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JUDETUL ILFOV
CONSILIUL LOCAL VOLUNTARI
DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI

Str. Ciresului, nr. 12, Orag Voluntari, Judet Ilfov; CIF 39759384
Telefon: 031/ 425 16 64: Fax: 031/ 425 16 64; E-mail: asistentasociala@primaria-voluntari.ro

PRIMARIA ORAS VOLUNTARI
REGISTRATURA DIRECTIADE ASISTENTA

SOCIALA VOLUNTARI
ANUNT NR, 15042
ANUL ), 5 LUNA 09 ZIUA 0F

DIRECTIA DE ASISTENTA SOCIALA VOLUNTARI organizeazi in data de

02.10.2023 concurs de recrutare conform prevederilor H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea gi dezvoltarea carierei personalului contractual din
sectorul bugetar plétit din fonduri publice, astfel:

>

1 post contractual de executie vacant — administrator, tr. I, cu norma intreagd de 8 ore/zi,
40 ore/saptiménd, pe perioadd nedeterminatd din cadrul Compartimentului Financiar
Contabil si Administrativ — Serviciul Financiar Contabil, Resurse Umane si Administrativ.

Conditii specifice de participare la concurs:

v
v
v

nivelul studiilor: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat sau echivalents;
vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei contractuale: minim 3 ani;
vechime in muncé: minimum 3 ani.

Atributiile specifice prevazute in fisa postului:

1.
2.

% N oW

10.
11.

12.

13.

14.

Tine evidenta documentelor pe care le intocmeste;

Colaboreazi cu celelalte servicii, In vederea culegerii informatiilor necesare desfasurarii
activitatii specifice;

Primeste materialele, verificd cantititile indicate in documentele care le Insofesc si
controleazi cét este posibil calitatea acestora;

Rispunde de depozitarea lor in bune conditii pentru a se evita degradarea respectandu-se si
normele de protectia muncii si PSI;

Intocmeste fisele de magazie;

Deschide figele de inventar personal, pe care le tine la zi cu toate modificarile aparute;
Distribuie echipamentul de protectia muncii si tine evidenta acestuia;

Semneazi fisele de lichidare a celor ce parasesc institutia, numai dupé o atentd verificare a
inventarelor personale si a bonurilor. Raspunde pecuniar de respectarea acestei indatoriri;
Intretine in stare buni de functionare imobilul si bunurile din dotare;

Intocmeste inventarul tuturor bunurilor din dotarea institutiei;

Se asigurd c# primeste, pastreaza si elibereaza obiecte de inventar in gestiune, se ocupd de
aprovizionarea si dotarea imobilului in conformitate cu lista de investitii;

Se asigurd ci propune investitii privind intretinerea sau dezvoltarea imobilului si conduce
activititile de intretinere ale acestuia;

Se asiguri c#, In caz de defectiuni ale sistemelor/retelelor din imobil, anuntéd echipele de
instalatori si ia in primire rezultatele muncii acestora;

Respectd cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din locul unde isi desfagoard
serviciul;
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15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23,

24.

2

26.

27
28.

29,
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.
37.

38.
39.

40.

Isi insuseste si respectd normele si instructiunile de protectie a muncii si misurile de
aplicare a acestora;

Asigura calitatea raportarilor si a informatiilor;

Sesizeazd abaterile constatate celor in mésurd si ia decizii pentru remedierea acestora, in
cazul in care aceste decizii depasesc limitele sale de competents;

Urmareste lunar consumul.de energie electricd, apa si gaze;

Réspunde de-dotarea, verificarea si functionarea instalatiilor previzute de lege, privind
paza si stingerea incendiilor;

Primeste documentele justificative legate de stocuri (facturi, avize etc.);

Participd activ la operatiunile de descércare/incarcare a produselor la magazie si ia
mdsurile necesare pentru descércarea la timp a mijloacelor de transport;

Asigurd manipularea bunurilor, produselor, alimentelor receptionate, cu respectarea
normelor de protectie a muncii;

