CONSILIUL LOCAL MUNICIPAL BRAILA
COMPLEXUL REZIDENTIAL
“SFINTII APOSTOLI PETRU $I PAVEL”

Strada Caraiman, nr. 11 Tel: 0239615282/ Fax:0239615282
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Cod Fiscal:4205742 Operator de date cu caracter personal 11392

200072 ANUNT

Complexul Rezidential ,, Sfintii Apostoli Petru si Pavel” cu sediul in Braila Str. Caraiman nr. 11
Briila, organizeaza concurs de recrutare in perioada de 24.07.2023 — 24.08.2023 in vederea ocuparii
posturilor contractuale:

» Administrator I — 1 post de executie, norma intreaga, perioadid nedeterminata, in
cadrul Caminului pentru Persoane Varstnice - Caraiman;

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute
de Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu modificadrile si completarile ulterioare, si
cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a)

b)
c)
d)
€)
f)

g)

h)

Are cetdtenia roména sau cetdfenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Econimic European (SEE) sau cetatenia Cond=federatiei
Elvetiene;
Cunoagste limba romana scris §i vorbit;
Are capacitatea de muncé in conformiate cu prevederile legii nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;
Are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
Indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
Nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securititii nationale,
contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals
ori contra infdptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani
candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza,
cu execptia in care a intervenit reabilitarea;
Nu exercitd o pedeapsd 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 infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;
Nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national autorizat 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,
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cu modificarile si completdrile ulterioare, pentru domenii ca invitimant, sianitate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei
persoane.

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE

o Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
o Vechime in munca minim 3 ani.

ACTE NECESARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele previzute la

Art. 35 alin. (1) din Hotérarea Guvernului nr. 1.336/2022, actualizati, respectiv:

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)
i),

formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa 2 la HG nr. 1336/2022
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,
dupd caz;

Copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

Copia carnetului de muncd, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
Certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

Adeverintd medicald care sa ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberata de catre medicul
de familie al candidatului sau de catre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului;

Certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd cd nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national autorizat 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 modificérile ulterioare;

Curriculum vitae;

Declaratie pe propria raspundere privind acordul prelucrarii datelor cu caracter personal;

Important:

1. Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in format standard stabilit de Ministerul Sanititii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabili,
adeverinta care atestd starea de sinitate trebuie insotiti de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

2. Copiile de pe actele previzute la lit. b- e, precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap previzut la alin. (3) se prezinti insotite de documentele
originale, care se certifici cu mentiunea CONFORM CU ORIGINALUL de ciitre
secretarul comisiei de concurs.

3. Documentul previzut la lit. f poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere
privind antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia
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dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica
competenticu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului prevazut la lit. f, anterioar datei de
sustinere a probei scrise. In situatia in care candidatul solicita expres in formularul de
inscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita de cétre autoritatea sau institutia publica organizatoare a
concursului potrivit legii.

4. Documentul de la lit. h poate fi solicitat si de citre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

5. Conform Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date, candidatii care participi la concurs se vor identifica dupd numarul primit la
inregistrarea cererii.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Perioada de depunere a dosarelor: de la 24.07.2023 pana la 04.08.2023, ora 16.00.

Selectia Dosarelor: 07.08.2023 — 08.08.2023.

Afisarea rezultatelor la selectia dosarelor: 09.08.2023, ora 10.00.

Contestatiile cu privire la rezultatul selectiei dosarelor: pana la data de 10.08.2023, ora

10.00, sub sanctiunea decaderii din acest drept.
Termenul de solutionare a contestatiilor formulate fati de selectia dosarelor: pani la
data de 10.08.2023 ora 16.00.
Proba scrisa: 16.08.2023. ora 10.00
Candidatii sunt rugafi s prezinte la intrarea in sald buletinul/cartea de identitate, lipsa acestuia
atrage neparticiparea la probele de concurs.

Afisare rezultate la proba scrisa: 17.08.2023, ora 10.00.

Contestatiile cu privire la rezultatul probei scrise: pana la data de 18.08.2023 ora 10.00,
sub sanctiunea decdderii din acest drept.

Termenul de solutionare a contestatiilor formulate fata de proba scrisa: pani la data de
18.08.2023 ora 16.00.

Interviul: 21.08.2023, ora 10.00.

Afisare rezultate la interviu: 22.08.2023, ora 10.00.

Contestatiile cu privire la rezultatul interviului: pana la data de 23.08.2023, ora 10.00, sub
sanctiunea decéaderii din acest drept.

Termenul de solutionare a contestatiilor formulate fati de proba interviu: pani la data
de 23.08.2023 ora 16.00.

Afisare rezultate finale: 24.08.2023, ora 10.00.
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ADMINISTRATOR I
NR. BIBLIOGRAFIE TEMATICA
CRT
Legea 17/2000 privind asistenta sociald a | Capitolul I — Art.3
1 persoanelor varstnice, republicati; Capitolul IT — Art. 4, Art.6-10, Art.
13-16, Art.19
Capitolul III — Art. 25
Ordinul Ministerului Finantelor Publice Art. 2
2 nr. 2.861/2009 privind organizarea si Anexa 1- Norme pct. 1-2, pct. 4,
efectuarea inventarierii activelor, pct.6-8, pct.15, pet.18, pct.20,
datoriilor si capitalurilor proprii; pct.40, pct.42, pct.45
Legea nr. 22/1969 privind angajarea Capitolul 1- Art.1
3 gestionarilor, constituirea de garantii si Capitolul 2 — art.3-4
raspunderea in legatura cu gestionarea Capitolul 3 — Art. 10 — 13, Art.16,
bunurilor organizatiilor socialiste; Art. 20-21, Art.32, Art.36
Ordinul Ministerului Finatelor Publice nr. | Anexa 1-Norme — A. Aspecte
4 2.634/2015 privind documentele financiar | generale pct. 14-15, pct.25
contabile; B. Reconstituirea documentelor
financiar contabile pierdute pct. 33-
35
Legea nr.319/ 2006 securitatii i sanatatii | Capitolul III Art. 6-8, Art.10,
5 in munca Art.12, Art. 15, Art.20
Capitolul VI — Art. 26-27,
Art. 30 - 32
Hotararea Guvernului nr. 276/2013 Art. 3 pet.1 lit. d,e,f,g,h,k
6 privind stabilirea valorii de intrare a Art.5
mijloacelor fixe.




PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE POSTULUI DE
ADMINISTRATOR

Asigura o buna desfasurare a activitatii din punct de vedere logistic ( materiale si furnituri de
birou , alimente, materiale de intretinere si curatenie, mijloace de deplasare, aparatura xerox,
retea de calculatoare, etc)

Rezolva, prin consultare cu conducerea unitatii, toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodaresc;

Organizeaza si centralizeaza munca personalului de: ingrijire, a bucatarilor, a frizerului,
soferului, electrician si instalator, stabilind sarcini pentru fiecare angajat in parte, fiind
responsabil pentru rezolvarea lor;

Asigura intretinerea in bune conditii a patrimoniului si mici reparatii curente;

Intocmeste propunerile pentru cheltuielile de aprovizionare, administrativ- gospodaresti, etc;
Intocmeste referatele de necesitate pentru achizitie de bunuri si prestari servicii necesare pentru
desasurarea in bune conditii a activitatii;

Intocmeste referatele de necesitate pentru materialele gospodaresti si de intretinere pe care le
inainteaza conducerii centrului pentru viza CFPP

Urmareste modul in care personalul centrului foloseste bunurile aflate in patrimoniu si face
propuneri pentru recuperarea pagubelor cauzate;

Asigura indeplinirea in termeni si de buna calitate a tuturor sarcinilor ce revin lucratorilor si
meseriasilor din cadrul centrului;

Controleaza si raspunde de respectarea normelor igienico-sanitare in bucatarie, sala de mese,
magazie, camere, holuri, grupuri sanitare;

Asigura utilizarea bunurilor de inventar in conditii de eficienta maxima;

Asigura functionalitatea masinilor auto, masinilor de spalat, storcatoarelor, calandrului de
calcat, televizoarelor, frigiderelor, etc;

Participa la inventarierea faptica a patrimoniului in conditiile legii;

Asigura inventarul de camere cu semnatura de responsabilitate;

Tine evidenta tehnico-operativa pe locuri de folosinta a tuturor mijloacelor fixe si bunurilor de
inventar;

Face parte din comisia pentru transformarea unor bunuri materiale, incheind procese verbale;
Participa la receptionarea lucrarilor din cadrul institutiei si incheie procese verbale de receptie;
la masuri pentru imbunatatirea conditiilor de confort si alimentatie pentru persoanele asistate;
Urmareste verificarea la termenele prevazute a aparaturii si a utilajelor din dotare;

Asigura functionarea in conditii optime a blocului alimentar, spalatoriei;

Asigura intretinerea interioara si exterioara a cladirilor si bunurilor de inventar ale unitatii;
Verifica integritatea, protejarea si conservarea tuturor bunurilor materiale, a instalatiilor precum
si a intregii dotari a institutiei;

Organizeaza si desfasoara activitatea de intretinere si revizii periodice si verifica interventiile
furnizorilor in perioada termenelor de garantie conform certificatelor de garantie(consemnarea
reviziilor si verificarea in grafice);

Asigura dezinfectia si deparazitarea la termene legale prevazute;

Este obligat sa comunice, in scris conducatorului unitatii plusurile si minusurile din centre,
cazurile in care constata ca bunurile din centre sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase
ori exista pericol de a ajunge in asemenea situatii;

Comunicd, in scris, conducétorului intitutiei situatiile in care mijloacele fixe si-au indeplinit
durata normala de functionare precum si starea lor vederea casarii;



Are obligatia sa aduca la cunostinta in scris conducatorului institutiei /coordonatorului centrului
cazurile in care cei aflati in subordine dau dovada de incorectitudine sau incapacitate in
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

In cazuri exceptionale(boala,concediu,etc) poate incredinta cheile delegatului sdu desemnat in
scris si numai cu aprobarea prealabila a conducatorului/coordonatorului unitatii, fara a depasi 60
zile;

Urmareste comportarea in exploatare a investitiilor efectuate;

Asigura depozitarea materialelor si celorlalte bunuri in bune conditii;

Organizeaza si desfasoara activitatea de curatenie;

Instruieste personalul in vederea respectarii normelor de protectia muncii si asigurarea
securitatii asistatilor, petru prevenirea accidentelor, pe perioada cand Inspectorul de Specialitate
cu atributii SSM si PSI lipseste din unitate (Concediu de odihna, concediu de boala);

Tine evidenta fiselor de instructaj periodic si se ocupa de realizarea acestora, pe perioada cand
Inspectorul de Specialitate cu atributii SSM si PSI lipseste din unitate ca urmare a oricarui tip de
concediu;

Controleaza si informeaza conducerea institutiei despre modul de respectare a normelor de
protectia muncii, pe perioada cand Inspectorul de Specialitate cu atributii SSM si PSI lipseste
din unitate ca urmare a oricarui tip de concediu;

Arhiveaza conform legii documentele activitatii proprii si le preda la arhiva institutiei;

Asigura pastrarea si folosirea in bune conditii a inventarului pe care il are in primire;



