ROMÂNIA                                                                                                 ANEXĂ       

JUDEŢUL VRANCEA                                                  

CONSILIUL JUDETEAN
BIBLIOGRAFIE

pentru concursul/examenul organizat în vederea ocupării pe perioadă nedeterminată a funcției publice de execuție vacante de consilier clasa I gradul profesional superior din cadrul Serviciului resurse umane și informatizare

1. Constituția României, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

2. Titlul I și II ale părții a VI-a din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului  nr.57/2019  privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

3. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și tratament între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare; 
5. Hotărârea nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările și completările ulterioare;
6. Hotărârea nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzător funcţiilor contractuale şi a criteriilor de promovare în grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plătit din fonduri publice, cu modificările și completările ulterioare;

7. Hotărârea nr.250/1992 privind concediul de odihnă şi alte concedii ale salariaţilor din administraţia publică, din regiile autonome cu specific deosebit şi din unităţile bugetare, cu modificările și completările ulterioare;

8. Legea nr. 53/2003 (Codul Muncii), republicată, cu modificările și completările ulterioare.
Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.
Atribuţiile postului :

1. operează în aplicația de salarizare ADI-COM SOFT toate modificările intervenite pe linie de salarizare, personal;

2. întocmeşte statele de plată pentru personalul din aparatul de specialitate cu drepturile salariale şi răspunde de realitatea, exactitatea datelor şi legalitatea operaţiunilor;

3. întocmeşte situația nominală pentru alimentarea conturilor privind salariile

4. stabileşte vechimea în muncă şi vechimea în specialitatea studiilor absolvite pe baza datelor din carnetele de muncă, adeverințe şi din registrul salariaţilor;

5. calculează lunar indemnizaţiile consilierilor judeţeni şi membrilor ATOP Vrancea, până la brut;

6. fundamentează propunerile privind cheltuielile de personal pentru aparatul de specialitate al Consiliului Județean, consilieri judeţeni si membrii ATOP Vrancea şi îl transmite Direcției economice în vederea includerii în proiectul de buget anual şi actualizează acest fond ori de câte ori este necesar;

7. asigură secretariatul comisiilor de concurs şi de soluţionare a contestaţiilor la concursurile organizate în cadrul Consiliului Judeţean Vrancea potrivit legislației în vigoare;

8. colaborează cu șefii de compartiment pentru întocmirea sau actualizarea fișelor posturilor și asigură gestionarea acestora;

9. asigură şi urmăreşte îndeplinirea procedurii de evaluare anuală a performanţelor profesionale individuale ale funcţionarilor publici şi personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate, în raport cu îndeplinirea atribuţiilor şi a răspunderilor corespunzătoare fiecărui post, precum și a conducătorilor instituțiilor din subordine;

10. pe baza propunerilor făcute de către personalul de conducere, întocmește și transmite Agenției Naționale a Funcționarilor Publici datele şi informaţiile privind planul anual de perfecţionare profesională, precum şi fondurile alocate în scopul instruirii funcţionarilor publici încadrați în aparatul de specialitate;

11. întocmeşte documentaţiile necesare emiterii dispoziţiilor preşedintelui consiliului judeţean privind numirea, încadrarea, promovarea, redistribuirea, transferul, detașarea, pensionarea și încetarea raporturilor de serviciu/muncă   ale funcţionarilor publici şi a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate potrivit legislației în vigoare;

12. gestionează și actualizează Registrul general de evidență a salariaților din aparatul de specialitate al Consiliului Județean, potrivit legii, și transmite on-line, prin intermediul portalului Inspecției Muncii, Registrul general de evidență a salariaților (ReviSal);

13. acordă asistență de specialitate unităților subordonate Consiliului Județean Vrancea;

14. întocmește referate de specialitate și proiecte de hotărâri, conform legislației în vigoare,  pentru unitățile subordonate Consiliului Județean Vrancea;

