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ANUNT

Consiliul Judetean OIlt organizeaza examen de promovare in grad profesional imediat
superior celui detinut pentru functionarii publici de executie din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt care indeplinesc conditiile de promovare in grad profesional.

. DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE

1. Inspector, clasa |, grad profesional principal la Serviciul Resurse Umane si Managementul Unitatilor
Sanitare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt;

2. Referent, clasa a lll-a, grad profesional principal Serviciul Resurse Umane si Managementul
Unitatilor Sanitare al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Ol;

3. Consilier, clasa |, grad profesional principal la Serviciul Resurse Umane si Managementul Unitatilor
Sanitare din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt.

. PROBE DE EXAMEN

1. Proba scrisa;
2. Interviul.

lll. CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMEN

a) sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;

c) sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani in
care functionarul public s-a aflat in activitate;

d) sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii.

IV. CONDITII DE DESFASURARE A EXAMENULUI

1.Data depunerii dosarelor de inscriere la concurs - in termen de 20 zile de la data afisarii/publicarii
anuntului (ultima zi de depunere a dosarelor : 22.04.2019).

2. Selectia dosarelor _de inscriere — in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

3. Data probei scrise : 08.05.2019

4. Ora si locul desfasurarii probei scrise — Sediul Consiliului Judetean Olt, B-dul A.l.Cuza, nr.14,
Slatina, ora — 10,00.

5. Interviul — in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.
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V. BIBLIOGRAFIE
- PROPUNERE -

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator 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 completarile ulterioare;

. Hotararea Guvernului nr.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor, cu

modificarile si completarile ulterioare;

. Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,

modificata si completata prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.63/2017;

Hotararea 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, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de
asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
modificata si completata prin Hotararea Guvernului nr.522/2007.

VI. ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA EXAMEN DE

PROMOVARE IN GRAD PROFESIONAL IMEDIAT SUPERIOR, PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Atributiile functiei publice de executie de inspector, clasa I, grad profesional

principal din cadrul Serviciul Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt:

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare cu privire la aprobare
organigrama, numar de personal, stat de functii pentru personalul din cadrul Serviciului
Judetean de Paza Olt si Regulament de Organizare si Functionare a Serviciului Judetean de
Paza Olt;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie, respectiv rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarare cu privire la numirea, stabilirea drepturilor salariale,
sanctionarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
conducatorul Serviciului Judetean de Paza Ol;

participa la intocmirea rapoartelor de specialitate si proiectelor de hotarare cu privire la
aprobare organigrama, numar de personal, stat de funciii pentru personalul din cadrul
Muzeului Judetean Ol;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie, respectiv rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarare cu privire la numirea, stabilirea drepturilor salariale,
sanctionarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
conducatorul Muzeului Judetean Olt;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare cu privire la aprobare
organigrama, numar de personal, stat de funciii pentru personalul din cadrul Centrului
Judetean de Cultura si Arta Ol;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie, respectiv rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarare cu privire la numirea, stabilirea drepturilor salariale,
sanctionarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
conducatorul Centrului Judetean de Cultura si Arta Ol;



intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie referitoare la numire/incadrare
in functie, stabilire drepturi salariale, modificare sau suspendare raport de serviciu sau contract
individual de munca, dupa caz, incetare raport de serviciu sau contract individual de munca,
dupa caz, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului
permanent de lucru ale Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui
Consiliului Judetean Ol;

intocmeste, actualizeaza, {ine evidenta si raspunde de pastrarea in conditii de siguranta
a dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt, atat in format electronic cat si in format scris, conform legislatiei in
vigoare;

intocmeste, actualizeaza, {ine evidenta si raspunde de pastrarea in conditii de siguranta
a dosarelor personale ale personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate si din
cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, conform legii;

participa la lucrarile comisiilor de concurs, comisiilor de solutionare a contestatiilor sau
asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor, ca
reprezentant al Consiliului Judetean Olt la concursurile organizate pentru ocuparea funcfiilor
publice din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt, din cadrul serviciilor si
institutiilor publice subordonate Consiliului Judetean Olt, primariilor sau unitatilor sanitare de
interes judetean al caror management a fost preluat de catre Consiliul Judetean Olt;
intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/ examenelor, dupa caz,
pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate si
din cadrul aparatului permanent de lucru ale Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul
Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

intocmeste documentatia necesara pentru organizarea examenelor de promovare a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt si din cadrul aparatului permanent de lucru ale Consiliului Judetean
Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

