Institutia Avocatul Poporului - ; St L Ul :
Str. George Vraca nr. 8 EMEEALA
Sector 1 Bucuresti - : ﬂm . B.MAR. 2024

ANUNT

In temeiul:

- Hotararii Guvernului nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
publicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 1078 din data de 8 noiembrie 2022, cu modificarile si
completarile ulterioare,

- Memorandumului inregistrat la institutia Avocatul Poporului sub nr. 5806/21 februarie 2024 si
aprobat in sedinta Guvernului din data de 16 februarie 2024, cu tema: deblocarea a 7 posturi vacante
de executie din cadrul institutiei Avocatul Poporului din totalul de 17 posturi vacante, conform art.
VII din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal bugetare in
domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru
modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Institutia Avocatul Poporului organizeazi in perioada 14 martie 2024 — 16 aprilie 2024, la
sediul institutiei Avocatul Poporului din Bucuresti, str. George Vraca nr. 8, Sector 1, concurs
pentru ocuparea unui post vacant de consilier, functie de executie, personal contractual
angajat pe durati nedeterminati, cu studii superioare de specialitate economici, program de
8 ore/zi, 5 zile/saptamana, in cadrul Biroului financiar, salarizare si resurse umane.

I. DOCUMENTELE SOLICITATE CANDIDATILOR:

In vederea participarii la concurs candidatii depun un dosar care contine in mod obligatoriu
urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului din Anexa nr. 1 atasat prezentului anunt
(conform model previzut de Anexa nr. 2 la Hotdrarea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022, cu
modificdrile si completarile ulterioare);
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestii identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;
¢) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,
dupa caz;
d) copiile documentelor care atestii nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de institutia publica;
e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului, conform
modelului din Anexa nr. 2 atasat prezentului anunt (conform model prevazut dec Ancxci nr. 3 la HG
1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare);
f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) certificatul de integritate comportamentala din care si reiasi cd 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;
h) adeverinti medicala care si ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului. Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului



si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sdnititii. Pentru candidatii cu
dizabilititi, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie
insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii. Participarea
acestora la examen se va realiza in conditiile H.G. nr. 1336/2022, cu modificarile ulterioare.

i) decizia de pensie, daci este cazul;

j) curriculum vitae, model comun european.

Mentiuni speciale:

* Adeverinta care atestii starea de siinitate va contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si_calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin _ordin al ministrului sinititii. Pentru
candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd
starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii. Participarea acestora la examen se va realiza in conditiile H.G. nr.
1336/2022, cu modificarile ulterioare

* Cazierul judiciar si certificatul de integritate comportamentald vor fi obtinute personal de catre
candidati.

* Copia carnetului de muncii, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului, conform
modelului din Anexa nr. 2 atasat prezentului anunt (conform model prevazut de Anexei nr. 3 la HG
1336/2022, cu modificarile si completdrile ulterioare). in cazul in care din copia carnetului de munci
si/sau a adeverintei eliberate de angajator nu rezulti vechimea cerutd in domeniul resurse umane,
candidatii vor depune si 0o recomandare privind desfisurarea activititii in domeniul resurse
umane.

Copiile de pe actele previzute la lit. b) - ¢) si i) de mai sus, precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, dupi caz, se prezinti insotite de documentele originale, care se certificd cu
mentiunea "conform cu originalul" de cétre secretarul comisiel de concurs.

Institutia Avocatul Poporului nu asiguri cheltuieli de cazare, transport sau de altd naturd pentru candidatii
care participa la concurs.

Documentul previzut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind antecedentele
penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul documentului prevézut la lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitti poate inainta comisiei de concurs,
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La data depunerii dosarelor de concurs candidatii trebuie sii isi exprime, in mod expres, in cererea
de inscriere (modelul cererii de inscriere este previzuti de Anexa nr. 2 la Hotédrarea de Guvern nr. 1336
din 28 octombrie 2022, cu modificirile si completirile ulterioare, respectiv Anexa 1 din prezentul Anunt)
optiunea pentru postul vizat.

