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Inspectoratul Teritorial de Munca Mures organizeazd in data de 19 martie 2019 -

proba scrisa concurs pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante de:

1. Serviciul Control Relatii de Munca:
- 1 functie publica de executie vacanti de: inspector de munca clasa | grad

profesional superior;

Cerinte pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta: inspector de munca

clasa I grad profesional superior:
e Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
in domeniile fundamentale: stiinte ingineresti, stiinte agricole si silvice,
stiinte juridice, stiinte economice sau in specializarile: sociologie,
psihologie, administratie publicd, medicina si stiinte politice;

« Vechime in specialitatea studiilor: minimum 7 ani;

o Abilitati de comunicare.

2. Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ_din cadru

Serviciului Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica

- 1 functie publica de executie vacantd de: consilier clasa | grad profesiona

principal;
Cerinte pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta: consilier clasa I grac

profesional principal:
o Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studi

superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalent:

in domeniul fundamental: stiinte economice;
e Vechime in specialitatea studiilor: minimum 5 ani;

» Abilitati de comunicare.
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Concursul se va defasura la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures din Tg.
Mures str. luliu Maniu nr. 2 si va consta in 3 etape: selectia dosarelor, proba scrisa si

interviu.
- Selectia dosarelor se va face sn termen de maximum 5 zile lucratoare de la data

expirarii termenului de depunere a dosarelor;

- Proba scrisd a concursului va avea loc sn data de 19 martie 2019 ora: 10,00;

- Interviul va avea loc in termen de 48 de ore de la data afisarii rezultatelor probei
scrise. Data si ora sustinerii Interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele la
proba scrisa.

Pentru a participa la concurs, candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale
prevazute la art. 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului, conform art. 49 alin.(1) din H.G. nr. 611/2008, cu modificarile
si completarile ulterioare, la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Mures din str.
luliu Maniu nr. 2, localitatea Targu Mures, judetul Mures.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:
. Formularul de inscriere furnizat de catre institutie, copmpletat de catre

candidat;

. Curriculum vitae, modelul comun European;

- Copia actului de identitate;

- Copiile diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta

efectuarea unor specializari i perfectionari;
- Copia carnetului de munca si, dupad caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in

specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

- Copia adeverintei care atesta starea de sanitate corespunzitoare, eliberata ct

cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medical de familie al

candidatului;

Str.Dem.l.Dobrescu, nr.2-4, Sector 1, Bucuresti
Tel.: +4(0) 213 158 556

E-mail: presal@mmuncii.gov.re
www.mmuncil.gov.ro | www.romania2019.eu
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Cazierul judiciar;
Declaratie pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau

lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile dupa actele mentionate mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de
catre secretarul comisiei de concurs.

Bibliografiile pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante se pot obtine la
camera 12.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs: Tg. Mures str. luliu
Maniu nr. 2; nr. telefon: 0265262698, fax: 0265261622, adresa de email:

itmmures@itmmures.ro; persoana de contact: Bako Timea, consilier.
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Anexa nr. 1

BIBLIOGRAFIE

Privind examinarea cunostintelor profesionale pentru ocuparea functiei publice de executie

10.
1.

12.

13.

14.

8

vacanta de
Inspector de munca clasa | grad profesional superior

Serviciul Control Relatii de Munca

. Constitutia Romaniei, republicata;

Legea nr. 108/1999 - pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare §i
functionare a Inspectiei Muncii, cu modificarile oi completarile ulterioare;

Legea nr. 53/ 2003 republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare - Codul Muncii;
Legea nr. 337/2018 privind statutul inspectorului de munca;

Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile i
completarile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 - privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

Legea nr. 62/2011 - Legea dialogului social, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Hot&rarea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

