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a a unui post vacant : Inspector Specialitats formare, evaluare si
selectie profesionala, _cod COR 242404, din cadrul Biroului Resurse Umane, Perfectionare -Regia
Autonoma Judeteand de Drumuri Arges R.A.

Cerinte, competente si abilititi cerute candidatilor:
e capacitate deplina de exercitiu;
e stare de sanatate buna (in cazul in care va fi selectat, starea de sanatate va trebui atestata pe baza de examen
medical de specialitate-fisa de aptitudine);
e are studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta:
e prezinta C.V. in format Europass potrivit modelului comun european aprobat prin H.G. nr.1.021/2004
pentru aprobarea modelului comun european de curriculum vitae;
cursuri resurse umane si sa prezinte in acest sens atestatele de perfectionare si certificatele de competente eliberate
“de formatorii autorizati de institutiile statului;
e nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra statului sau contra autoritatii, de serviciu sau in
legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
savarsite cu intentie, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
e Diplomat si comunicativ; riguros, organizat, calm si rabdator, spirit critic, receptivitate la nou, perseverenta,
Cunostinte specifice :
- Legislatie in domeniul resurselor umane,
- Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - sunt necesare cunostinte de operare: Microsoft
Word, Microsoft Excel, Power Point, Acces, Internet Explorer, - nivel mediu
- sa utilizeze Registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic.
Dosarul de inscriere la concurs trebuie si cuprinda urmitoarele documente:
a. Formularul de inscriere (se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul comisiei de concurs);
b. curriculum vitae, potrivit modelului comun european aprobat prin Hotararea Guvernului nr. 1.021/2004 pentrt
aprobarea modelului comun european de curriculum vitae:
recomandare de la ultimul loc de munca,
copie acte studii , atestate;
copia actului de identitate;
copie certificat de nastere,
copie certificat de casatorie(daca este cazul):
copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverinta :
cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere ca nu are antecedente penale;
adeverinta care si ateste starea de sandtate corespunzatoare functiei de inspector de specialitate formare,
evaluare si selectie profesionala, cod COR 2424045
k. un dosar cu sina.
in cazul documentului prevazut la litera i, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus declaratie pe
propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului
judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.Documentele vor fi certificate pe baza
originalului.
Atributii si raspunderi aferente postului conform fisei postului nenominale anexata la prezenta.
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Concursul va consta in urmitoarele probe:

» Selectia_dosarelor, (Nu vor fi luate in considerare candidaturile care nu vor indeplini conditiile minimale
solicitate in specificatiile postului) iar rezultatul acesteia se face prin mentionarea sintagmei ,,admis” sau
,respins”, insotitd de motivul respingerii dosarului, dupa caz, Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei
dosarelor de inscriere se depun in maximum 24 de ore de la afisarea rezultatului, la secretarul comisiei de
solutionare a contestatiilor;




/

‘/ » Proba scrisa va avea loc in data de {Jq) \l - ()\“, lgora lO (verificarea cunoStintelor teoretice din
' 4 bibliografia afisata la sediu si pe site www.rajdarges.ro prin lucrare scrisa — 50%);
La aceasta proba vor participa doar candidatii care au fost declarati ,,admis” la rezultatul final al selectiei dosarelor;
Rezultatul probei ,.scrisa” va fi afisat la sediul regiei, cu precizarea punctajului obtinut si a sintagmei ,.admis” sau
,respins”;
> Proba interviu-50% (intrebari standard pentru evaluarea abilitatilor, aptitudinilor si competentelor si intrebari grila
din bibliografia afisatd la sediu si pe site www.rajdarges.ro).Se pot prezenta la urmitoarea etapi doar candidatii
declarati admisi la etapa precedentd. Numai candidatii admisi la proba scrisi(minim nota 7) vor fi invitati la
interviu.