intocmeste situatii cu privire la vechimea in specialitate si calificativele obtinute de
personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al
Consiliului Judetean Olt in vederea promovarii in functie;

intocmeste si elibereaza adeverinte la cerere, cu privire la vechimea in munca, drepturi
salariale, contributiile la asigurarile sociale de stat, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt;
intocmeste tabele si situatii cu personalul din cadrul aparatului de specialitate si din
cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, la solicitarea sefului de
serviciu sau ori de cate ori se impune acest lucru;

completeaza, actualizeaza si {ine evidenta Registrului General de Evidenta a Salariatilor
din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului
Judetean Olt; conform legislatiei in vigoare;

este persoana desemnata responsabila cu riscurile la nivelul serviciului;

acorda asistenta de specialitate la concursurile/examenele organizate pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante la consiliile locale, municipale, orasenesti si comunale si
institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Judetean Olt;

acorda asistenta de specialitate in domeniul resurselor umane, institutiilor si serviciilor
publice subordonate Consiliului Judetean Olt si primariilor din judet;

are obligatia de a verifica permanent casuta postala electronica de serviciu personala
(catalin.lazarescu@cjolt.ro), de a lua la cunostinta de documentele si informarile
transmise in cadrul aparatului propriu al Consiliului Judetean Olt céat si din exterior;
intocmeste ori de cate ori este nevoie rapoarte de activitate cu privire la indeplinirea
sarcinilor de serviciu,

solutioneaza petitiile persoanelor fizice si ale persoanelor juridice din sfera de competenta a
Serviciului Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare;

rezolva corespondenta repartizata in termenul legal;

asigura pastrarea in bune conditii a fondului arhivistic al Serviciului Resurse Umane si
Managementul Unitatilor Sanitare si predarea acestuia arhivei Consiliului Judetean Olt, in
conditiile legii;

se preocupa in mod continuu de perfectionarea pregatirii profesionale;

duce la indeplinire Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean OIt si Hotararile
Consiliului Judetean Olt si informeaza asupra aducerii la indeplinire a acestora;

respecta si aplica corect legislatia in vigoare din domeniul resurselor umane;



respecta prevederile Legii functionarilor publici nr.188/1999, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare, precum si prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a

functionarilor publici;

pastreaza secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in

legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si functionare al Consiliului Judetean

Olt si Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului

Judetean Olf;

raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si

legalitatea documentelor intocmite;

indeplineste orice alte atributii trasate de catre conducatorul serviciului in domeniul de

activitate al serviciului, corespunzator pregatirii profesionale;

in domeniul Sistem de Control Intern Managerial are urmatoarele responsabilitati:

1. asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte;

2. elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care
face parte;

3. identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice structurii din care face parte;

4. evalueaza gradul de risc pentru activitatiie pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice.

Atributiile functiei publice de executie de referent, clasa a lll-a, grad profesional

principal din cadrul Serviciul Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare a
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt:

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare cu privire la aprobare
organigrama, stat de functii si numar de personal pentru personalul din cadrul Directiei
Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt si aprobare Regulament de organizare si functionare
a Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor Olt;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie, respectiv rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarare cu privire la numirea, stabilirea drepturilor salariale,
sanctionarea, evalurea performantelor profesionale, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu, in conditiile legii, pentru conducatorul Directiei Judetene de Evidenta a Persoanelor
Olt;

rezolva lucrari de mica complexitate (adrese, petitii, desemnare membri in comisii, diverse)
referitoare la Spitalul Judetean de Urgenta Slatina;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie referitoare la constituire
comisii la concursurile organizate de Spitalul Judetean de Urgentad Slatina pentru ocuparea
posturilor vacante de sef de sectie, sef de laborator sau sef de serviciu, medic, medic dentist,
farmacist, biolog, biochimist gi chimist, respectiv de farmacist-sef, in conditiile legii;
intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie referitoare la numire/incadrare
in functie, stabilire drepturi salariale, modificare sau suspendare raport de serviciu sau contract
individual de munca, dupa caz, incetare raport de serviciu sau contract individual de munca,
dupa caz, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului
permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui
Consiliului Judetean Ol;

intocmeste lunar rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie privind aprobarea
statului de personal cu drepturile salariale pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, precum si
din cadrul Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

intocmeste lunar situatia majorarilor salariale pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Olt care este implicat in pregatirea si implementarea
proiectelor cu finantare din fonduri comunitare nerambursabile post-aderare, situatie pe care o
transmite Serviciului Financiar-Contabilitate, in vederea platii drepturilor cuvenite;