II. LOCUL DE DEPUNERE A DOSARELOR DE CONCURS
Dosarele de inscriere la concurs se vor depune de citre candidati personal si doar la sediul
institutiei Avocatul Poporului din Str. George Vraca nr. 8, Sector 1, Bucuresti, incepdnd cu data de
14 martie 2024 si pana in data 27 martie 2024, de luni pani joi, intre orele 09.00 — 15.00 si vineri
intre orele 09.00-14.00.

III. DATELE DE CONTACT

Sediul institutiei Avocatul Poporului este situat in str. George Vraca nr. 8, Sector 1, Mun. Bucuresti.
Relatii suplimentare pot fi obtinute de la sediul institutiei Avocatul Poporului sau la telefon:
021/312.71.27.

IV. CANDIDATII TREBUIE SA INDEPLINEASCA URMATOARELE CONDITII:
(i) Conditii generale:
a) are cetitenia romAnd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;




¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnat definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra
autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infiptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibild
cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de care s-a folosit pentru
sdvarsirea infractiunii sau fati de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitarii unei profesii.

(i) Conditiile specifice pentru ocuparea postului de consilier, specializare economici, in cadrul Biroului
financiar, salarizare si resurse umane, conform art. 16 si art. 99 din Hotérarea de Guvern nr. 1336 din 28
octombrie 2022, cu modificirile si completarile ulterioare, potrivit cerintelor postului previzute in fisa
de post din Anexa 3, respectiv:

a) pregitire de specialitate: absolvent studii superioare cu examen de licenta a unei facultati cu profil

economic;

b) vechimea in resurse umane de minim 7 ani;

¢) cunostinte de operare pe calculator necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, astfel cum rezultd
din curriculum vitae (model comun european) depus de cétre candidati in dosarul de concurs potrivit art.
35 alin. (1) lit. i) din HotdrArea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Lipsa_mentiunilor referitoare la cunostintele de operare pe calculator necesare indeplinirii
atributiilor de serviciu solicitate mai sus, in cuprinsul curriculumului vitae, atrage respingerea
dosarului de concurs in etapa de verificare/selectie dosare.

V. MODALITATEA DE DESFASURARE A CONCURSULUI:
Desfasurarea concursului pentru ocuparea postului de consilier se face in trei etape:
a) selectia dosarelor de inscriere; b) proba scrisd de specialitate; ¢) interviul, conform dispozitiilor art.
32 din Hotirarea de Guvern nr. 1336 din 28 octombrie 2022, cu modificirile ulterioare.

a) Verificarea/selectia dosarelor se va realiza in zilele de 28-29 martie 2024, la sediul instituiei
Avocatul Poporului.

b) Proba scrisi va consta in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grild pe baza
bibliografiei si tematicii de concurs, intocmit de comisia de concurs in ziua desfasurdrii acestei probe si
se va desfisura in data de 4 aprilie 2024, la sediul institutiei Avocatul Poporului (fird a se depdsi durata
maximum admisa de 3 ore).

¢) Interviul se va realiza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs in ziua
desfasuririi acestei probe, pe baza criteriilor de evaluare. Criteriile de evaluare pentru stabilirea
interviului sunt: abilitdti si cunostinte impuse de functie; capacitatea de analizd i sintezd; motivatia
candidatului; comportamentul in situatiile de crizi; abilitdti de comunicare; initiativa si creativitate.
Proba interviului se va desfisura in data de 10 aprilie 2024, la sediul institutiei Avocatul Poporului.

Rezultatele selectiei dosarelor si ale probelor de concurs se afiseazd a doua zi dupa verificarea/selectia
dosarelor si, respectiv, sustinerea acestora.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa de specialitate i interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afigdrii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise si a interviului, sub sanctiunea
deciderii din acest drept. Contestatiile se primesc la sediul institutiei Avocatul Poporului din str. George
Vraca nr. 8, Sector 1, Bucuresti sau la adresa de e-mail: avp@avp.ro .



Afisarea rezultatelor finale va avea loc in data de 16 aprilie 2024, la sediul institutiei Avocatul
Poporului si pe site-ul institutiei.

