ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA SUSENI
Cod postal 537305 Comuna Suseni Str. Ciumani nr. 3 Telefon 0266-350077 primaria@suseni.ro

Nr. 3312/18.11.2025

ANUNT PUBLIC

Comuna Suseni organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
executie vacante de REFERENT, CLASA III, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR iN
CADRUL COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE SI RESURSE UMANE

Calendarul privind desfasurarea concursului:

e 18 decembrie 2025 ora 11% — proba scrisa

e 18 noiembrie 2025 — 08 decembrie 2025: perioada de depunere a dosarelor;

e 22 decembrie ora 10%: interviul

e perioada verificare eligibilitate candidati: iIn termen maximum 5 zile lucratoare de

la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor;

e perioada depunere contestatie la verificarea eligibilitdtii candidatilor: in termen de
o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului eligibilitatii candidatilor;

e perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de

o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor;

e perioada de afisare a rezultatelor pentru fiecare probd: in maximum 24 ore de la ora

si data terminadrii fiecarei probe;

e perioada in care se pot depune contestatii: In maximum 24 de ore de la ora si data

afisarii rezultatelor fiecdrei probe;

e perioada de afisare a rezultatelor solutionarii contestatiilor: in maximum 24 de ore;

e perioada de afisare a rezultatului final: in maximum 24 de ore de la ora si data

afisarii rezulatelor solutiondrii contestatiilor probei de interviu

Probele se vor desfasura la sediul Primariei Comunei Suseni — Comuna Suseni, sat Suseni,

str. Ciumani nr. 3, judetul Harghita.

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale: Candidatul trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465
alin. (1) din OUG nr. 57/2020 privind Codul administrativ, actualizat.
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Conditii specifice pentru participare la concurs:
- studii liceale, respective studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

- vechimea minima in specialitatea studiilor. 7 ani

Durata normala a timpului de lucru este de 8 h/zi, respectiv 40 h/saptamana

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primdriei Comunei Suseni din satul

Suseni, str. Ciumani nr. 3, judetul Harghita sau online la adresa de e-mail primaria@suseni.ro,

in perioada de 18 noiembrie 2025 — 8 decembrie 2025, si trebuie sd contina urmatoarele:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr.
121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritdtile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea In munca si in specialitatea studiilor necesare pentru
ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice,
dupa caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior demararii etapei de selectie de cdtre medicul de familie al candidatului, si a
avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul
unitdtilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specificd;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din
formularul de inscriere, privind faptul cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu
i-a incetat contractul individual de muncd pentru motive disciplinare.

Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de

e-mail primaria@suseni.ro. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail

dupa terminarea programului de lucru, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li
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se atribuie numar de inregistrare in ziua lucrdtoare urmatoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus in termen. Documentele care constituie dosarul de concurs se depun
in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele
acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data
desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in

functia publica in cazul promovarii concursului.

Bibliografia/Tematica necesara in vederea sustinerii concursului:

1. Constitutia Romaniei, republicata — cu tematica Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare — cu tematica Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare — cu tematica Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

4. Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare — partea ], titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii
a IV-a, titlul I, II si III ale partii a VI-a — cu tematica — partea I (Dispozitii generale), titlul I
(Guvernul) si titlul IT (Administratia publicd centrald de specialitate) ale partii a II-a, titlul I
(Prefectul si subprefectul) al pdrtii a IV-a, titlul I (Dispozitii generale), titlul II (Statutul
functionarilor publici) si titlul III (Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice)
ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare,

- din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare — titlul III, capitolul I si II — cu tematica titlul III (Dezvoltarea carierei
functionarilor publici), capitolul I (Perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti) si
capitolul II (Promovarea functionarilor publici) din Anexa nr. 10 (Norma din 2023 privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul autoritatilor si institutiilor
publice in cadrul carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din
prezentul cod, cu exceptia celor care beneficiaza de statute speciale in conditiile legii);

5. Hotararea Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, cu modificarile si completdrile ulterioare — cu tematica Hotararea Guvernului

nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind organizarea si dezvoltarea



carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidentd a salariatilor -
REGES-ONLINE, cu modificdrile si completarile ulterioare — cu tematica Hotararea
Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor - REGES -

ONLINE, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

- asigurd implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici
modificata si completata si respectarea legislatiei in vigoare aplicabile;

- asigurd implementarea managementului functiilor publice si al functionarilor publici;