Urmareste ca produsele primite sa fie sigilate si conforme;

Asigura depozitarea, conservarea in bune conditii a produselor alimentare din gestiune,
conform indicatiilor de pe produse si informeaza superiorul ierarhic asupra tuturor
neregulilor care apar;

Face propuneri periodice referitoare la bunurile materiale fard miscare sau cu miscare lents,
in vederea lichidarii acestora;

Elibereazd bunurile din gestiune numai pe bazi de documente (bonuri de consum/transfer
si/sau dare 1n folosintd, procese verbale de predare-primire etc.);

Inregistreaza sistematic si cronologic datele privind stocurile;

Se preocupa de folosirea judicioasd a spatiilor de depozitare existente si mentine curitenia
acestora conform normelor de igiend pentru produsele alimentare;

Réspunde de finerea la zi si de exactitatea datelor Inscrise 1n fisa de magazie;

Verificd stocul scriptic si cel faptic, informeazd in scris superiorul ierarhic asupra
diferentelor constatate;

Verificd starea alimentelor depozitate si conditiile de securitate impuse, ludnd masurile
corespunzdtoare pentru evitarea risipei, degradarii, instrainarii prin furt sau incendii;
Réspunde si executd actiunea de igienizare si curdtenie a spatiilor de depozitare, sesizand
superiorul ierarhic despre neajunsurile ivite;

Interzicerea oricdrei persoane de a intra in locurile de pastrare a bunurilor in lipsa
gestionarului,

Raspunde pentru pagubele aduse din vina si In legiturd cu munca sa;

S& comunice imediat superiorilor ierarhici orice situatie de muncé despre care au motive
intemeiate s& o considere un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucritorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

Sa aducd la cunostinta superiorilor ierarhici accidentele suferite de propria persoani;

S& coopereze cu inspectorii de munca si superiorii ierarhici, atita timp cat este necesar,
pentru a face posibila realizarea oricdror masuri sau cerinte pentru protectia sanititii si
securitdtii lucrdtorilor;

Sa cunoascd si sd aplice Intocmai tehnologiile de la postul de lucru;

S& cunoascad si sa aplice instructiunile de lucru si de securitate a muncii din cartile tehnice
ale echipamentelor, instalatiilor tehnice si dispozitivelor utilizate;

S& utilizeze potrivit instructiunilor date de cétre persoanele desemnate substantele
periculoase, echipamentele medicale, instalatiile tehnice, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele de lucru;
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41.

42.

43.

44.

45.

46.

47.
48.

49.
50.
51.
52.

53.
54.

55.
56.

57.

58.

59.

60.
61.

Si nu efectueze manevre si modificiri nepermise ale sistemelor si instalatiilor de aparare
impotriva incendiilor;

S# comunice imediat dupd constatare superiorului ierarhic orice situafie pe care este
indreptititd si o considere o situatie de urgentd, precum si orice defectiune sesizatd la
sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

S& coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, respectiv cadrului tehnic
P.S.I. si inspectorii de protectie civild, in vederea realizarii masurilor de apédrare impotriva
incendiilor si protectie civild;

Sa acorde ajutor, atdt cét este rational posibil, oricarui salariat aflat intr-o situatie de
urgentd, si intretind in bun# stare mijloacele de stingere a incendiilor, din dotarea locului
de munci si s3 cunoascd modul de functionare si folosire a acestora;

Asigurd derularea activitdtilor de inmatriculédri si radieri §i cele pentru obtinerea tuturor
actelor necesare pentru circulatia legald pe drumurile publice;

Pistreazi legiitura cu autoritatile rutiere si reprezintd institutia in raport cu AR.R., R AR,
politie;

Mentine relatia cu societatea de asigurdri si urmdreste dosarele de dauna;

Va tine evidenta operativd curentd §i distinctd a datelor privind parcul auto, a reviziilor
periodice, a costurilor direct legate de gestionarea autovehiculelor (inclusiv a costului cu
consumul de combustibil, ulei, piese, etc.), a curselor efectuate pe fiecare maging, a
abaterilor, amenzilor pentru parcdri in locuri nepermise sau pentru alte cauze;