Toate etapele concursului se vor desfisura la sediul institutiei Avocatul Poporului situat in str.
George Vraca nr. 8, Sector 1, Mun. Bucuresti.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 14-27 martie 2024, de luni pind joi in
intervalul 09.00-15.00 si vineri in intervalul orar 09.00-14.00, la secretarul comisiei de concurs aflat la
sediul institutiei Avocatul Poporului din Str. George Vraca nr. 8, Sector 1, Mun. Bucuresti. Dosarele se
depun personal, doar la sediul institutiei Avocatul Poporului, la adresa indicata.

Institutia Avocatul Poporului nu asigura cheltuieli de cazare, transport sau de altd naturd pentru candidatii
care participd la concurs.

VI. BIBLIOGRAFIA CONCURSULUI va consta in urmatoarele:

Legea 35/1997 privind organizarea si functionarea institutiei Avocatul Poporului — Republicatd;

2. Regulament din 2019 de organizare si functionare a institutiei Avocatul Poporului;

Codul Muncii din 2003 (Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003) — REPUBLICARE, cu modificarile si

completarile ulterioare;

4. Regulamentul-cadru Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului
contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice, aprobat prin Hotirdrea Guvernului nr.
1336/2022, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. LEGE-CADRU nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

6. Ordinul 2169/2018 de aprobare a Metodologiei de transmitere a datelor privind veniturile salariale ale
personalului plitit din fonduri publice, publicat in Monitorul Oficial cu numarul 877 din data de 17
octombrie 2018;

7. Hotidrarea 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor;

8. Ordonanta urgenta 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sdnatate, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Ordonanta urgenta 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

10. Hotidrarea nr. 917 din 20 decembrie 2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
locurilor de munci, a categoriilor de personal, a mérimii concrete a sporului pentru conditii de munca,
precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii bugetare
"Administratie" din administratia publicd centrald;

11. Legea 81/2018 privind reglementarea activititii de telemunca.

—
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Actele normative, lucriirile de specialitate sau orice alti documentatie, consultate in vederea
pregitirii pentru concurs, se vor aduce la zi, in raport cu modificarile legislative intrate in vigoare
pini la data publicarii anuntului.

VII. TEMATICA CONCURSULUI se stabileste pe baza bibliografiei si va consta in
urmatoarele:

1. Legea 35/1997 privind organizarea si functionarea institutiei Avocatul Poporului — Republicatd —
integral;

2. Regulament din 2019 de organizare si functionare a institutiei Avocatul Poporului — integral;

3. Codul Muncii din 2003 (Legea nr. 53 din 24 ianuarie 2003) - REPUBLICARE, cu modificarile
si completirile ulterioare - integral;

4. Regulamentul-cadru Regulamentului-cadru  privind organizarea i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, aprobat prin Hotararea
Guvernului nr. 1336/2022, cu modificarile si completirile ulterioare — integral,

5. LEGE-CADRU nr.153 din 28 iunie 2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completirile ulterioare (art. 1 — art. 37);

6. Ordinul 2169/2018 de aprobare a Metodologiei de transmitere a datelor privind veniturile salariale
ale personalului plitit din fonduri publice, publicat in Monitorul Oficial cu numarul 877 din data
de 17 octombrie 2018 - integral;

7. Hotirarea 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor - integral;



8.

9.

Ordonanta urgenta 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri sociale de sanatate,
cu modificdrile si completérile ulterioare - integral;

Ordonanta urgenta 111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunard pentru cresterea copiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral.

10. Hotirdrea nr. 917 din 20 decembrie 2017 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind

11.

stabilirea locurilor de munci, a categoriilor de personal, a mérimii concrete a sporului pentru
conditii de munci, precum si a conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de
functii bugetare "Administratie" din administratia publici centrald
- ANEXA nr. 1:REGULAMENT-CADRU privind stabilirea locurilor de munci, a
categoriilor de personal, a mirimii concrete a sporului pentru conditii de muncd, precum si a
conditiilor de acordare a acestuia pentru familia ocupationald de functii bugetare "Administratie”
din administratia publica centrald;
- ANEXA nr. 1' Mirimea sporului pentru conditii periculoase sau vitimdtoare de munca
pentru personalul previzut la cap. I si cap. II din anexa nr. VIII la Legea-cadru nr.
153/2017, cu modificirile si completirile ulterioare, cu exceptia personalului din
administratia publica locala;
Legea 81/2018 privind reglementarea activitatii de telemunci - integral.

