Consiliul Judetean Covasna Pirectin Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilulai

Kovdsrzna Megye Tardicsa Srocialis Bllitdst 81 Gyermekvédelmi Vezérignzgatdsdy
Covasna Counly Council Social Care and Child Protection General Dircciorate
Anexa 1 APROBAT

la Anuntul nxgmﬁ /9_%.‘;_—_-.2025

Director general
'APRAdolf Jozsef

ATRIBUTH

ale postului vacant de inspector, clasa I, grad profesional superior in Compartimentul tehnic,

patrimoniu, achizitii publice, contractare servicii

Atributiile postului:

o =

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

raspunde de situatia juridicd a imobilelor aflate in patrimoniul DGASPC Covasna,

clarificd situatia juridicd a imobilelor neintabulate,

pregéteste dosarul necesar pentru intabularea imobilelor nou dobandite,

participd la inventarierea anuald a investitiilor in curs de executie,

verificd conformitatea facturilor cu contractele Incheiate si aplicarea stampilei "Bun de platd”
pe facturi,

verificd documentele care atestd bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sau
din care reiese obligatii de plata certe, care se vizeaza pentru "Bun de platd”, prin care se atestd
cd serviciul a fost efectuat corespunzitor de citre furnizor si ca toate pozitiile din facturd au
fost verificate.

participa la elaborarea documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie publicd si a
documentelor suport, pe baza necesitdfilor transmise de  subumnitati / servicii /
birouri/compartimente apartindtoare DGASPC Covasna;

participa la atribuirea contractelor de achizitie publica si la incheierea acordurilor cadru;
participa in comisiile de evaluare a ofertelor;

participd la aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire a achizitiilor publice;

rdspunde de obtinerea avizelor, autorizatiilor aferente imobilelor noi;

tine legdtura permanentd cu furnizorii, prestatorii si executantii;

monitorizeaza contractele privind :

- servicii de furnizare gaze naturale;

- servicii de furnizare energie electrics;

- servicii de alimentare cu apd potabild si de canalizare;

- servicii de televiziune si de internet;

- servicii publice de salubrizare;

-~ servicii postale;

urmadreste derularea contractelor si indeplinirea obligatiilor asumate;

colaboreazd cu oficiul juridic la incheierea contractelor de achizitie publicd solicitind dupa caz
modificarea sau Incetarea lor;

asigurd evidenta imobilelor aflate iIn proprietatea/administrarea directiei generale prin
intocmirea unui dosar separat pentru fiecare imobil care contine documentele doveditoare ale
acestuia;
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Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentufui European i al Consiliutui din 27 aprilic 2616 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce
priveste pretucrarsa datelor cu caracter persenat gi privind libera circulatie a acestor date st de abrogare a Directivei 95/46/CFE, informatiile referitoare la datele cu
caracter personal cuprinse in acest document sunt cordfidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv perscanei/persoanelor mentionate ca destinatar/destinatari gt altor
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fntocmeste si transmite (trimestrial) la Institutul National de Statisticd rapoarte statistice
referitoare la investitii;

17. intocmeste materiale documentare, sinteze, rapoarte, planuri de munci i alte lucrdri necesare
privind activitatea compartimentului;

18. tine evidenta contractelor de achizitie publicd si indosaricazd documentele in vederea
arhivarii, conform legii si predd acestea In termenul stabilit la arhiva institutiei ;

19. indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale,

20. respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Directiei, de
Regulamentul de organizare internd, precum si de prevederile Codului de Conduitd a
functionarului public;

21. identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor generale si specifice aferente
compartimentului unde-si desfdsoard activitatea;

22. sesizeazd responsabilul de riscuri de la nivelul serviciului/compartimentului cu privire la
riscul identificat;

23. participd, impreuni cu responsabilul de riscuri la analizarea {i evaluarea riscului identificat;

24. elaboreazd procedurile formalizate legate de activitatea proprie;

25. respectd si aplicd procedurile proprii ale compartimentului si cea privind managementul
riscurilor.

26, pistreazd confidentialitatea datelor cu caracter personal, a caror prelucrare o efectuezét in
conditiile legii, in vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu, conform Regulamentului UE
privind protectia generala a datelor 2016/679.