Asigurd administrarea documentelor, a bazei de date privind parcul auto, privind derularea
activitétii de transport;

Asiguri intretinerea parcului auto, relatia cu service-ul si alte firme de profil;

Participa la dezvoltarea si implementarea sistemului de control intern managerial;
Intocmeste §i asigura implementarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului;
Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

fsi indeplineste cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu prevederile legale
indatoririle de serviciu §i se abtine de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice ori si afecteze prestigiul institutiei;

Are indatorirea de a respecta normele de conduita profesionald si civicd previzute de lege;
Are obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce 1i revin, si se abfind de la exprimarea sau
manifestarea publicd a convingerilor si preferintelor politice, si nu favorizeze vreun partid
politic sau vreo organizatie cireia i este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor
politice;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce i revin potrivit legii, a
misurilor aprobate sau dispuse expres de catre directorul executiv si de raportarea
operativi asupra modului de realizare a acestora;

Are obligatia si pastreze confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostin{i in exercitarea functiei pe care o are, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

fi este interzis sd solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alii, in
considerarea functiei sale, daruri sau alte avantaje;

Are obligatia s respecte prevederile din Regulamentul de Ordine Interioard;

Pune in aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al

institutiei;

Pagina 3 din 7




62. Raspunde in fafa superiorilor ierarhici de modul de rezolvare a sarcinilor ce 1i revin si
colaboreazd permanent in vederea Indeplinirii in termenul legal a lucrdrilor ce intrd in
competenta sa, precum si a altor sarcini potrivit nevoilor institutiei;

63. Indeplineste, la solicitarea directorului executiv, alte atributii §i sarcini care au legiturd cu
specificul activitatii serviciului si al institutiei;

64. Pune 1n aplicare modificarile legislative ulterioare privitoare la domeniul de activitate al
institutiei.

Documente necesare la inscrierea dosarului de concurs:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesti identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;

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

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;

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

g) adeverin{d medicald care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului;

h) curriculum vitae, model comun european.

NOTA: Copiile de pe actele previizute mai sus se prezinti insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretariatul
comisiei de concurs, sau in copii legalizate.

Conditii generale de participare la concurs:

a) are cetdfenia 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 i vorbit;

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul
Muncii, republicatd, actualizatd cu modificarile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestati pe baza
adeverinfei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securititii
nafionale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra Infaptuirii justifiei, infractiuni sivérsite cu intentie care ar
face o persoand candidatd la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
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g)

h)

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 desfisura activitatea de
care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat mésura de
sigurantd a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legil
nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile previzute la art. 35 alin.(1) lit. h).

Bibliografia va consta in:

Constitutia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicatd, actualizati cu modificérile i
completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, actualizatd cu modificrile si
completdrile ulterioare;

Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, actualizatd cu
modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si bérbafi,
republicati, actualizatd cu modificérile i completérile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistenfei sociale, actualizatd cu modificarile §i completdrile
ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitifii si sandtatii in muncd, actualizatd cu modificérile i
completarile ulterioare;

Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicatd, actualizatd cu
modificarile §i completirile ulterioare;

Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarieii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, actualizatd
cu modificdrile si completérile ulterioare.

Tematica:

Constitutia Roméniei din 21 noiembrie 1991, republicatd, actualizatd cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, actualizatd cu modificarile i
completarile ulterioare;

Titlul III al partii a VI-a si partea a VII din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, actualizati cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati,
republicati, actualizatd cu modificérile i completdrile ulterioare;

Legea nr. 292/2011 a asistenfei sociale, actualizatd cu modificarile §i completérile
ulterioare;

Legea nr. 319/2006 a securitifii si sanatatii In muncd, actualizatd cu modificdrile i
completarile ulterioare;

Legea nr. 307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, republicatd, actualizatd cu
modificarile si completérile ulterioare; '

Pagina 5 din 7




— Ordin nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarieii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii, actualizati
cu modificarile i completarile ulterioare.