VIII. FISA DE POST cu atributiile aferente postului vacant scos la concurs estc anexatd
prezentului anunt (Anexa 3).

IX. CALENDARUL CONCURSULUI:

14.03.2024 (ora 09:00) Prima zi de depunere a dosarelor
27.03.2024 (ora 15:00) Ultima zi de depunere a dosarelor
28-29.03.2024 Verificarea si selectia dosarelor
01.04.2024 Afisarea rezultatelor
02.04.2024 Primirea contestatiilor selectie dosare
03.04.2024 Solutionarea contestatiilor si afisarea rezultatelor
04.04.2024 (ora 10:00) Proba scrisa
05.04.2024 Corectare si afigare rezultate proba scrisd
08.04.2024 Primire contestatii
09.04.2024 Solutionarea contestatiilor probei scrise i afigare
rezultate
10.04.2024 (ora 10:00) Proba interviu
11.04.2024 Deliberare si afisare rezultate interviu
12.04.2024 Primire contestatii
15.04.2024 Solutionare contestatii interviu si afisare rezultate
16.04.2024 Afisare rezultate finale

Avocatul Popornlm,
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Anexa 1 formular de inscriere

Aprob,
Avocatul Poporului
Renate Weber

Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publici: AVOCATUL POPORULUI

Functia solicitata:

Data organizirii concursului, proba scrisa si/sau proba practicd, dupd caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:
Telefon:
Persoane de contact pentru recomandari:
Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de

telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez cd am luat cunostintd de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscéind prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice n ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal declar urmatoarele:

mi exprim consimtimantul |_ |

Nu imi exprim consimtamantul | |

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Declar pe propria rispundere cid in perioada lucratdi nu mi s-a aplicat nicio sanctiune
disciplinara/mi s-a aplicat sanctiunea disciplinard ...........cccoccovveinienens

Declar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la
falsul in declaratii, cd datele furnizate in acest formular sunt adevdrate.

Data:

Semnadtura:



Anexa 2 Adeverinta vechime

Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresd completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA
Prin prezenta se atestd faptul ca dl/dna ... , posesor/posesoare al/a
|0 /@5 F— SEriad ..ccooreenne OF. oo , CNP o , a
fost/este angajatul/angajata ..........cccevveviierricniniiisienieen , In baza actului administrativ de numire
3] SRR /contractului individual de muncd, cu norma intreagd/cu timp partial de
..................... ore/zi, incheiat pe durati nedeterminati/determinata, respectiv....., inregistrat in
registrul general de evidentd a salariatilor cu nr. .. oo, , 1In

functia/meseria/ocupatia de ...........cocooiirieieeie

D Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc
functii.

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncd/actului  administrativ. de numire au fost solicitate studii de nivel?
............................................ in specialitatea .......cccceveeevveeeinecienininincnnnens

2 Se va indica nivelul de studii (mediu/superior de scurtd duratid/superior).

Pe durata executdrii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna
............................................ a dobandit:

- vechime in munca: ........coceveeee.. AN coveveeevereininiins W semssmmoa. .. zile;

- vechime in specialitatea studiilor: ..................... 11 | O 110011 SO zile.

Nr. Mutatia Anul/luna/zi |Meseria/Functia/Ocupatia| Nr. si data actului pe baza
crt. | intervenita cdruia se face inscrierea

Pe durata executdrii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu au intervenit
urmitoarcle mutatii (modificarea, suspendarea, 1incetarea contractului individual de
munci/raporturilor de serviciu):

In perioada lucratd a avut ... zile de absente nemotivate §i............cceuee zile de concediu
fara plata.
In perioada lucrata, dlui/dnei .........ccccoiiiiiiiiiniiininnnne nu i s-a aplicat nicio sanctiune

disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara ...........ccccceviiviinviniiinieeneens
Cunosciand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certlﬁcam cd datele cuprinse
in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al
............................................ angajatorului®..........ooevveviiieriiiieiienn
Semnitura reprezentantului legal al angajatorului

Stampila angajatorului
3) Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale,
reprezintd angajatorul in relatiile cu tertii.