Pentru a putea fi declarat admis, candidatul trebuie s obtind la fiecare probd minim nota 7. Va fi selectat candidatul

care a obtinut minim nota 7 (sapte) la toate probele de concurs, in ordine descendentd a mediilor.

Nota finald se va calcula dupd cum urmeaza: (P.S. * 0,5 +17%0,5)

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul REGIEI AUTONOME JUDETENE DE DRUMURI
ATﬁEi ﬁ.A din strada George Cosbuc, nr.40, Pitesti- Biroul Resurse Umane, Perfectionare péani la data de
LN AN - 2015, ora_r_Q “

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul regiei-Biroul Resurse Umane, Perfectionare .
Dosarul de concurs poate fi retras pe baza cererii scrise a candidatului. In acest caz, secretariatul comisiei de
examinare si evaluare va pastra o copie a dosarului, pe care o va arhiva.

Sef Birou Resurse Umane, Perfectionare
Elena Rujoiu
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:‘FISA POSTULUI  -anexa la publicatia nr. ?)?\j( JOg L) - 90K

Functia si codul COR ce caracterizeazd postul : Inspector specialitate formare, evaluare si selectie
profesionala, cod COR 242404,
Atributiile si raspunderile ce revin postului:

I.Intocmeste formele de angajare: completare de formulare contract individual de munca, fisa cu datele personale,
verificarea ca in dosarul personal sa existe fisa medicala eliberata de medicul de medicina muncii, cv, copii dupa:
diplomele de studii, certificate de pregétire profesionala, certificate de nastere, C.l., cazier, recomandare, rapot
REVISAL etc.,
2.Asigurd intocmirea lucrarilor pregatitoare in vederea organizarii si desfasurarii concursului- examenului pentru
angajarea, promovarea si testarea cunostiintelor profesionale personalului si participd in comisiile de examinare/
contestatii/ secretariat ,
3.Intocmeste referate si proiecte de decizii,
4.Urmareste si gestioneaza intocmirea fisei postului si a fiselor de evaluare anuale de catre sefii ierarhici pentru
salariatii regiei,
5.Tine evidenta documentatiei necesare a activitatii biroului, privind salarizarea, fluctuatia de personal: angajari,
promovari, detasari, suspendari, plecari din regie,
6.Intocmeste si actualizeaza dosarul personal si profesional pentru fiecare salariat contractual cat si arhiveaza dosarele
de personal pentru personalul lichidat si a altor documente din cadrul biroului,
7.Intocmeste si transmite situatiile statistice aferente structurii castigurilor salariale, anchetei locurilor de munca
vacante si informative privind numarul de personal conform prevederilor legale,

_ - Verifica intocmirea corecta a pontajelor de catre cei desemnati sa le execute si existenta ca anexe: referate pentru ore
suplimentare(daca e cazul) si tabele cu sporurile acordate salariatilor,
9.Intocmste dosarelor de pensionare conform legislatiei in vigoare,
10. Calculeaza numarul mediu lunar, trimestrial si anual de salariati,
I1. Intocmeste registrul general de evidentd al salariatiilor — in format electronic si il completeaza la zi conform
prevederilor legale,
| 2. Pregiteste documentele necesare auditurilor interne sau externe,
13. Urmareste intocmirea si gestioneaza fiselor de evaluare anuale de catre sefii ierarhici si a fisei postului pentru
salariatii regiei, iIntocmite de sefii compartimentelor si le face cunoscut sub semnatura salariatiilor,
14. Opereaza pe calculator programe specifice domeniului sau de activitate;
5. Urmiéreste derularea contractului de prestari servicii medicale de medicina muncii — fise medicale aferente
salariatilor;
16. Colaboreaza cu toate directiile, serviciile si birourile din cadrul regiei; aduce la cunostintai Compartimentului
Financiar-Salarizare modificarile aparute in relatiile de munca (angajari, incetarea raporturilor de muncé, concedii fira
plata, nemotivate, suspendari etc.);
1 7. Verificd veridicitatea pontajelor intocmite de sefii compartimentelor si le avizeaza si verificad prin sondaj condicile
de prezentd cu pontaje,
18. Gestioneazd propunerile transmise de sefii de compartimente, in vederea cuprinderii in programele de pregatire,