Ordinul ministrului muncii, familiei si protectiei sociale nr. 1.918/2011 pentru aprobarea
procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le prezinte la inspectoratul teritorial
de muncd pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii privind transmiterea registrului
general de evidentd a salariatilor in format electronic, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 52/2011 republicatd, privind exercitarea unor activitati cu caracter ocazional
desfasurate de zilieri, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinele nr. 831/2015 si 600/2015, emise de ministrul muncii familiei protectiei sociale si
persoanelor varstnice si ministrul finantelor publice, pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 52/2011 privind exercitarea unor activitati cu caracter ocazional
desfasurate de zilieri;

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de
munca, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 537/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii (a

locurile de muncd, cu modificarile si completarile ulterioare;



16.0rdonanta Guvernului nr. 25/2014 - privind incadrarea in munca si detasarea strainilor pe
teritoriul Romaniei si pentru modificarea si completarea unor acte normative privind regimul
strainilor in Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

17.Legea nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor roméni care lucreaza in strainatate,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

18. Hotrarea Guvernului nr. 384/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protectia cetatenilor romani care lucreaza in
strainatate, cu modificarile i completarile ulterioare;

19.Legea nr. 279/2005 privind ucenicia (a locul de muncd, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

20. Hotararea Guvernului nr. 855/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 279/2005 privind ucenicia la locul de muncd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

21. Hot&rarea Guvernului nr. 937/2018 pentru stabilirea salariului de baza minim brut pe tara
garantat in plata;

22.0rdonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

23.Legea nr. 554/2004 - Legea contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

24.Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu
caracter personal de cdtre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetarii, urmaririi penale §i combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor

educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.
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Anexa nr. 2

BIBLIOGRAFIE

Privind examinarea cunostintelor profesionale pentru ocupare functiei publice de executie

ailel S o

10.

1%

12.
13.

14.

vacanta de consilier clasa | grad profesional principal
Compartimentul Economic, Achizitii Publice si Administrativ din cadrul
Serviciului Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica

. Constitutia Romaniei, republicata;

A

Legea nr. 108/1999 - pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile i completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 488/2017 privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare a Inspectiei Muncii, cu modificarile oi completarile ulterioare;

Legea nr. 188/1999 - privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 - privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

Legea contabilitatii nr. 82/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordinul ministrului finanoelor publice nr. 1.792/2002, pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile i completarile ulterioare;

Ordinul ministrului financelor publice nr. 2861/2009, pentru aprobarea Normelor privind
organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

Legea -cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fondurile publice, cu
modificarile oi completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in
domeniul investitiilor publice §i a unor masuri fiscal-bugetare, modificarea si
completarea unor acte normative §i prorogarea unor termene, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 98/2016 privind achiziziile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/ acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetirii, urmaririi penale §i combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor,
masurilor educative si de sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date.




MINISTERUL MUNCII $I JUSTITIEI SOCIALE

INSPECTIA MUNCII
Inspectoratul Teritorial de Munca - MURES APROB,

dae . % p. Inspector sef,
Serviciul Control Relatii de Munca Jrs. Eva MAN

FISA POSTULUI

Informatii general privind postul:

7-
2
3.

Denumirea postului: inspector de munca
Nivelul postului: functia publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie
Scopul principal al postului:
controlul respectarii de catre angajatori a tuturor prevederilor legale in vigoare, in vederea
protectiei persoanelor angajate cu forme legale si a celor carora nu li s-au intocmit contracte
individuale de munca, protectie impotriva eventualelor abuzuri ale angajatorilor;
controlul, constatarea, urmarirea, si sanctionarea celor care se fac vinovati de incalcarea
prevederilor legale in vigoare referitoare atat la obligatiile angajatorilor fata de proprii
angajati cat si a celor fata de diferite institutii de stat;
controlul, constatarea, sanctionarea si urmarirea indeplinirii de catre angajatori a obligatiilor
fata de I.T.M. Mures, obligatii ce decurg din prevederile legale in vigoare;
asigura realizarea obiectivelor prevazute de Legea nr. 108/1999 care reglementeaza infiintarea

si organizarea Inspectiei Muncii .