intocmeste, actualizeaza, {ine evidenta si raspunde de pastrarea in conditii de siguranta
a dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt, atat in format electronic cat si in format scris, conform legislatiei in
vigoare;



intocmeste, actualizeaza, {ine evidenta si raspunde de pastrarea in conditii de siguranta
a dosarelor personale ale personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate si din
cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean OIlt, precum si din cadrul
Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt conform legii;

raspunde conform legii, ca in termen de 3 zile de la numirea in functia publica, functionarul
public sa depuna Juramantul de credinta;

asigura implementarea prevederilor legale privind Declaratiile de avere si Declaratiile de
interese pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean
Olt;

se preocupa de planificarea concediilor de odihna pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate al Consiliului Judetean Oltsi din cadrul aparatului permanent de lucru al
Consiliului Judetean Ol;

intocmeste si comunica Serviciului Financiar — Contabilitate, in baza cererilor de concediu
de odihna, adrese pentru calculul indemnizatiilor de concediu;

fine evidenta concediilor medicale, a concediilor platite pentru evenimente familiale
deosebite, (casatoria salariatului, nasterea sau casatoria unui copil, decesul sofului/sotiei sau
al unei rude de pana la gradul Il sau lll, dupa caz, a salariatului), a concediilor de studii si a
concediilor fara plata, conform legii;

intocmeste, in format electronic si scris, fisele colective lunare de prezenta pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al
Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean
Olt;

intocmeste lunar tabelul cu ofiterii care asigura serviciul pe unitate;

se preocupa de asigurarea permanentei serviciului pe unitate;

avizeaza cererile pentru recuperarea zilelor in care a fost efectuat serviciul pe unitate, in
baza Registrului de procese verbale intocmit de catre ofiterii de serviciu;

{ine evidenta recuperarilor pentru zilele in care a fost efectuat serviciul pe unitate;
intocmeste si elibereaza adeverinte la cerere, cu privire la vechimea in munca, drepturi
salariale, contributiile la asigurarile sociale de stat, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt;
intocmeste tabele si situatii cu personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul
aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, la solicitarea conducerii Consiliului
Judetean Olt sau ori de cate ori se impune acest lucru;

intocmeste Registrul de corespondenta al Serviciului Resurse Umane si Managementul
Unitatilor Sanitare, (intrari - iegiri) si {ine evidenta lucrarilor repartizate in cadrul serviciului;
raspunde de Condica de prezenta a Serviciului Resurse Umane si Managementul Unitatilor
Sanitare, asigura si tine evidenta Condicilor de prezenta ale structurilor de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt si din cadrul aparatului permanent
de lucru al Consiliului Judetean Olt;

participa la lucrarile comisiilor de concurs, comisiilor de solutionare a contestatijilor sau
asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor, ca
reprezentant al Consiliului Judetean Olt la concursurile organizate pentru ocuparea funcfiilor
publice din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt, din cadrul serviciilor si
institutiilor publice subordonate Consiliului Judetean Olt, primariilor sau unitatilor sanitare de
interes judetean al caror management a fost preluat de catre Consiliul Judetean Olt;
intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/ examenelor, dupa caz,
pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate si
din cadrul aparatului permanent de lucru ale Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul
Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

intocmeste documentatia necesara pentru organizarea examenelor de promovare a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt si din cadrul aparatului permanent de lucru ale Consiliului Judetean
Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

inregistreaza si tine evidenta documentelor emise in cadrul serviciului, in legatura cu
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt, precum si urmarirea
circuitului acestor documente la nivelul institutiei;

inregistreaza si tine evidenta documentelor emise in cadrul serviciului in legaturd cu
institutiile subordonate Consiliului Judetean OIlt, precum si urmarirea circuitului acestor
documente la nivelul institutiei; asigurarea transmiterii acestora catre destinatari/ beneficiari;



participa la crearea, organizarea, actualizarea si gestionarea bazei electronice de date

privind documentele emise in legatura cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al

Consiliului Judetean Ol;

participa la crearea, organizarea, actualizarea si gestionarea bazei electronice de date

privind documentele emise in activitatea de coordonare, supervizare, indrumare si control a

activitatii de resurse umane de la nivelul institutiilor subordonate Consiliului Judetean Olt;

are obligatia de a verifica permanent casuta postala electronica de serviciu personala