Intocmit:
Sef serviciu,
VARGA%Terezia
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Anexa 2

la Arungul o, 580 02 \Q 2025
“‘“‘AQROBAT
;réc- rgenerai

‘:\5..»“

BIBLIOGRAFIE / TEMATICA
pentru concursul organizat in vederea ocupdrii functiei publice de
inspector, clasa I, grad profesional superior in
Compartimentul tehnic, patrimoniu, achizitii publice, contractare servici

1) Constitutia Romaniei, republicata,
cu tematica; Constitutia Romaniei, republicata

2) Parteal, titlul I si tithul I ale partii a II-a, titlul T al partii a TV-a, titlul I si Il ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgen{d a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

3) Ordonantd Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare,
cu tematica: Ordonantd Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare,

4} Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu_tematica: CAPITOLUL I Disporzitii generale; CAPITOLUL IL: Egalitatea de sanse si
tratament intre femei si barbaii in domeniul muncii.

5) Hotirirea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociala si a structurii orientative de personal,
cu tematica: Anexa 1 — Regulamentul-cadru din 8 noiembrie 2017 de organizare si
functionare al Directiei generale de asistenta sociald si protectia copilului;

6) Hotarirea Guvernului nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al
documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din
fonduri publice, cu modificdrile gi completérile ulterioare.

cu tematica; CAPITOLUL H - CAPITOLULIV:

Intocmit:
Sef serviciy,
V. GA Terezia

Operator de date cu caracter personal nr. 3869 si 5870

Ro-520064, Sfintu Gheorghe, Strada Presei nr. 8/A, judetul Covasna Pag. 1

tel./fax: +40 267 314 660, e-mail: monitorizare@protectiasociala.ro

Conferm prevederilor Regulamentulni {UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliniui din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanclor fizice in ceea ce
privegte prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatic a acestor date gt de abrogare a Directivei 95/46/CE, informatiile referitoare Ia datele cu
caracter personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv persoanci/persoancior menfionate ca destinatar/destinatari si altor
persoane awtorizate sii-l primeasch. Dac ati primit acest document In mod eronat, v adresiim rugimintea de a returna documentu primit expeditorufui,




Consiliuf Judetean Covasna Directia Generaldi de Aststentd Soctald s Protectia Copilului

Kovaszna Megye Tandcsa Szocidlis Elldtasi és Gyermekvédelmi Verdrigazgatasdg . 7 74
Covasna County Council Social Care and Child Protection General Drivectorate

Anexa 1 APROBAT

la Anunful nrs ke 05, 3—2025 ===Plyector general

¥ B
ey
£

Compartlmentul resurse umane

Atributiile postului:

1. Intocmeste si elaboreazi statul de plati pentru angajatii in regim contractual in baza pontajelor
intocmite de citre sefit subunitdfilor sau de cltre persoanele desemnate in acest sens, pentru
subunititile DGASPC Covasna;

2. Efectueaza toate procedurile previzute de lege in privinta angajérii, promovarii, mutdrii de pe un
post pe altul, desfacerii contractului individual de muncd pentru personalul din unitétile mentionate
la punctul I;

3. Realizeazd activitatea de secretariat a comisiilor de concurs, respectiv a comisiilor de solujionarea
contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea posturile aferente functiilor contractuale
/unctiilor pubhce dupa caz;

4. Intocmeste si elaboreazi contractele individuale de munci, dispozititle de angajare, de eliberare, de

promovare, salarizare, acte aditionale, pentru personalul aflat {a subunitiile mentionate la punctul

1;

Intocmeste dosarele de pensionare ale angajatilor care indeplinesc conditiile de pensionare;

6. Intocmeste statele de platd, efectueazi lunar calculele privind drepturile salariale ale angajatilor din

subunititile DGASPC COVASNA;

Completeazi certiticatele de boald;

Raspunde de intocmirea listelor nominale cu resturile de platd ale salariatilor si trimiterca  acestora

citre binci in format electronic si in formi tiparitd in vederca alimentdrii conturilor personale pe

card;

9. Listeaza si distribuie lunar ,fluturasii”, cu date extrase din statele de salarii, personalului din cadrul
unitdtilor mengionate la punctul 1;

