CLUB SPORTIV MUNICIPAL ROMAN

Prata Roman Voda, Nr. 1, Roman, Neamt
C.LF. 35364691

e-mail- csmroman@primarlaroman.ro
telefon/fax: 0233 734 367: 0786 772 050

Compartiment emitent: COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Nr. 1269 data 27.03.2024

Anunt concurs 1 post vacant la C.S.M. Roman

Club Sportiv Municipal Roman, cu sediul in Roman, judetul Neamt, strada Piata Roman Voda, nr. 1,
organizeaza, la sediul institutiei din str. Stefan cel Mare, Nr. 246, organizeaza concurs in vederea ocuparii
a 1 (unu) post vacant, in regim contractual, de executie, pe perioadd nedeterminati, cu durata
normala a timpului de munca de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptimana, astfel:

1) 1 post vacant, nivel de executie, de inspector de specialitate IA (inspector de specialitate in
administratia publica), COR 242203 - la Club Sportiv Municipal Roman — Birou Financiar
Contabilitate

Conditiile specifice necesare In vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei contractuale, sunt:

>

>
>

>
>
>

studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul tehnic sau
€Cconomic;

vechime in studii superioare de minimum 6 ani si 6 luni;

cunostinte in domeniul resurselor umane dovedite cu documente care sa ateste detinerea
competentelor, emise in conditiile legii (Certificat de Absolvire curs inspector Resurse Umane);
cunostinte operare PC pachet Office — nivel mediu, Internet, transmitere date in format electronic;
cunostinte elaborare proceduri operationale si proceduri de sistem constituie un avantaj;
cunoasterea limbii engleze nivel mediu — vorbit/scris/citit constituie un avantaj

Atributiile specifice postului, sunt:

1.
2.

Elaboreaza Proceduri de Sistem si Proceduri Operationale;
Indeplineste functia de secretar al Echipei de gestionare a riscurilor din cadrul institutiei, cu
urmatoarele atributii:

a. In cadrul sedintelor Echipei de gestionare a riscurilor stabileste impreuna cu membrii echipei
riscurile aferente activitatilor, prin fisele de post, strategia de risc, riscurile revizuite si masurile
de control in curs de implementare;

b. Elaboreaza si redacteaza informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii, in
vederea aprobarii, pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea performantelor anuale de
la nivelul compartimentelor;

c. Redacteaza proiectele de proceduri si le transmite spre aprobare conducerii clubului;

d. Elaboreaza si redacteazd Programul de dezvoltare a sistemului de control intern managerial,
denumit Program de dezvoltare;

e. Redacteazd minutele sedintelor Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control managerial;

f. Participd la coordonarea procesului de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a
activitatilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a
performantelor, a situatiei procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv
informare cétre conducatorul entitétii publice;

g. Participd la actualizarea anuald a Programului de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial;

h. Transmite masurile de control de la nivelul compartimentului pentru riscurile semnificative,
secretariatului tehnic al Comisiei de monitorizare;

1. Raporteazd anual modul de desfasurare a procesului de gestionare a riscurilor;

j. Participa la intocmirea Situatiei centralizatoare privind stadiul implementarii si dezvoltarii
sistemului de control intern managerial,
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

k. Raspunde de realizarea la termen si de calitate a sarcinilor ce-i revin;

Se ocupa de gestionarea corespondentei si a documentelor care privesc activitatea din cadrul

structurilor Financiar-Contabile si Resurse Umane 1n sensul trierii, verificarii, completarii acestora

si dirijarii catre persoanele responsabile de prelucrarea lor;

Ofera sprijin Compartimentului Resurse Umane in ceea ce priveste:

a. Verificarea Intocmirii fiselor de pontaj, tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de
odihnd, a concediilor fard plata aprobate, a absentelor nemotivate si a orelor suplimentare
efectuate;

b. Solicita, centralizeaza si asigurd evidenta fiselor de post pentru personalul din cadrul institutiei
si le distribuie sub semnatura.

c. Elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu, a legitimatiilor speciale si a ecusoanelor;

d. Intocmeste, pastreazia si actualizeazi dosarele profesionale ale salariatilor si pastreazi
confidentialitatea datelor cu caracter personal;

e. Intocmeste, impreuni cu celelalte compartimente, programarea concediilor de odihni si
urmareste efectuarea acestora in concordanta cu programarea aprobata;

f. Asigura participarea salariatilor la programele de instruire si perfectionare profesionala;

g. Elibereaza adeverinte ce atestd vechimea in munca si 1n specialitatea studiilor pentru angajatii
institutiei;

h. Verifica, pe domeniul sdu de competenta, temeinicia reclamatiilor, sesizarilor si contestatiilor
adresate conducerii de cétre personalul din subordinea acestuia si face propuneri pentru
solutionare;

i. Intocmeste lucriri si situatii recapitulative pentru plata prin sistemul electronic a salariilor si
altor drepturi banesti ale salariatilor, conform prevederilor legale in vigoare, in colaborare cu
biroul financiar - contabilitate;

j- Participd la organizarea concursurilor din cadrul institutiei si supune spre aprobare conducerii

componenta comisiilor de concurs si de contestatii, potrivit legii;
k. Asigura, potrivit legii, secretariatul comisiilor de incadrare si promovare a personalului din
cadrul institutiei;
1. Asigura respectarea normelor in vigoare privind salarizarea personalului;
m. Intocmeste rapoarte si materiale informative cu privire la domeniul sau de activitate;
Anual, grupeaza documentele in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare si le preda la
compartimentul de arhiva, in al doilea an de la constituire;
Are obligatia respectarii normelor de conduitd profesionald prevazute de codul de conduitd a
personalului contractual;
Sprijina activitatea antrenorilor si instructorilor ori de cate ori este solicitat de catre acestia In
realizarea obiectivelor sectiilor Clubului;
Se preocupd de permanenta actualizare a bazei informationale pentru promovarea optima a imaginii
Clubului;
Gestioneaza permanent baza de date privind sportivii inscrisi/legitimati ai Clubului, pe fiecare
sectie sportiva;
Colaboreaza cu alte organe si autoritati in limita competentelor legale si a sarcinilor stabilite de
sefii ierarhici superiori;
Participa la instruiri interne si / sau externe dupa caz;
Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu.
Sesizeaza seful ierarhic asupra oricaror probleme pe parcursul derularii activitatii;
Respecta normele de sanatate, securitate si igiend in muncd, normele de prevenire si stingere a
incendiilor, si de actiune in caz de urgentd precum si normele de protectie a mediului Inconjurator;
Respecta normele interne si procedurile de lucru privitoare le postul sdu; - respectd prevederile
Regulamentului Intern;
Indeplineste orice alte atributii ce reies din Regulamentul de Organizare si Functionare prin decizia
organelor de conducere, in limitele competentelor legale.
Indeplineste alte atributii prevazute de dispozitiile legale in vigoare sau stabilite de seful ierarhic
din domeniul sdu de activitate;
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Bibliografia si tematica este urmatoarea:

Bibliografia

Tematica

fizice si sportului, cu modificarile si
completarile ulterioare

1. Legea 69/28.04.2000 — Legea educatiei

TITLUL I Dispozitii generale
TITLUL II Organizarea educatiei fizice si sportului
o  CAPITOLUL III Sportul pentru toti CAPITOLUL IV Sportul
de performanta
TITLUL IV Structurile sportive
o CAPITOLUL I Disporzitii generale CAPITOLUL IIlI Cluburi
sportive
TITLUL XI Finantarea activitatii sportive

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

PARTEA III Administratia publica locala
e TITLUL I Dispozitii generale
PARTEA VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta
personalului platit din fonduri publice
e TITLUL I Dispozitii generale
e  TITLUL III Personalul contractual din autoritdtile §i
institutiile publice: CAP. I Prevederi generale aplicabile
personalului contractual din autoritatile si institugiile publice
CAP. IV Incadrarea si promovarea personalului contractual

