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INSTITUTUL DE IGIENA SI SANATATE PUBLICA VETERINARA romani0201 9 eu

Presedintia Romaniel la Consiliul Uniunli Europene

ANUNT CONCURS

In conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicati(r2), cu modificarile si completarile ulterioare si ale H.G. nr. 611/2008 .privind
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare, Institutul de Igieni si Sinitate Publicd Veterinara,
cu sediul in Bucuresti, sectorul 2, str. Campul Mosilor nr. 5, organizeaza concurs pentru
ocuparea functiei publice de executie vacantd de Consilier, clasa I, gradul profesional
asistent din cadrul Biroului Juridic, Resurse Umane, Salarizare si IT.

Conditii de participare: studii universitare de licenta, absolvite cu diplomad, respectiv
studii superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in Domeniul
fundamental: Stiinte sociale; Ramura de stiintd: Stiinte economice; Domeniul de licenta:
Contabilitate; Specializarea: Contabilitate si informatica de gestiune.

- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: 1an

Candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile prevazute la art. 54 din Legea nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd (12), cu modificarile si
completarile ulterioare.

Data si ora desfasurarii probei scrise: 04.07.2019, orele 10"

Data si ora desfasurarii interviului 10.07.2019, orele 10"

Probele concursului se desfisoard la sediul LI.S.P.V. din str. Campul Mosilor nr. 5,
sector 2.

Candidatii vor depune dosarele de inscriere in termen de 20 zile de la data publicarii
anuntului de concurs in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a III (in perioada 03.06 —24.06.
2019, inclusiv), la secretariatul comisiei de concurs din cadrul LI.S.P.V., str. Campul Mosilor
nr. 5, sect. 2, Bucuresti. Persoana de contact — Laura Grigoras-Achiri — consilier juridic. Date
contact: tel. 021.252.46.51, e-mail: laura.grigoras@;iispv.ro.

Dosarele de concurs vor contine in mod obligatoriu urmdtoarele documente:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari i perfectionari;

e) copia carnetului de muncd si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in muncd si, dupd caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice;

f) copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;
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h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinfa care sd ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele mentionate se prezintd in copii legalizate sau Insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs.

Bibliografia si atributiile din fisa postului sunt afisate la sediul institutiei si pagina web:
WWW.1iSpV.ro.

Informatii suplimentare se pot obtine de la Biroul Resurse Umane, la sediul institutului,
sau prin telefon la nr. 021.252.46.51

——

DIRECTOR s
Dr. Rodica TAN V_.Sqiexu.,,ﬁ oo
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propusi pentru concursul organizat in vederea ocupirii functiei publice vacante de
consilier, clasa I, gradul profesional asistent
din cadrul Biroului Juridic, Resurse Umane, Salarizare si I'T

1. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatéd(r2), cu modificérile

si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata;

Constitutia Roméniei, republicatd

Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare;

LEGE- CADRU nr. 153/2017 privind salarizarea unitard a personalului platit din fonduri

publice, cu modificrile si completérile ulterioare;

6. Hotirdrea Guvernului nr. 250/1992, republicatd, privind concediul de odihnd si alte
concedii ale salariatilor din administratia publicd, din regiile autonome cu specific deosebit
si din unitaile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Hotdrarea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare;

8 Hotirarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

9. Hotararea Guvernului nr. 553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici;

10. Hotardrea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

11. Ordinul presedintelui A.N.F.P. nr. 13601/2008 pentru aprobarea termenelor si a formatului
standard de transmitere a datelor si informatiilor privind planul anual de perfectionare
profesionald si fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici, cu modificérile si
completarile ulterioare;

12.Ordonantd de Urgentd  nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sinitate, cu modificarile si completarile ulterioare;

13. Ordinul ministrului sanatatii nr. 15/20 gf/pﬂ@g“ljdinj ianuarie 2018 pentru aprobarea
Normelor de aplicare a prevederilor dgtiniairs El’ﬁr;iémﬁ a_Guvernului nr. 158/2005
privind concediile si indemnizatiile dc{s}\é‘m‘ﬁr)i social b‘@t{:‘ a
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Atributiile postului de consilier, clasa |, gradul profesional asistent
din cadrul Biroului Juridic, Resurse Umane, Salarizare si IT

