MINISTERUL EDUCATIEI

DIRECTIA GENERALA ECONOMICA

ANUNT

Ministerul Educatiei organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de
executie vacante, la Serviciul Resurse Umane, Directia Resurse Umane si Salarizare, Directia
Generald Economica, din cadrul aparatului propriu, concurs organizat conform prevederilor art.
VII - alin. (3) din OUG nr. 115/2023 si art. VII alin. (7)/XI/XII din OUG 121/2023 pentru modificarea
si completarea OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, astfel:

e Consilier clasa I grad profesional superior (ID post 555263) - Serviciul Resurse Umane,
Directia Resurse Umane si Salarizare, Directia Generald Economicd

Conditii de participare la concurs:

Conditii generale:
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 din OUG nr. 57/2019 privind

Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Conditii specifice:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- Vechime in specialitatea studiilor minimum 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice;
- cunostinte operare, MS Office, nivel de baza - documente specifice;

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

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

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

4. Partea |, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a VI-a
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I
si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

5. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare — in
integralitate



6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu

modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica: Sistemul de stabilire a salariilor de baza,
soldelor de functie/salariilor de functie, indemnizatiilor de incadrare si indemnizatiilor
lunare in sectorul bugetar art. 9-13; alte drepturi salariale art.14-19; sporuri art.20-25; Anexa
nr. VIII - Familia ocupationald de functii bugetare ” Administratie”;

7. HG 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 — in integralitate;

8. HG nr. 905/20147 privind Registrul general de evidentd a salariatilor — in integralitate;
9. HG nr. 369/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, cu modificarile

ulterioare - in integralitate.

ATRIBUTIILE POSTULUI

10.

Asigura gestionarea resurselor umane si dezvoltarea carierei profesionale pentru personalul

din cadrul aparatului propriu al ME;

Realizeaza studii si analize privind numarul de personal, structura organizatoricd, optimizarea

activitatii serviciilor, optimizarea circuitului documentelor;

Intocmeste documentele cu privire la numirea/incadrarea, reintegrarea, modificarea si

incetarea raporturilor de serviciu/de munca ale personalului din cadrul aparatului propriu ME,

respectiv:

- Acte administrative de numire a functionarilor publici, respectiv de incadrare a
personalului contractual;

- Contractele individuale de munca si actele aditionale ale personalului contractual;

- Actele administrative privind suspendarea, detasarea, transferul, exercitarea cu caracter
temporar, stabilirea unor drepturi salariale ale functionarilor publici/personalului
contractual din cadrul aparatului propriu al ME

Urmadreste si asigura calculul gradatiei personalului din cadrul aparatului propriu al

Ministerului Educatiei ;

Monitorizeaza schimbarile intervenite in vechimea in munca si in specialitatea studiilor pentru

angajatii din aparatul propriu al ME;

Elibereaza, la cerere, adeverinte care atestda calitatea de angajat al ME, adeverinte privind

vechimea In munca si in specialitatea studiilor, adeverinte pentru inscrierea la concursuri de

recrutare pe formatul ANFP, pentru salariatii din cadrul aparatului propriu al ME;

Elibereaza la cerere, copii ale documentelor existente in dosarul profesional/personal al

salariatilor din cadrul aparatului propriu al ME;

Asigurd Inregistrarea personalului contractual in programul REVISAL;

Monitorizeaza fisele de post ale personalului din cadrul ministerului;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen si a celor de solutionare a contestatiilor

organizate pentru promovarea personalului care ocupa functii publice/contractuale in cadrul

aparatului propriu al ME, cu respectarea prevederilor legale in vigoare, atunci cand este numit

prin ordin al ministrului educatiei;



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Asigura publicitatea, prin publicare in presd, Monitorul Oficial partea a Ill-a, site-ul ME,
ANFP, posturi.gov, a concursurilor de recrutare pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante, functii publice sau contractuale, din cadrul aparatului propriu al ME, precum si
pentru concursurile de promovare organizate pentru promovarea in clasa sau in gradul
profesional ale functionarilor publici si pentru promovarea in gradul de salarizare imediat
urmator a personalului contractual, din cadrul aparatului propriu al ME;

Propune impreunad cu directorul general/directorul directiei generale/directiei in care urmeaza
sa-si desfdsoare activitatea functionarul public debutant, programul de desfdsurarea a
perioadei de stagiu;

Intocmeste, ori de cate ori este necesar, situatiile si documentatiile solicitate de citre
autoritatile/institutiile publice, privind activitatea de resurse umane, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare;

Intocmeste, gestioneaza si asigurd pastrarea in bune conditii a dosarelor de personal ale
angajatilor contractuali si ale personalului care ocupa functii publice din cadrul aparatului
propriu al ME, asigurand arhivarea tuturor documentelor legate de cariera functionarilor
publici/personalului contractual;

Intocmeste notele de lichidare la incetarea sau suspendarea raportului de serviciu/contractului
individual de munca pentru personalul din cadrul aparatului propriu al ME;

Elaboreaza proiectele de rdaspuns, pe probleme de resurse umane, la adresele/petitiile
repartizate de cdtre superiorul ierarhic;

Respecta termenele privind indeplinirea sarcinilor de serviciu;

Respecta prevederile legale in vigoare, regulamentele si procedurile interne ale ME

Respecta regulile de protectia muncii si de P.S.I;

Colaboreazd, pentru buna desfasurare a activitatii, cu toate directiile generale/directiile ME, cu
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Ministerul Muncii si Solidaritdtii Sociale,
Inspectoratul Teritorial de Munca, Casa de Pensii, Inspectia Muncii etc

Participa la elaborarea regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului intern
al ME;

Solicita propuneri pentru promovare in grad/promovari in clasa pentru functionarii publici si
personalul contractual conform prevederilor legale in vigoare;

Monitorizeaza procesul de evaluare, intocmirea rapoartelor de evaluare de cdtre directiile din
cadrul aparatului propriu al ministerului, asigurand consultantd de specialitate la intocmirea
acestora;

Planifica participarea functionarilor publici la programe de instruire, in functie de continutul
rapoartelor de evaluare, se ocupa de formarea si perfectionarea profesionala a functionarilor
publici, intocmeste planul anual de perfectionare profesionala a functionarilor publici;
Colaboreaza cu toate directiile generale/directiile ale ME pentru buna desfdsurare a activitatii,

cu agentia nationala a functionarilor publici, ministerul muncii si justitiei sociale etc;

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 08.04.2024 - 29.04.2024, la sediul
Ministerului Educatiei, str. G-ral Berthelot nr. 28-30, sector 1, Bucuresti, la doamna Popescu
Stefania-Raluca, consilier clasa I grad profesional principal (date de contact: email:
popescu.stefania@edu.gov.ro, tel. 021-4056262, fax. 021-3104318) si vor contine urmatoarele

documente:


mailto:popescu.stefania@edu.gov.ro

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

e curriculum vitae, modelul comun european;

e copia actului de identitate;

e copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul In care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

e copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei/ adeverintelor eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care sda ateste vechimea In muncd si in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice, 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;

e copie a adeverintei care atesta starea de sdndtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului si avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

e cazierul judiciar - Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria radspundere
prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz,
candidatul declarat admis la proba de verificare a eligibilitatii are obligatia sa completeze
dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si
ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in
functia publica.

e declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute e legislatia specifica;

e declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul
de inscriere, privind faptul cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a Incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Copiile de pe actele solicitate se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de
concurs.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin.
(7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul
orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesta vechimea in
munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Afisat astazi, 08.04.2024, 1a sediul Ministerului Educatiei si pe site-ul institutiei, www.edu.ro.
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