~_nstruire si testare a personalului, a specialistilor implicati in activitatile specifice fiecarui compartiment, N

19. Intocmeste planul anual de formare profesionald dupa stabilirea cerintelor de pregitire profesional de citre
compartimentele functionale ale regiei,
20. Studiaza legislatia muncii in vigoare,
21. Intocmeste si depune la AJOFM ofertele (situatia locurilor vacante)pentru posturile scoase la concurs,
22. Colaboreaza cu AJOFM, Casa Judeteana de Pensii, [TM conform prepederilor legale,
23. Elaborarea procedurilor de lucru privind principalele activititi de resurse umane si sd se asigure de respectarea
acestora de catre intreg personalul,
24. Intocmeste lunar tabelul nominal cu salariatii care primesc tichete,
25. Asigura incheierea, modificarea si desfacerea contractelor individuale de munca pentru toti salariatii,
26. Intocmeste informarea si o transmite salariatului cu privire la modificarile care se intentioneazd si se aduci la
(contract individual de munca) conform Codului Muncii,
27. Respectd normele de disciplina muncii impuse de institutie; sd respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si
P.S.1. din obiectivul unde desfasoara serviciul,
28. Respectd normele stipulate in R. L. si raspunde pentru toate actele intocmite;
29. Indeplineste si alte activitati specifice compartimentului din care face parte, rezultate din acte normative sau
stabilite de seful ierarhic.
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REGIA AUTONOMA JUDETEANA
DE DRUMURI ARGES R.A.
Pitesti , str .George Cosbuc nr.40 ,, Sediul Central”. Jjudetul Arges
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pentru  sustinerea concursului/examenului in data % = 2015_, ora 10, Tin=vederea locupirii, pe

perioadd nedeterminatd a postului vacant Inspector Specialitate formare, evaluare si selectie profesionala, cod COR
242404 . din cadrul Biroului Resurse Umane, Perfectionare-Regia Autonoma Judeteana de Drumuri Arges R.A.

» Regulamentul de organizare si functionare al Regiei Autonome Judetene de Drumuri Arges

R.A.(wwwrajdarges.ro);

» Codul Muneii - Legea 53/2003;
» Hotardre Guvernului nr. 600/2007 privind protectia tinerilor la locul de munca:
»  Lege 202/2002 privind egalitatea sanselor intre femei si barbati ;

» Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locul de muncd cu normele de
aplicare;
—» Hotararea Guvernului nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
» Legeanr. 477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice;
» Legeanr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile de interes public;
# Legeanr. 319/2006 a securitalii si sdnatatii in munca:
» Hotardrea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare:
» Lege nr. 76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea ocuparii fortei de munca;
> Legenr. 62/2011 a dialogului social :
» LEGE nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si
completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum si pentru modificarea si completarea altor acte normative;

~# Ordonanta de urgenta nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate;

Y

Ordin nr. 64/2003 pentru aprobarea modelului-cadry al contractului individual de munca:

» Ordinul al ministrului muncii, familiei si protectiei sociale si al presedintelui Institutului national de statistica
nr.1832/856 din 06.07.201 1privind aprobarea(COR)-nivel de ocupatie;

» ORDONANTA nr.129/2000 privind formarea profesionala a adulilor ;

» Hotérdrea Guvernului nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonangei
Guvernului nr. 129/2000 privind formarea profesionala a adultilor;

» Lege nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice,Bazele utilizarii aplicatiilor de calcul tabelar; aplicatia

excel din microsoftoffice.

Nota: candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,
modificirile si completirile ulterioare publicarii a acestora.

Sef Birou Resurse Umane, Perfectionare
Elena Rujoiu
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