédlcarea prevederilor legale in vigoare, ale functionarilor publici si al personalului
contractual din autoritatile si institutiile publice;

= Sprijind activitatea consilierului de eticd cu privire la aplicarea si respectarea prevederilor
Ordinului ANFP nr. 3753/2015 privind monitorizarea respectarii normelor de conduita de catre
functionarii publici si a implementarii procedurilor disciplinare;

= Intocmeste referatele pentru emiterea ordinelor de prefect, privind comisia de disciplina si
comisia paritard, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

» Initiazd, analizeaza, centralizeaza propunerile primite de la structurile de specialitate pentru
elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului de ordine interioara
ale institutiei si intocmeste referatul in vederea emiterii ordinului de prefect pentru aprobarea
ROF si il transmite spre avizare conducerii serviciilor si spre aprobare conducerii institutiei;

= participa la activitatile Grupului privind gestionarea problematicii anticoruptie.

= Preia atributiile de serviciu ale persoanei pe care o inlocuieste pe durata concediului acesteia;

= [si realizeaza sarcinile i responsabilitatile in conformitate cu legislatia, ordinele, instructiunile,
dispozitiile si procedurile aplicabile;

» Desfasoara activitati privind organizarea proceselor electorale;
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= Urmadreste solutionarea in termen a petitiilor care 1i sunt repartizate si intocmeste, la solicitare,
rapoarte privind modul de solutionare a acestora;

* Comunica functionarilor publici adresele descarcate de pe ,,Portalul de management” privind
desemnarile functionarilor publici ca reprezentanti ai ANFP in comisii de concurs si de
solutionare a contestatiilor.

= Asigura reprezentarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in comisiile de concurs sau
comisiile de solutionare a contestatiilor constituite pentru ocuparea functiilor publice vacante
in care este desemnatd prin ordin al presedintelui ANFP, urmare a listei propuse de
conducatorul institutiei;

» Urmadreste aparitiile Monitorului Oficial al Romaniei, partea I si semnaleaza orice act normativ
care priveste activitatea de resurse umane;

= Efectueaza arhivarea documentelor intocmite pe care le predd cu proces-verbal la arhiva

institutiei;

= Indeplineste atributiile expres previzute de art. 8, alin.1 din Instructiunile 27/2010 privind
masurile de natura organizatorica si tehnicd pentru asigurarea securitatii prelucrarilor de date
cu caracter personal efectuate de catre structurile/unitatile MAI, privind obligatiile specifice ale
utilizatorilor;

= Are obligatia de a opera toate documentele intocmite in programul ,,Managementul
documentelor” si de a indeplini prevederile Instructiunilor MAI 1000/2005 privind redactarea
si gestionarea documentelor neclasificate si activitatea de secretariat si ale Ordinului MAI
nr.650/2005 privind arhivarea documentelor intocmite;

= si insuseste si respecti prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare
si Functionare.

= Atributii specifice personalului autorizat pentru acces la informatii clasificate:

- Participa la instruirile organizate pe linia PIC si INFOSEC;

- Furnizeaza informatiile si documentele solicitate de Structura de Securitate pentru avizarea
sau revalizarea accesului la informatii clasificate;

- Respecta cu strictete masurile de protectie pe linia PIC si INFOSEC conform legislatiei
specific si a regulilor/normelor interne prevazute in Programul de Securitate orice posibila
incalcare a masurilor de protectie pe linia PIC si INFOSEC de care a luat la cunostinta;

- Dupa caz, furnizeazd Comisiei de Cercetare a unui posibil incident de Securitate toate
informatiile si documentele solicitate.

= {si insuseste si respectd normele si instructiunile de securitate si sdnatate in munca si masurile
de aplicare a acestora, precum s§i instructiunile proprii $i masurile stabilite in documentele
interne de securitate si sandtate in munca;
» Utilizeaza corect echipamentele tehnice;
= Aduce la cunostinta conducatorului locului de munca oricare defectiune tehnica sau oricare
situatie care constituie un pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesional;
Indeplineste orice alte atributii din domeniul aferent fisei postului stabilite de prefect, subprefect
sau seful de serviciu.

PREFECT
Mihai Catalin VASII

SE/EDP
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