fn conformitate cu prevederile din H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, actualizati cu modificirile si completarile
ulterioare, calendarul de desfisurare a concursului este:

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune, incepand cu data de 11.09.2023 péna
la data de 22.09.2023 (inclusiv), la sediul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari din str.
Ciregului nr. 12, orasul Voluntari, judetul Ilfov, etajul 3, de luni pan joi, orele 8.00 — 16.30,
vineri orele 8.00 -14.00, persoand de contact doamna Cercel Viorica, secretar
comisie/concurs, telefon: 031/425.16.64.

- 08.09.2023 - afisarea concursului;

— 11.09.2023 —22.09.2023 - depunerea dosarelor;

- 26.09.2023 - selectia dosarelor;

- 27.09.2023 - afigarea rezultatelor selectiei dosarelor;

- 28.09.2023 - depunerea contestatiilor la selectia dosarelor;

- 29.09.2023 - solufionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor;
- 02.10.2023, orele 10.00 - proba scrisd pentru cei admisi la selectia dosarelor;
- 03.10.2023 - afisarea rezultatelor la proba scrisi;

- 04.10.2023 - depunerea contestatiilor pentru proba scrisi;

- 05.10.2023 - solufionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor;
— 06.10.2023 orele 10.00 - interviul cu candidatii admisi la proba scrisa;

- 09.10.2023 - afisarea rezultatelor la proba interviu;

- 10.10.2023 - depunerea contestatiilor pentru proba interviu;

- 11.10.2023 - solufionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor;
- 12.10.2023 - afisarea rezultatelor finale.

Interviul se apreciaza cu puncte de la 1 la 100, punctajul minim de promovare fiind de 50
de puncte pentru functiile contractuale de executie, pe baza urmatoarelor criterii de evaluare:

1. abilitdfi si cunostinte impuse de functie;
2. capacitatea de analizi si sintezi;

3. motivatia candidatului;

4. comportament in situatiile de crizi;

5. abilitdti de comunicare;

6. initiativa si creativitate.

Se considerd admis candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj dintre candidatii care
au concurat, cu conditia ca acesta si fi obtinut punctajul minim necesar.

Candidatii nemultumiti de rezultatele obtinute la selectia dosarelor, proba scriss, interviu,
dupd caz, pot depune contestatie la Compartimentul Resurse Umane - Directia de Asistenta
Sociald Voluntari din str. Ciregului nr. 12, orasul Voluntari, judetul Ilfov, etajul 3, in termen de
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cel mult o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data
afigarii rezultatului de la proba scrisé, proba interviu, sub sanctiunea decdderii din acest drept.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de o zi lucrétoare de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

Candidatii pot contesta numai punctajul propriu obtinut.

Documentele depuse la dosarul de concurs in original se inapoiazd candidatilor declarati
,.respins”, la solicitarea scrisa a acestora.

Examenul/concursul se va desfasura la sediul Directiei de Asistentd Sociala Voluntari din
str. Ciregului nr. 12, oragul Voluntari, judetul Ilfov.

Secretarul comisiei de concurs si comisiei de contestatii va fi doamna Cercel Viorica —
Inspector superior — Compartimentul Resurse Umane - Serviciul Financiar Contabil, Resurse
Umane si Administrativ din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari.

Comunicarea rezultatelor la fiecare probd a concursului se realizeaza prin afisare la
sediul Directiei de Asistentd Sociald Voluntari din str. Ciresului nr. 12, orasul Voluntari,
judetul Ilfov si pe pagina de internet a institutiei, respectiv www.das-voluntari.ro, in termen
de o zi lucritoare de la data finalizarii probei si va contine punctajul obtinut, cat si mentiunea
,,admis” sau ,,respins”.

DIRECTOR EXECUTLY,

2 C,
D C K5
/RELTIA 4?;
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SOCIALA
VOLUNTARJ
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intocmit,

Compartimentul Resurse Umane,

Inspector superior,
Viorica CERCEL
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