10. Tine evidenta vechimii in munc# a persoanelor aflate la unititile menionate la punctul 1;

11. Pastreazi in format electronic adeverintele (inlocuitoare a cdrfilor de muncd) ale angajatilor
unitatilor mentionate la punctul 1, pe care le actualizeazd/completeazi astfel incdt s& contind
inregistririle "la zi”;

12. Efectueaza, in termen, orice inregistrare si/sau modificare previzuta de lege in REGES ONLINE -
pentru personalul din unitatile mentionate;

13. Gestioneaza, actualizeazi si tine la zi dosarcle profesionale gi dosarele personale ale salariatilor in
vederea asiguririi unei bune gestiuni a resurselor umane in cadrul D.G.A.S.P.C. Covasna si
unititile sus mentionate;

14. Colecteazi st valorifici fisa de evaluare a persoanelor de la unititile DGASPC Covasna;

15. Colecteazi si verificd, conform legii, programirile de concedii intocmite de sefii subunitatilor; fine
evidenta concediilor de odihni, de evenimente familaiale, de studii, de boald, de sarcina si lehuzie;

16. Elaboreaza adeverintele prin care se certifici - calitatea de salariat, vechimea in munc, vechimea
in specialitate sau in functie, nivelul de salarizare - solicitate de angajatii/fosti angajati la unitatile
DGASP Covasna. in cazul in care documentele care atesti datele solicitate sunt in arhiva institutiei
va apela la serviciul administrativ pentru a pune la dispozitie documentele necesare, pe baza de

proces verbal.
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Consttiul Judetean Covasna Directia Generals de Asistentd Sociald ¢i Protectia Copiluiui

Kovaszna Megye Tanacsa Srocidlis Ellatasi és Gyermekvidelmi Verdrigangatossy
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Furnizeazi datele solicitate de ciitre persoana rispunzitoare cu privire la raportirile statistice funare
si trimestriale care trebuie inaintate la ANPCA, Directia Judefeand de Statistic;

Colaboreazi cu Inspectoratul Teritorial de Muncd, AJOFM, Casa Judeteand de Pensii gi Asiguriri
Sociale, Casa Judeteani a Asiguririlor de Sanatate, Bancile Comerciale;

Acorda sprijin unitatilor DGASPC Covasna. la intocmirea pontajelor, a condicii de prezen{d;

Pentru buna desfisurare a activititii se consultd, dupi caz, cu personalul Biroului juridic;

Urmireste publicatiile de specialitate, precum si Monitorul Oficial, in legiturd cu legislatia si
noutitile ce apar in domeniile de specialitate;

Indosarieazi documentele pe care le intocmeste in vederea arhivarii si, conform legii, le predi in
termenul stabilit la arhiva institutiei;

Controleazi §i propune misuri pentru remedierea unor deficiente in activitatea ce {ine de personal —
salarizare la unitagile DGASPC Covasna;

Contribuie la elaborarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al Directiei, precum i
Regulamentului Intern;

Rispunde de evidenta si organizarca participarii functionarilor publici si a personalului contractual
la programele de formare continud, si urmireste efectuarea lor;

Planificd si realizeazd activititile de informare, formare si Indrumare metodologicd, in vederea
cresterii performantei personalului care administreazi si acordd servicii sociale aflate n
administrare proprie;

Raspunde de intocmirea si depunerea la termen a declaratiilor lunare in legaturd cu contributiile
salariale in lipsa sefului de birou;

Pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal, a céror prelucrare o efectuezi in conditiile
legii, in vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu, conform Regulamentului UE privind protectia
generald a datelor 2016/679;

Se preocupd permanent de imbunatagirea pregatirii profesionale;

fndeplinegte orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele prevederilor legale;
Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare, Regulamentul intern, Codului
de conduitz a functionarului publici §i Contractului Colectiv de Munci, incheiate la nivelul
Directie;

Raspunde de intocmirea statului de funcfiuni, in conformitate cu organigrama si statul de functii
aprobat, cu ocazia modificirilor,

Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor gencrale si specifice aferente biroului
resurse umane;

Sesizeazi responsabilul de riscuri de la nivelul biroului resurse umane cu privire la riscul
identificat;