15. asigură elaborarea actelor adiţionale ale contractelor de management ale directorilor / managerilor instituţiilor de cultură cu privire la programul minimal, precum şi ale altor modificări ale clauzelor contractuale; 

16. asigură întocmirea şi eliberarea, la cerere, de adeverinţe pentru salariaţii Consiliului Judeţean Vrancea;

17. eliberează adeverințe privind stagiul de practică efectuat de studenți, la solicitarea acestora, în cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Județean;

18. întocmește note de lichidare pentru personalul din aparatul de specialitate al Consiliului Județean al cărui raport de muncă/serviciu încetează;

19. întocmeşte şi înaintează instituţiilor abilitate declaraţiile lunare privind contribuţiile obligatorii prevăzute de lege;

20. întocmeşte monitorizarea cheltuielilor de personal;

21. soluţionează scrisorile şi sesizările persoanelor fizice şi juridice care intră în sfera de competenţă a compartimentului, după caz;

22. elaborează şi actualizează procedurile operaţionale de lucru şi registrul de riscuri pentru activităţile din cadrul Serviciului;

23. efectuează gruparea documentelor serviciului în unităţi arhivistice şi le depune la arhivă pe bază de proces-verbal;

24. Asigură şi păstrează curăţenia la locul de muncă;

25. Asigură confidenţialitatea lucrărilor;
26. Respectă Regulamentul de ordine internă şi Regulamentul de organizare şi funcţionare aparatului de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea;
27. Respectă normele de disciplină şi normele etice în îndeplinirea atribuţiilor, în relaţiile cu salariaţii şi funcţionarii publici din aparatul de specialitate al Consiliului Judeţean Vrancea şi cu cetăţenii;
28. Respectă legislația de specialitate și termenele prevăzute de lege, precum și rezoluția stabilită de șeful ierarhic superior;
29. Respectă/aplică procedurile stabilite și aprobate prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea;
30. Actualizează cunoştinţele în materie de legislaţie specifică domeniului de activitate;
31. Colaborează cu celelalte servicii şi birouri din cadrul aparatului propriu al Consiliului Judeţean Vrancea;
32. Predă, în timp util documentația, spre avizare, astfel încât să existe timp fizic și pentru avizarea documentației de către conducerea Consiliului Județean Vrancea;
33. Răspunde conform legii pentru bunurile aflate în folosinţă;
34. Neducerea la îndeplinire/refuzul nejustificat al termenelor și activităților prevăzute în proceduri/fișa postului, atrage sancționarea disciplinară și consemnarea în fișa de evaluare; 
35. În perioada absenței de la serviciu și în perioada concediilor de odihnă, atribuțiile funcționarului în cauză vor fi redistribuite funcționarilor desemnați de către șeful ierarhic superior; 

36. Refuzul îndeplinirii unei sarcini se face în scris şi motivat, trebuie să aibă temei legal, şi se transmite în termen de 24 de ore de la primirea sarcinii persoanei care a emis dispoziţia;
37. Răspunde, după caz, contravențional, administrativ, civil sau penal pentru faptele săvârșite în exercitarea atribuțiilor ce îi revin, în condițiile legii;
38. Își angajează răspunderea  pentru actele administrative la emiterea / fundamentarea / aprobarea cărora participă, răspunzând în cazul producerii unor consecințe vătămătoare;

39. Refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actul administrativ, precum și eventualele obiecții cu privire la legalitate se face în scris, în termen de 3 zile lucrătoare de la data primirii actului, și se înregistrează într-un registru special destinat acestui scop;
40. Întocmeşte rapoarte cu privire la activitatea desfăşurată şi la gradul de îndeplinire a obiectivelor individuale anual sau de câte ori este solicitat sau necesar.
41. Îndeplineşte şi alte obligaţii care reies din actele normative în vigoare;
42. Îndeplineşte şi alte sarcini repartizate prin rezoluție de conducătorul ierarhic superior sau prin dispoziția președintelui Consiliului Județean Vrancea.