Anexa 3: fisa de post Biroul financiar, salarizare si resurse umane

INSTITUTIA AVOCATUL POPORULUI
Biroul financiar, salarizare si resurse umane

Aprob, . _
Avocatul P_op%)rului (il D

FISA POSTULUI nr, /2024 Y-

Numele si prenumele:
Denumirea postului: consilier la Biroul financiar, salarizare si resurse umane — sediul central

Nivelul postului: functie de executie

Scopul principal al postului:

Asigurarea In bune conditii a activitatii de resurse umane

Cerinte specifice privind ocuparea postului:

- pregitire de specialitate: absolvent studii superioare cu examen de licentd a unei facultati
cu profil economic;

- vechimea in resurse umane de minim 7 ani;

- cunostinte de operare pe calculator: necesare Indeplinirii atributiilor de serviciu.

Abilitati, calititi si aptitudini necesare:

- cunostinte temeinice privind legislatia in domeniu;

- experientd in domeniul resurselor umane si salarizare (incadréri, calcul salarii brute);

- capacitate de analiza si sinteza in redactarea lucrdrilor;

- corectitudine, concizie si acuratete in redactarea documentelor intocmite;

- 1in exercitarea atributiilor sale trebuie si actioneze cu profesionalism, loialitate,
corectitudine, promptitudine si sa isi perfectioneze permanent pregétirea profesionala;

- pistrarea confidentialitatii, a secretului de serviciu in legaturd cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- sa manifeste solicitudine si politete;

- sid exercite atributiile conferite postului numai in scopul previzut de lege;

- sdnu fie influentat in conduita sa de interese personale;

- sd aibd o tinutd corespunzitoare in conformitate cu cerintele institutiei.

Atributii:

1. intocmeste pontajele lunare de prezentd pentru intreg personalul de la sediul central;

2. raspunde de intreg procesul de Intocmire a planului de programari a concediilor de odihna pentru
intreg personalul institutiei si tine evidenta acestora, a orelor lucrate suplimentar si a concediilor
medicale;

3. intocmeste si inainteaza spre avizare si aprobare, statul de functii si de personal, in conformitate
cu structura organizatoricd aprobatd, potrivit prevederilor legale, ori de cite ori este cazul;

4. tine evidenta posturilor vacante si a termenelor privind perioadele de proba ale contractelor
individuale de munca;

5. intocmeste, la solicitarea angajatilor, adeverinte, conform aprobarii conducerii institutiei;

6. 1n vederea ocupirii posturilor vacante prin concurs sau examen, asigura secretariatul comisiilor
de concurs si a comisiilor de contestatii, conform prevederilor legale in vigoare;

7. calculeazd vechimea in muncd a salariatilor pe baza cidreia stabileste si verificd acordarea
drepturilor de natura salariala,

8. intocmeste dosarele de personal pentru salariatii nou angajati

9. transmite informatii ale salariatilor in REVISAL la ITM;



10. inregistreaza si tine evidenta ordinelor emise de Avocatul Poporului;

11. elaboreazi si analizeazd periodic procedurile operationale specifice domeniului de resurse
umane;

12. riaspunde de eliberarea si vizarea periodicd a legitimatiilor de serviciu,

13. intocmeste situatiile statistice specifice activitatii resurselor umane;

14. urmireste aplicarea prevederilor legale privind evaluarea performantelor profesionale individuale
pentru personalul institutiei si rispunde de finalizarea in termen a acestei actiuni,

15. urmireste corespondenta cu angajatii de la birourile teritoriale si centrele zonale, cu respectarea
confidentialitatii datelor personale;

16. rispunde de procesul de intocmire a planului anual de formare profesionald, a actelor aditionale
de formare profesionald si de actualizarea acestui plan.

17. informeaza conducerea institutiei asupra necesitatii modificarii / actualizarii / intocmirii, dupd
caz, a fiselor posturilor pentru personalul institutiei, cnd intervin angajari, promovari, schimbari
ale locului de munci si ale procedurilor operationale privind resursele umane;

18. garanteazi protectia datelor cu caracter personal conform Regulamentului nr. 679/2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si le va
folosi 100% 1n siguranta;

19. raspunde pentru sarcinile repartizate de conducitorul ierarhic, in limita competentelor si a
atributiilor de serviciu, in conformitate cu legislatia in vigoare si conform prevederilor
Regulamentului de organizare si functionare a institutiei;

20. indeplineste si alte sarcini stabilite de conducitorii ierarhici.