(ioana.albulescu@cjolt.ro), de a lua la cunostinta de documentele si informarile

transmise in cadrul aparatului propriu al Consiliului Judetean Olt céat si din exterior;

intocmeste ori de cate ori este nevoie rapoarte de activitate cu privire la indeplinirea
sarcinilor de serviciu,

solutioneaza petitiile persoanelor fizice si ale persoanelor juridice din sfera de competenta a

Serviciului Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare;

rezolva corespondenta repartizata in termenul legal,

asigura pastrarea in bune conditii a fondului arhivistic al Serviciului Resurse Umane si

Managementul Unitatilor Sanitare si predarea acestuia arhivei Consiliului Judetean Olt, in

conditiile legii;

se preocupa in mod continuu de perfectionarea pregatirii profesionale;

duce la indeplinire Dispozifiile Presedintelui Consiliului Judetean OIt si Hotararile

Consiliului Judetean Olt si informeaza asupra aducerii la indeplinire a acestora;

respecta si aplica corect legislatia in vigoare din domeniul resurselor umane;

respecta prevederile Legii functionarilor publici nr.188/1999, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare, precum si prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a

functionarilor publici;

pastreaza secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum si confidentialitatea in

legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

respecta prevederile Regulamentului de Organizare si functionare al Consiliului Judetean

Olt si Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului

Judetean Olf;

raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si

legalitatea documentelor intocmite;

indeplineste orice alte atributii trasate de catre conducétorul serviciului in domeniul de

activitate al serviciului, corespunzator pregatirii profesionale;

in domeniul Sistem de Control Intern Managerial are urmétoarele responsabilitati:

1. asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte;

2. elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care
face parte;
identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizérii obiectivelor
specifice structurii din care face parte;

3. evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice;

4. propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteaza conducerii spre
avizare.

Atributiile functiei publice de executie de consilier, clasa |, grad profesional principal

din cadrul Serviciul Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare a aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Olt:

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de hotarare cu privire la aprobare
organigrama, numar de personal, stat de funciii pentru personalul din cadrul Centrului
Judetean de Cultura si Arta Olt si Regulamentul de Organizare si Functionare al Centrului
Judetean de Cultura si Arta Ol;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie, respectiv rapoarte de
specialitate si proiecte de hotarare cu privire la numirea, stabilirea drepturilor salariale,
sanctionarea, modificarea si incetarea raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru
conducatorul Centrului Judetean de Cultura si Arta Ol;

intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor de proiecte pentru
ocuparea postului de director (manager) al Centrului Judetean de Cultura si Artd Olt si



participa la lucrarile comisiilor de concurs/solutionare a contestatiilor in calitate de membru sau
secretar;

intocmeste documentatia necesara in vederea organizarii si desfasurarii evaluarii anuale si
finale a managementului realizat la Centrului Judetean de Culturd si Arta OIt de director
(manager) si participa la lucrarile comisiilor de concurs/solutionare a contestatiilor in calitate de
membru sau secretar;

participa la intocmirea rapoartelor de specialitate si proiectelor de hotarare cu privire la
aprobare organigrama, numar de personal, stat de funciii pentru personalul din cadrul
Spitalului Judetean de Urgenta Slatina;

intocmeste rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitie referitoare la numire/incadrare
in functie, stabilire drepturi salariale, modificare sau suspendare raport de serviciu sau contract
individual de munca, dupa caz, incetare raport de serviciu sau contract individual de munca,
dupa caz, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului
permanent de lucru ale Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui
Consiliului Judetean Ol;

intocmeste, actualizeaza, {ine evidenta si raspunde de pastrarea in conditii de siguranta
a dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt, atat in format electronic cat si in format scris, conform legislatiei in
vigoare,

intocmeste, actualizeaza, {ine evidenta si raspunde de pastrarea in conditii de siguranta
a dosarelor personale ale personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate si din
cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, conform legii;

participa la lucrarile comisiilor de concurs, comisiilor de solutionare a contestatiilor sau
asigura secretariatul comisiilor de concurs si a comisiilor de solutionare a contestatiilor, ca
reprezentant al Consiliului Judetean Olt, in calitate de membru sau observator, la concursurile
organizate pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean OIlt, din cadrul serviciilor si institutiilor publice subordonate Consiliului
Judetean Olt, primariilor sau unitatilor sanitare de interes judetean al caror management a fost
preluat de catre Consiliul Judetean Olt;

intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/ examenelor, dupa caz,
pentru ocuparea posturilor vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate si
din cadrul aparatului permanent de lucru ale Consiliului Judetean Olt, precum si din cadrul
Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