Participé impreuni cu re@ponsabiiul de riscuri la analizarea gi evaluarea riscului identificat respectd
si aplicd procedurile proprn ale biroului si cea prlvmd managementul riscurilor;

Intocmeste, respectd si aplicd procedurile proprii ale biroului resurse umane, precum si cea privind
managementul riscurilor,

Intocmit:
Sef serviciu,
VAR Terezia
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Anexa 2

la Anuntul nr. 580 /6. Rooos
APROBAT,
Director general,
)I’%P{ Adalf-Jozsef

LIRS

BIBLIOGRAFIE/ TEMATICA T
pentru concursul organizat in vederea ocupdrii functiei publice de consilier,
clasa I, grad profesional superior in
Compartimentul resurse umane

1) Constitutia Romaniej, republicata,
cu tematica: Constitutia Romaniei, republicata

2) Partea ], titlul I si tithul IT ale pértii a H-a, titlul T al pértii a IV-a, titlul I si I ale partii a Vi-a din
Ordonanta de urgenti a Guvernutui nr. 57/2019, cu modificirile $i completérile ulterioare

3) Ordonanti Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare,
cu tematica; Ordonantd Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

4) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse gi de tratament intre femei gi barbati,
republicatd, cu modificdrile gi completirile ulterioare,

cu tematica: CAPITOLUL I Dispozifii generale; CAPITOLUL IL Egalitatea de ganse si
tratament intre femei si barbati in domeniul muncii.

5) Legea nr. 53/2003 privind codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,

cu tematica: Titlul I. capitolul II; Titlul IL. capitolul I - VIIL; Titlul IL. capitolul I,

6) Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificdrile
$i completarile ulterioare,
cu tematica: CAP. II; CAP, ITE; CAP. 1V;
7) Hotirirea Guvernului nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare gt
functionare ale serviciilor publice de asistenta sociali si a structurii orientative de personal,

cu tematica: Anexa 1 — Regulamentul-cadru din 8 noiembrie 2017 de organizare si
functionare al Directiei generale de asisten{d social gi protectia copiluluj;

Intocmit:
Sef serviciu,
VARGAK Terezia
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ale postului vacant de inspector, clasa I, grad profesional as1stent In Serviciul economic,
finante, contabilitate

Atributiile postului:

1. Verificd inregistrarile contabile Ia subumtah anunta gestzonarn despre eventualele
greseli pentru a fi corectate;

2. Verifici inregistrarea listelor zilnice de alimente, a bonurilor de consum/ transfer,
proceselor verbale de mtrarehegne in/din gestiune, respecmv a notelor de intrare-
receptie;

3. Verificd trimestrial figele benef1c1arﬂor si intocmeste un raport scris cu cele
constatate In urma verificdrii, precum si cu propuneri privind intocmirea figelor;

4. Verifici corectitudinea calculdrii economiilor/depdsirilor la listele zilnice de
alimente si intocmeste trimestrial o situatie privind acestea;

5. Preia actele de la subunititi pe bazi de caiet de predare-primire corespondentd,
verifica inregistrarea corectd a fac’mrllor m gestmne semneaza pentru verificare pe
facturd;

6. Urmareste facturile neachitate si mtocmeste un raport lunar privind platile restante,
pe care il predad la seful Serv1c1u1:u; economic, finante, contabilitate, pind la data de
10 a fiecdrei luni; ,‘ ‘

7. Verifici balantele de verificare lunare pentru subunititile arondate, pe care le preds
fa geful Serviciului economic, fmante, contabilitate pentru centralizare, cel tarziu
pana la data de 10 ale lunii;

8. Verilica listele de inventariere si propunerlle de casare;

9. Imeglstreaza facturile de utilititi emise de cdtre furnizori;

10. Indosariazi documentele pe care le intocmeste in vederea arhivarii conform legii, si
le predd, in termenul stabilit, fa arhiva instituties; <

11. Respect si aplick procedurile proprii ale serviciului si cea privind managementul
riscurilor;

Operator de date cu caracter personal nr.5869, 5870
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persoane aulorizate si-} primeasch, Dacd atl primit acest docurment in mod eronat, v adrestm rugimintea de a returna documentul primit, expeditorului.
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- 127Identificd riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor gerorale si specifice
aferente compartimentului unde isi desfisoard activitatea;