Limite de competenti:
- stabilite de conducitorul ierarhic, conform atributiilor de serviciu.
Sfera relationala

Intern:
a) relatii ierarhice: subordonat fatd de Avocatul Poporului, Directorul coordonator si Seful

Biroului financiar, salarizare si resurse umane;
b) relatii functionale: conform atributiilor de serviciu, cu toate compartimentele din structura
institutiei;
c) relatii de reprezentare: conform atributiilor de serviciu si a imputernicirilor acordate de
conducerea institutiei.
Extern: cu autorititi, institutii publice si persoane juridice in vederea realizérii atributiilor de serviciu
si a Imputernicirilor acordate de conducerea institutiei;

Delegarea de atributii si competenta:
Delegarea de atributii si competente se realizeaza in situatia in care angajata ... se
afld in imposibilitatea de a-si indeplini atributiile de serviciu, fiind in concediu de odihnd, incapacitate
temporard de munci, delegatii, concediu fara plata, suspendare, detasare etc.
In aceste situatii, atributiile si competentele vor fi delegate astfel:
e atributiile enumerate la pct ............ din prezenta fisa de post, vor fi preluate de ............ ,
consilier in cadrul Biroului financiar, salarizare si resurse umane;

Responsabilititi specifice GDPR:
- Pdstrare parole. Salariatul trebuie sa pistreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice
de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu.
- Divulgare parole. Salariatul nu va divulga niménui si nu va permite nimanui si ia cunostinta de
parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice ale institutiei, pe care le utilizeaza
in desfisurarea atributiilor de serviciu, cu exceptia persoanei care i preia atributiile de serviciu pe
perioada in care titularul postului se afld in concediu de odihna sau alte tipuri de concedii care ii
fac imposibild prezenta la birou.
- Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste
in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul sau ierarhic.
- Acces. Salariatul trebuie s interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrei persoane din
afara institutiei la canalele de accesare a datelor personale disponibile in format electronic cu
ajutorul caruia isi desfasoara activitatea.



- Suport fizic. Salariatul trebuie sa prelucreze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la
care are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de
lucru la nivel de Domeniu de activitate/Serviciul/Birou/Birou teritorial/Centru zonal.

- Divulgare date. Salariatul nu va divulga niménui datele cu caracter personal la care are acces, atat
in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor
cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd de citre
superiorul sau ierarhic. Datele cu caracter personal (prelucrate in scopul indeplinirii atributiilor
stabilite prin fisa de post) cuprinse in note/materiale etc de interes public, vor fi blurate inainte ca
acestea sa fie divulgate.

- Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport
date cu caracter personal citre sisteme informatice care sunt accesibile in afara institutiei, inclusiv,
stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc
tehnic. Fac exceptie situatiile in care transmiterea acestor date face parte din activitatea desfasurata
(la birou sau in regim de telemunca) in realizarea atributiilor de serviciu din fisa de post, caz in care
transmiterca datelor se va face pe un suport securizat.

Respectarea de citre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in: Regulamentul (UE) nr. 679/2016, Procedura privind aplicarea
Regulamentului (UE) nr. 679/2016, Regulamentul intern, Fisa postului si instructiunile directe ale
superiorilor ierarhici, este foarte importanta pentru institutia Avocatul Poporului. Nerespectarea lor
este sanctionatd potrivit regulamentului intern.

Avizat:

Numele $i prenumele: coveeenseserssesesnessnsessases
Functia: Director coordonator
Semnadtura..........c.cccoeeeee. data.....ccoeceeniinennens

Avizat:

Numele §i prenumele: ..ccvieeuiivriscniiiiirieennenns

Functia: Sef Birou financiar, salarizare si resurse umane
Semndtura .................ol data......ccocevveniinnnenn.

Luat la cunostinta de ciatre ocupantul postului:

Numele si prenumele :

Functia : consilier Biroul financiar, salarizare si resurse umane
Semnatura .................. data......ccooovoeiiicnns

Redactat:

Numele $1 prenumele : ...covverreescaesssessessasesnens
Functia : consilier Biroul financiar, salarizare §i resurse umane
Semndtura .................. data.......coeeveiiinennnn.



