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DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA S$1 PROTECTIA COPILULUI
PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, Sos. Vestului, nr.14-16, organizeaza concurs pentru ocuparea postului
vacant, perioadd nedeterminati, cu o durati normald a timpului de muncé din cadrul Complexului de
Servicii Comunitare "Speranta” Urlati — Centrul de Abilitare i Reabilitare pentru Persoane Adulte
cu Dizabilitati "Zori de Zi”:

- 1 post inspector de specialitate debutant/S.

I.Conditii previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificirile si completirile

i i i i i (2) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) are cetaenia romana sau cetafenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetifenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul in
Romania;

b) cunoaste limba roménd, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicati, cu modificarile §i completarile ulterioare:

d) are o stare de sindtate corespunzatoare 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;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securiti(ii nationale, contra
autoritatii, contra umanitaii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, infractiuni savérsite cu intengie care ar face o persoand candidata la post incompatibila cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, 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 desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea
infractiunii sau fa{d de aceasta nu s-a luat misura de siguranfd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitarii unei profesii:

h) nu a comis infractiunile 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 §i pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru domeniile prevazute la
art. 35 alin. (1) lit. h);

i) persoana si aiba capacitate deplina de exercifiu;

i) prin exceptie de la conditia prevazuta la lit. a) pot fi angajati si cetiifeni striini, cu respectarea regimului
stabilit pentru acestia prin legislaia specifica si legislatia muncii.

I1.Conditii specifice conform fisei postului:
- studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.



Dosarele candidatilor vor cuprinde:

- formular de inscriere la concurs tip care se procurd de la Serviciul Resurse Umane sau de pe site-ul
www.dgaspcph.ro;

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate:

- copia certificatului de nastere, cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

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

- copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care si ateste
vechimea in munci i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul tip de adeverinta
se procura de la Serviciul Resurse Umane al D.G.A.S.P.C. Prahova sau de pe site-ul www.dgaspcph.ro):

- certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

- adeverinta medicala care si ateste starea de sdnitate corespunzatoare, eliberatd de citre medicul de
familie al candidatului sau de cétre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii
concursului;

- certificatul de integritate comportamentala din care s reiasi ci nu s-au comis infracfiuni 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 §i pentru completarca
Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru candidafii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invaiamant,
sinitate sau protectie sociald. precum si orice entitate publicd sau privatd a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in virstd. persoane cu dizabilitdfi sau alte categorii de persoane
vulnerabile ori care presupune examinarea fizici sau evaluarea psihologica a unei persoane;

- curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele mai sus mentionate se vor prezenta in copii legalizate sau insofite de documentele
originale. in vederea desfisurarii concursului. angajarii si arhivérii. conform prevederilor legale.

Concursul se organizeazi la sediul Complexului de Servicii Comunitare »Speranta” Urlati si
va consta in proba scrisd, in data de 24.04.2025, ora 10.00 si interviu in data 29.04.2025.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului Prahova din Ploiesti, Str. Sos. Vestului nr. 14-16 - Serviciul Resurse Umane pana la data de
17.04.2025, inclusiv, orele 15.00.

Termenul de afisare a rezultatelor selectiei dosarelor este de maxim 1 zi lucratoare de la data
finalizirii selectici dosarelor.

Termenul de afisare a rezultatelor pentru fiecare proba este de maxim 1 zi lucratoare de la
data finalizirii fiecarei probe.

Termenul de depunere a contestatiilor pentru fiecare probi este de cel mult 1 zi lucratoare de
la data afigarii rezultatelor.

Termenul de solutionare a contestatiilor este de maxim 1 zi lucriatoare de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor contestatiilor pentru fiecare probi este imediat dupa
solutionarea contestatiilor.

Termenul de afisare a rezultatelor finale este de maximum 1 zi lucritoare de la expirarea
termenului de solutionare a contestatiilor pentru ultima proba.