3. Legea nr. 53/2003, privind Codul
Muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

TITLUL I Dispozitii generale
. CAPITOLUL II Principii fundamentale
TITLUL I Contractul individual de munca
. CAPITOLUL II Executarea contractului individual de
munca
TITLUL IIT Timpul de munca si timpul de odihna
. SECTIUNEA 1 Durata timpului de munca

4. Legea cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile
ulterioare

SECTIUNEA a 2-a Principiile sistemului de salarizare
CAPITOLUL III Alte dispozitii

e Incadrarea si promovarea unor categorii de personal ART. 31

privind aprobarea Codului
intern managerial al entitatilor publice

5. OSGG Nr. 600/2018 din 20 aprilie 2018
controlului

ANEXA Codul controlului intern managerial al entitatilor publice
(integral)

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,

modificarile si completarile acestora.
Conditii generale de participare:

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa Indeplineasca
urmatoarele conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotararea Guvernului

nr. 1336 din 28 octombrie 2022:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu

modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit

cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra
autoritafii, contra umanitatii, infracfiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibila cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit

reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
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infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute 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 Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h).
Concursul / examenul se va desfasura conform prevederilor H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea
Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.
Concursul / examenul se va organiza conform calendarului urmator:

e 01 - 12 aprilie 2024 — perioada de depunere a dosarelor de concurs, de luni pana joi intre orele

09:00 — 15:00, vineri intre orele 09:00 — 14:00

Denumire Data si ora Data afisare Data si ora Data si ora
proba desfasurare rezultat depunere raspuns

contestatie contestatie

Selectie 15.04.2024 16.04.2024 17.04.2024 18.04.2024
dosare 14:00 14:00 14:00 14:00

Proba scrisa 22.04.2024 22.04.2024 23.04.2024 24.04.2024
10:00 15:00 15:00 15:00

Proba 25.04.2024 25.04.2024 26.04.2024 29.04.2024
interviu 10:00 14:00 14:00 15:00

e 29 aprilie 2024, ora 16:00 — afisarea rezultatului final al concursului / examenului.

Probele se vor sustine la sediul CSM Roman din str. Stefan cel Mare 246 et. 1 iar rezultatele se vor afisa pe
site si la adresa mentionatd mai sus.

Dosarul de concurs se depune in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, la secretariatul
Club Sportiv Municipal Roman str. Stefan cel Mare nr. 246 etaj 1.

Continutul dosarului pentru concurs:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2, care se poate descarca de pe
pagina de internet a institutiei de la sectiunea Primaria _ Carierd;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 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 atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de
autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sd 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) adeverintd medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului.

h) certificatul de integritate comportamentald din care s reiasd ca nu s-au comis infractiuni prevazute 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 Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in anexa nr. 3 din HG nr.
1336/2022.
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(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotitd de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b) - ), precum si copia certificatului de incadrare ntr-un
grad de handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica cu
mentiunea "conform cu originalul" de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a
probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicitd expres in formularul de inscriere
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de catre autoritatea sau institutia
publicd organizatoare a concursului, potrivit legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

Continutul dosarului si calendarul desfasurdrii concursului vor fi afisate si pe site-ul oficial al primariei
Roman, sectiunea ,,Primaria Cariera”.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa si proba interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei practice eliminatorii respectiv proba
scrisd si a interviului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Club Sportiv Municipal
Roman, precum si pe pagina de internet, imediat dupa solutionarea contestatiilor in termen de o zi
lucratoare de la data depunerii contestatiei.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Club Sportiv Municipal Roman, str. Stefan cel Mare nr. 246 etaj 1
avizier precum §i pe pagina de internet, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului
prevazut pentru ultima proba.

Date de contact: Secretariat Club Sportiv Municipal Roman, str. Stefan cel Mare, nr. 246, tel. 0233 734
367/ 0786 772 050.

Director, Contabil Sef,
Maricel BENCHEA Tatiana Nicoleta DANILA

Secretar comisie,
Consilier juridic,
Sergiu Paul MURESAN
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