intocmeste documentatia necesara pentru organizarea examenelor de promovare a
functionarilor publici si a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Olt si din cadrul aparatului permanent de lucru ale Consiliului Judetean
Olt, precum si din cadrul Cabinetului Presedintelui Consiliului Judetean Olt;

intocmeste situatii cu privire la vechimea in specialitate si calificativele obtinute de
personalul din cadrul aparatului de specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al
Consiliului Judetean Olt in vederea promovarii in functie;

intocmeste si elibereaza adeverinte la cerere, cu privire la vechimea in munca, drepturi
salariale, contributiile la asigurarile sociale de stat, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate si din cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt;
intocmeste tabele si situatii cu personalul din cadrul aparatului de specialitate si din
cadrul aparatului permanent de lucru al Consiliului Judetean Olt, la solicitarea sefului de
serviciu sau ori de cate ori se impune acest lucru;

consiliaza etic si monitorizeaza respectarea normelor de conduita, conform legii, de catre
functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Olt, completeaza
si transmite trimestrial Agentiei Nationale a Functionarilor Publici formatele standard de
raportare privind respectarea normelor de conduita;

acorda asistenta de specialitate la concursurile/examenele organizate pentru ocuparea
posturilor vacante si temporar vacante la consiliile locale, municipale, orasenesti si comunale si
institutiile si serviciile publice subordonate Consiliului Judetean Ol;

acorda asistenta de specialitate in domeniul resurselor umane, institutiilor si serviciilor
publice subordonate Consiliului Judetean Olt si primariilor din judet;

are obligatia de a verifica permanent casuta postala electronica de serviciu personala
(andrei.amzu@cjolt.ro), de a lua la cunostinta de documentele si informarile transmise
in cadrul aparatului propriu al Consiliului Judetean Olt cat si din exterior;

intocmeste ori de cate ori este nevoie rapoarte de activitate cu privire la indeplinirea
sarcinilor de serviciu;



¢ solutioneaza petitiile persoanelor fizice si ale persoanelor juridice din sfera de competenta a
Serviciului Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare;

e rezolva corespondenta repartizata in termenul legal;

e asigura pastrarea in bune conditii a fondului arhivistic al Serviciului Resurse Umane si
Managementul Unitatilor Sanitare si predarea acestuia arhivei Consiliului Judetean Olt, in
conditiile legii;

e se preocupa in mod continuu de perfectionarea pregatirii profesionale;

¢ duce la indeplinire Dispozitiile Presedintelui Consiliului Judetean OIt si Hotararile
Consiliului Judetean Olt si informeaza asupra aducerii la indeplinire a acestora;

e respecta si aplica corect legislatia in vigoare din domeniul resurselor umane;

e respecta prevederile Legii functionarilor publici nr.188/1999, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si prevederile Legii nr.7/2004 privind Codul de conduita a
functionarilor publici;

e pastreaza secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum si confidentjalitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;

e respecta prevederile Regulamentului de Organizare si functionare al Consiliului Judetean
Olt si Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al Consiliului
Judetean Olf;

e raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea, sinceritatea si
legalitatea documentelor intocmite;

e indeplineste orice alte atributii trasate de catre conducatorul serviciului in domeniul de
activitate al serviciului, corespunzator pregatirii profesionale;

o in domeniul Sistem de Control Intern Managerial are urmitoarele responsabilitati:

1. asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care face
parte;

2. elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea
asigurarii dezvoltarii Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii din care
face parte;

3. identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor
specifice structurii din care face parte;

4. evalueaza gradul de risc pentru activitatiie pe care le dezvolta in vederea realizarii
obiectivelor specifice;

5. propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le Tnainteaza conducerii spre
avizare.

VIl. RELATII SUPLIMENTARE
Relatii suplimentare se pot obtine de la doamna Mihaela BURCIU- consilier, clasa |, grad

profesional superior la Serviciul Resurse Umane si Managementul Unitatilor Sanitare din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Olt, telefon: 0249/431080 int.148.

PRESEDINTE,
Marius OPRESCU

SEF SERVICIU, A
Serviciul Resurse Umane si Intocmit,
Managementul Unitatilor Sanitare Mihaela BURCIU

Angela NICOLAE

Afisat astazi, data de 01.04.2019, orele 09,00 la sediul Consiliului Judetean Olt si pe pagina
de internet www.cjolt.ro sectiunea Informare cetateni/ Concursuri/Examene.

Nume si prenume: Mihaela BURCIU

Semnatura..........ccoeeviiiiiinnin,