Relatii suplimentare se pot obine la sediul Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului Prahova, telefon nr. 0244/586100 - Serviciul Resurse Umane.
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BIBLIOGRAFIE
PENTRU OCUPAREA PRIN CONCURS A POSTULUI DE
INSPECTOR DE SPECIALITAT E DEBUTANT/S
la Centrul de Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte eu Dizabilititi “Zori de Zi”
din cadrul Complexului de Servicii Comunitare “Speranta” Urlati

. Fisa postului de inspector de specialitate debutant:

. Regulamentul de Organizare si Functionare aplicabil Centrului de Abilitare si Reabilitarc pentru
Persoane Adulte cu Dizabilitagi “Zori de Zi” aprobat prin Hotarérea Consilinlui Judetean Prahova
nr.91 din 19.03.2025;

. Legea nr.319/2006 -privind sanitatea §i securitatea in muncd;

.~ OMJF.P. 1792 / 2002 — pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarca, ichidarea.
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum 1 organizarea, evidenta §i
raportarea angajamentelor bugetare si legale

TEMATICA:

. Atributiile cuprinse in fisa postului de inspector de specialitate debutant;

Art. 1, art.3, art.5 si art.7 din Regulamentul de Organizare §i Functionare aplicabil Centrului d
Abilitare si Reabilitare pentru Persoane Adulte cu Dizabilitati “Zori de Zi” aprobat prin Hotérare:
Consiliului Judejean Prahova ar.91 din 19.03.2025;

. Capitolul 1I- Domeniul de aplicare si Capitolul IV- Obligatiile lucrétorilor din Legea nr.319/200
privind sndtatea si securitatea in munca,

. Pet.2, pet.3 si pet4 din NORME METODOLOGICE privind angajarea, lichidarea, ordonantare
si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta §i raportare
angajamentelor bugetare si legale (Anexa nr.1 la O.M.F.P. 1792/ 2002 pentru aprobarea normel¢
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea §i plata cheluielitor institutiifor public
precum §i organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale).

fntocmit,
SEF COMPLEX
Marin Elena Gabriela




DIRECTIA GENERALA DE ASISTENTA SOCIALA $I PROTECTIA

COPILULUI PRAHOVA -

COMPLEXUL DE SERVICII COMUNITARE ,SPERANTA” URLATI

CENTRUL DE ABILITARE $1 REABILITARE PENTRU
PERSOANE ADULTE CU DIZABILITATI « ZORI DE ZI »

FISA POSTULUI Vi za B
M

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului (de conducere/de executie): DE EXECUTIE

2.Denumirea postului: INSPECTOR DE SPECIALITATE

3. Gradul/ Treapta profesionald: DEBUTANT

4. Scopul principal al postului: Intocmirea intregii documentatii in vederea efectuarii plafilor catre
furnizorii de materiale gi imobilizéri.
B. Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)

1. Studii de specialitate**: studii superioare, cu diploma de licenté

2. Perfectiondri (specializdri) : -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) : MS Office (Excel i Word)
4. Limbi strdine (necesitate §i nivel) cunoscute: nu este cazul

5. Abilitati, calitafi si aptitudini necesare:

- capacitatea de a planifica §i acfiona strategic;
- capacitatea de a comunica;

- asumarea responsabilitatii fata de actele proprii, inclusiy fatd de eventualele erori,

- spirit de inifiativa i observatie;

- spirit de echipi si capacitate de a lucra independent;
.- discretie si respect fapa de caracterul confidential al informaiilor si datelor cu care vine in contact;
- adaptabilitate la situatii noi §i complexe;

- respect fafa de lege si loialitate fata de institutie;

- abilitatea de a asculta si infelege informatii si idet;

gestionarea eficienta a propriului timp.