- creeazd si administreaza baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum si a personalului contractual;

- efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detasarea,
pensionarea sau Incetarea contractului de munca pentru aparatul de specialitate al primarului;

- asigura implementarea prevederilor legale privind organizarea si desfasurarea
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiilor publice si contractuale;

- asigurd o abordare planificata si sistematica a recrutdrii si selectiei personalului prin
stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor disponibile,
inregistrarea si selectia candidatilor si dispozitia de angajare;

- asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile legale;

- asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual;

- monitorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici in vederea organizdrii concursurilor de promovare in functia publicd si avansare in
grade de salarizare;

- Intocmeste, gestioneaza si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personalului contractual;

- Intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptdtite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limita de varsta, pensie anticipatd, pensie anticipata partial,
pensie de invaliditate si pensie de urmas;

- efectueazad lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, si/sau a contractului de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de

legislatia privind functia publica si de legislatia pentru personalul contractual;



- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si
tine evidenta acestora;

- colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget;

- rdspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobarii de catre primar si urmareste respectarea ei;

- Intocmeste, verifica si avizeazad foile de prezenta colectiva lunara;

- asigura stabilirea si reactualizarea vechimii In muncd pentru fiecare salariat;

- elibereazd la cerere adeverinte privind calitatea de salariat privind vechimea in muncs,
privind drepturile salariale brute;

- Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentda a salariatilor, conform legislatiei in
vigoare;

- tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

- tine evidenta declaratiilor de avere;

- solicita presonalului din aparatul de specialitate completarea si actualizarea declaratiilor
de avere, a declaratiilor de interese si asigurd gestiunea acestor documente, precum si
publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei;

- elaboreazad si propune primarului Regulamentul de ordine interioara si raspunde de
aplicarea prevederilor acestuia;

- Intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor, conform legislatiei in
vigoare;

- elaboreaza planul anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor masuri
privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul Primdriei comunei
Suseni, le supune aprobarii Primarului comunei Suseni si asigura transmiterea acestuia catre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, conform legii;

- asigurd consultanta si asistenta functionarilor publici de conducere din cadrul institutiei in
stabilirea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine;

- monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici
din cadrul Primadriei comunei Suseni si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul
realizarii masurilor planificate;

- intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul
Primariei comunei Suseni;

- tinerea la zi privind evidenta casei - conduce corect si la zi evidenta intrdrilor-iesirilor de
numerar, stabileste soldul zilnic al casieriei, asigurd intocmirea corecta a jurnalelor de casa;

- Incasarea veniturilor extrabugetare;

- centralizarea borderoului desfasurator;

- depunerea sumelor incasate la trezorerie;



- ridicarea numeralelor la trezorerie;

- efectuarea platilor prin stat de platd a salariatilor, precum si efectueaza plati persoanelor
fizice privind anumite drepturi banesti aprobate de lege, pe baza documentelor aprobate de
organele in drept, toate operatiunile de incasari si plati sunt consemnate in documentele
tipizate si se aproba de catre persoanele in drept;

- asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numeralului existent in
casieria proprie;

- asigurd arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care rdman in casierie;

- tinerea evidentei garantiilor;

- ridicarea extraselor de cont;

- pregateste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate, statele de plata,
state de personal;

- iIntocmeste pontajele lunare pentru personalul din cadrul administratiei publice locale;

- Intocmeste rapoartele statistice lunare, semestriale si anuale privind utilizarea fortei de
munca si a fondurilor de salarii, pe activitati;

- completeaza fisele fiscale, conform prevederilor legale, cuprinzand deducerile legale la
Impozit;

- iIntocmeste declaratiile nominale lunare cu privire la contributiile de asigurari sociale pe
care le depune la Casa Asigurdrilor de Sandtate si Casa de Pensii ale Judetului Harghita;

- Intocmeste declaratiile lunare pentru fondul de somaj si impozite pe care le depune la
Agentia Judeteand a Fortelor de Munca Harghita si Administratia financiara a municipiului
Gheorgheni;

- tine evidenta retinerilor din salar si a contractelor de garantie

Persoand de contact: Székely Katalin, consilier juridic in cadrul aparatului de specialitate al

primarului comunei Suseni, tel. 0266/350077, mobil: 0731031077, email: primaria@suseni.ro

PRIMAR,
EGYED Jézsef
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