13. Sesizeazd responsabilul de riscuri de la nivelul serviciului cu privire la riscul
identificat; - _ ‘

14. Participd, impreund cu responsabilul de riscuri la analizarea gi evaluarea riscalui
identificat; ' : : :

15. Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Directiei,
Regulamentul de organizare internd, precum i prevederile Codului de conduity a
functionarului public; '1 i—

16. Indeplinegte orice alte atributii dispuse de superiorii ierarhici, in limitele
prevederilor legale. . ; %

17. Pastreaza confidentialitatea datelor cu caracter personal, a ciror prelucrare o
efectuezd in conditiile legii, In vederea indeplinirii obligatiilor de serviciu, conform
Regulamentului UE privind protéctia generald a datelor 2016/679.

Intocmit:
Sef serviciy,
HOSSZU Margit

Operator de date cu caracter personat nr 5869, 5870
Ro-520064, Sfantu Gheorghe, Str. Presei nr. 8/A, judejui Covasna
tel /fax: -H40 267 214 660, c-mail: monitorizare{@protectiasociala.ro

Conform prevederiior Regulamentulut {UE) 2016/679 a} Parlamentalui Buropean si al Consiliulu din 27 aprifie 2016 privind protectia perscancior fizice in ceea co
privegte prelucrarea datelor cu caracter personal yi privind libera circulagie o acestor date gi de sbrogare a Directivel 95/46/CE, informatiile referitoare ia datele cu
caracter personal cuprinse In acest mesaj sunt confidentiale. Acestea sunt destinate exclusiv persoanei/persoanelor menticnate ca destinatar/destinatari §i altor
perscane autorizate 531 primeasc. Dacd ati primit acest document in mod eronat, vii adresim rugdmintea de a retuma docurmentul primit, expeditorutui.
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Anexa 2

la anuntul nr.%/ 0 7 NEC. 05

APROBAT,

?Bﬁ%}?ﬂ{;g%{?ral,
tgzsef..xs—f*

ASISTENTA S0CALA
S PROTECTIA
5 copltpL
BIBLIOGRAFIE/ TEMATICA N\, * o™
pentru concursul organizat in vederea ocupdrii functiei publice de inspéctor, clasal, grad

profesional asistent 4n Serviciul economic, finante, contabilitate

,\\%\w 2

1. Constititia Roméniei, republicatd,
cu tematica: Constitijfia Roménie], republicata

2. Partea I, titlul I si II ale pértii a Il-a, titlul I al pdrfii a IV-a, titluf I si 11 ale pértii a VI-a din
Ordonata de urgenti a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanclionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare,
cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificirile i completdrile ulterioare,

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de fratament intre fermei si bérbati,
republicatd, cu modificirile gi completirile ulterioare.
cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei gi
bérbati, republicats, cu modificarile gi completdrile ulterioare.

5. OMFP nr. 1.917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii nstitutiilor publice, Planul de conturi penfru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia
cu tematica: Normele metodologice privind organizarea si conducerea contabilitagii
institutiilor publice, Planul de conturi pentru institufiile publice si instructiunile de aplicare
a acestuia

6. Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare,
cu tematica: Legea contabilitdtii nr. 82/1991, cu modificirile si completirile ultericare si

regulamentul de aplicare a acesteia.

Intocmit,

HOSSZU Margit
Sef SEFC

Operator de date cu caracter persdnai nr.5869, 5870

Ro-520064, Sfintu Gheorghe, Str. Presei ar. 8/A, judeiul Covasna
ol ffax: +40 267 314 660, e-mail: monitorizare@protectinseciala e

Carform prevederilor Regulamentului (UE} 2016/679 al Partamentutul European si al Consiliuui din 27 aprilie 2016 privind pretectia persoanelor fizice in ceea ce
privegte prefucrarez datelor cu caracter personat gi privind libera circulafie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE, informatiile referitoare la datele cu
caracter personal cuprinse in acest mesaj sunt confidentiale, Acestea sunt destinate exclusiv persoanél/perscanelor mentionate ca destinatar/destinatar} si altor
persoane autorizate si-1 primeasch. Dacdl ali primit acest decument in mod eronat, vi adresim rugimintea de a returna documental primit, expeditorului,