6. Cerinte specifice***: -
7. Competen{a manageriald**** (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale): -
C. Atributiile postului :
i.

ol

S R

O

verifica facturile primite de la referent si le prezinta la viza conducerii unitdfii, in original, insofite di
documentele anexe, respectiv; referat aprobat la D.G.A.S.P.C.Prahova, notd justificativd/ extras dii
SEAP, comanda. certificate de conformitate unde este cazul, notd de receptie;

stabileste si mentine legaturile intre centru §i furnizorii de utilitdfi, cum ar fi energie electricd. apa
gaze, telefonie;

urmareste ca facturile de utilitati sa fie plitite in termenul scadent;

tine evidenta timbrelor postale intocmind consumul lunar al acestora;

stabileste lunar, in baza creditelor bugetare aprobate pe baza bugetului alocat centrului, deschiderea d
credite bugetare pe care o transmite la DGASPC Prahova, cu avizul conducerii complexului;
urméareste respectarea circuitului documentelor in sectorul de activitate financiar- contabilitate §
administrative;

inregistreaza si distribuie documentele care intra/ies in/din unitate si documentele cu circuit intemn:
elaboreazi rispunsuri la adresele repartizate, pe care le prezintd conducdtorilor ierarhici, pentr
verificare §i semnare; '
realizeaza centralizatoare, rapoarte de activitate specifice postului;

10. organizeaza activitatea privind arhiva complexului.



11. este dator sa aibd o comportare cinstitd §i corectd in unitate;

12. raspunde de pastrarea si ingrijirea obiectelor de inventar pe care le are in péstrare:

13. respectd programul de lucru si foloseste integral timpul de lucru pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu;

14, cunoaste si respecta normele de protectia muncii i prevenirea si stingerea incendiilor;

15. cunoaste si respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare al centrului;
cunoaste, aplica i respecta procedurile de lucru elaborate de catre DGASPC Prahova si procedurile
elaborate la nivelul centrului:

16. cunoaste si respecti Principiile si normele de conduité aplicabile personalului contractual din cadrul
Directiei Generale de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Prahova ;

17. duce la indeplinire orice sarcina cuprinsa in proceduri de lucru aprobate de geful complexului;

18. participd la constituirea, implementarea si monitorizarea sistemului de control intern managerial:

19. aduce la cunostinta sefului de complex propunerile de imbunétatire a sistemului de control interr
managerial;

20. semnaleazi neregulile in implementarea sistemului de control intern managerial;

21. identifica riscurile aferente activitatilor stabilite prin figa de post;

22. indeplineste orice alte sarcini trasate de seful de complex sau care deriva din legi, hotiirri sau alte acte
normative in vigoare, in limita competentelor sale;

23. In activitatea sa se bazeazii si pe:

- dispozitiile conducerii D.G.A.S.P.C Prahova:
- prevederile Contractului Individual de Munci;
- prevederile Contractului Colectiv de munca:
- prevederile Regulamentului de Organizare si Funcionare aplicabil centrului;
- prevederile Regulamentului Intern al centrului;
- procedurile operationale §i de sistem existente la nivelul centrului;
Pe care are obligatia de a le cunoaste si de a le respecta.

D. Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat faja de: coodronator personal de specialitate si sef complex
- superior pentru : -

b) Relatii functionale: cu personalul complexului de servicii

¢) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare : -

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdi si institutii publice: Servicii din cadrul D.G.A.S.P.C.Prahova, furmnizori.
b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul.

3. Delegarea de atributii §i competenia***** : -

E. Intocmit de*7):

1. Numele si prenumele: MARIN NA GABRIELA
2. Functia: SEF COMPLEX
3. Semnétura:

4. Data intocmirii:

F. Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele §i prenumele:

2. Semnétura:

3. Data:

* Functic de execulie sau de conducere

oo In cazul studiilor medii se va preciza modalitatea de atestace 8 acestora (atestate cu diploma de sbsolvire sau diploma de bacalaureat).

**¥ Se va specifica oblinerea unui/unei aviz/autorizatii previlzut/previzute de lege, dups caz.

**+= Doar in cazul funciiiior de conducere.
‘“"Sevormmihwhmvorﬁddga:dtrcoahlpenoanainsﬁuﬂiatnmaltilulnsﬂ&in,hpodbilha«dewbdq&hiauihﬁik(

sesvicht (concediu de odilind, concediu pentru incapacitate de muncd, delegatii, concediu fard platd, suspendare, detasare e1c.). Se vor specifica alributiile, procum
numeie persoanei/persoanclos, dups caz. care le valle vor prelua prin delegare, ;