Potrivit atributiilor specifice stabilite prin prezenta fisd de post, titularul contribuie in
actul de control oficial, sprijinind, prin aceasta, controlul respectarii legislatiei
aplicabile in domeniul de activitate pentru care este autorizat, astfel:

- intocmeste statele de functii, in conformitate cu structura organizatorica aprobata si
in limita prevederilor bugetare; actualizeaza statele de funciii in conformitate cu
dispozitiile legale si stabileste salariile de baza;

- tine evidenta numericd si nominald pe functii, categorii, clase, grade si trepte
profesionale a personalului;

- intocmeste Planul anual de ocupare a functiilor publice vacante;

- intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, gestioneaza contractele
incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o
pericada mai mare de 90 de zile;

- intocmeste proiectul de buget privind cheltuielile cu salariile, numarul maxim de
posturi in structura de personal propusé si fondul aferent salariilor de baza;

- asigurd secretariatul examenelor si concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante, temporar vacante si avansare in grade profesionale;

- intocmeste anunturile pentru organizarea concursurilor in vederea ocuparii
posturilor vacante si asigura publicarea acestora;

- actualizeaza, conform HG 553/2009, baza de date privind evidenta functiei publice
si a functionarilor publici si asigurd transmiterea acesteia catre AN.SV.SA. si
AN.F.P,;

- opereaza modificarile intervenite in baza de date a salariafilor; solicitd angajatilor
informatii/documente necesare unei evidente corecte;

- actualizeaza programul de calcul al salariilor in conformitate legislatia in vigoare;

- calculeaza drepturile salariale, conform fiselor de pontaj si legislatiei in vigoare si
intocmeste statele de plata; asigura semnarea statului de catre persoanele
desemnate;

_ verificd certificatele medicale si calculeazd indemnizatile conform codurilor
inscrise(codul bolii);

- intocmeste, lunar, situatia centralizatoare privind plata drepturilor salariale si o
transmite, corect si la timp, Serviciului Economic si Administrativ in vederea efectuarii
viramentelor;

- intocmeste si depune la termen declaratiile lunare privind plata impozitului si
contributiilor la bugetul de stat si bugetul asigurarilor sociale;

- informeaza angajatii cu privire la modificarile drepturilor salariale;

- asigura completarea si transmiterea formularelor necesare institutiilor bancare
pentru alimentarea cardurilor de salarii;

- Intocmeste situatia monitorizarii cheltuielilor de personal si fluturasii de salarii;

- intocmeste necesarului de cheltuieli de personal prin fundamentarea acestora pe
fiecare articol bugetar,;

- calculeaza si intocmeste statele de plata aferente platii concediilor de odihna;

_ intocmeste raporte privind veniturile anuale ale salariatilor precum si ale
persoanelor lichidate in cursul anului;

- arhiveaza lunar statul de salarii si documentele care au stat la baza Tntocmirii
acestuia, precum si toate raportele generate de plata drepturilor salariale;




- intocmeste si transmite catre CAS-MB cererea de recuperare, de la Fondului
national unic de asigurari sociale de sanatate, a sumelor pentru concedii Si
indemnizatii;

- elaboreaza raspunsurile chestionarelor transmise de Institutul National de Statistica
- Chestionar privind Indicatorii pe tremen scurt in servicii - SERV TS, Ancheta
locurilor de munca vacante, Costul anual al foriei de munca;

- gestioneazi dosarele profesionale si personale ale salariatilor si fisele de post;
urmareste intocmirea figei postului pentru fiecare salariat, asigura inmanarea
acesteia titularului si o arhiveaza in dosarul profesional/personal;

- asigura implementarea prevederilor legale privind declaratile de interese i
declaratiilor de avere pentru persoanele cu functii de conducere/control i functionarii
publici;

- participa la elaborarea si revizuirea procedurilor specifice pentru activitatile ce este
necesar a fi procedurate in vederea asigurérii dezvoltérii SCI/M la nivelul biroului;

- nsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitaii si sanatatii in
munca si masurile de aplicarea acestora;

- comunica imediat conducerii orice situatie de muncad despre care are motive
intemeiate s o considere un pericol pentru securitatea si sénatatea lucratorilor,

- aduce la cunostinta conducerii accidentele de munca suferite de propria persoana,

- respectd ntocmai procedurile specifice activitatii desfasurate;

- realizeaza orice alte activitati, dispuse de conducerea ierahica, in baza legislatiei in
vigoare, n limita competentelor specifice.