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1

Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniile
fundamentale : stiinte ingineresti, stiinte agricole si silvice, stiinte juridice, stiinte economice
sau in specializarile : sociologie, psihologie, administratie publica, medicina si stiinte politice;
Perfectiondri (specializari) : conform legislatiei in vigoare ;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare
cunostinte de operare pe calculator - nivel mediu;
Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): de preferinta o limba de circulatie
internationala - nivel mediu ;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitati de comunicare, capacitate de a lucra sub
stres, capacitate de previziune, capacitate de analiza si sinteza, spirit de initiativa, capacitate
de a sesiza, accepta si aplica noul ;
Cerinte specifice: - disponibilitate de a efectua deplasari in judet si in afara judetului de
resedinta;

in indeplinirea sarcinilor de serviciu, se obliga sa respecte

confidentialitatea datelor sau informatiilor cu caracter personal sau secret;



7.

Competentd manageriala (cunostinte de management, calitati/aptitudini manageriale): nu se

impun

Atributiile postului:

1.

2;

4.

5

10.

11,

12,

13.

controleaza aplicarea reglementarilor legale, generale si speciale, cu privire la incheierea,
executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractelor individuale de munca;

elaboreaza Programul propriu de actiuni al inspectoratului teritorial de munca in baza analizelor
datelor statistice, specificului geo-economic al judetului si Programului - cadru de actiuni al
Inspectiei Muncii;
realizeaza actiunile de control inscrise in Programul cadrul de actiuni propriu al
inspectoratului, in domeniul relatiilor de munca;

participa la realizarea actiunilor de control in cadrul campaniilor nationale sau locale, in
domeniul relatiilor de munca;

controleazi folosirea de catre angajatori a fortei de muncd, in scopul identificarii cazurilor de

muncd nedeclarati. in scopul combaterii cazurilor de munca nedeclarata, controlul se

efectueazi la locul de munca unde sunt identificate persoanele care presteaza activitatea, pe

baza fiselor de identificare, datelor existente in registrul general de evidenta al salariatilor

transmis la Inspectorat, precum si a oricaror alte documente solicitate de inspectorul de

munca;

impune cu ocazia controalelor completarea fisei de identificare prin care se consemneaza

declaratiile persoanelor care presteaza activitate. Modelul fisei de identificare este prevazut

in anexa la regulamentul de organizare si functionare a Inspectiei Muncii, aprobat prin

Hotararea Guvernului nr. 488/2017,;

constatd dacd activitatea prestatd in baza unui alt tip de contract decat cel de munca se

desfasoara in conditiile unui raport de munca;

dispune incheierea contractelor individuale de munca si transmiterea acestora in registrul

general de evidentd a salariatilor pentru lucratorii identificati ca presteaza activitate fara

contract individual de munca;

controleazi acordarea drepturilor cuvenite salariatilor ce decurg din lege, din contractul

colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de munca;

controleaza respectarea prevederilor legale care reglementeaza registrul general de evidenta

a salariatilor;

controleazi respectarea prevederilor legale privind detasarea salariatilor in cadrul prestarii de

servicii transnationale, astfel cum prevede Legea nr. 16/2017 privind detasarea salariatilor in

cadrul prestarii de servicii transnationale;

controleaza incadrarea in munca a cetatenilor straini in Romania;

controleaza activitatea desfasuratd de agentii de plasare a fortei de munca, precum si

respectarea de catre acestia a conditiilor prevazute de legea speciala;



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24.

23,

26.

27,

28.

controleaza activitatea desfasurata de agentii de munca temporara, precum si respectarea de
catre acestia a conditiilor prevazute de legea speciala;

controleaza aplicarea masurilor de respectare a egalittii de sanse si de tratament intre femei
si barbati;

comunica instiintari prin care reprezentantul angajatorului controlat este invitat sa prezinte
documentele necesare controlului la sediul societatii/al inspectoratului teritorial de munca, cu
precizarea datei, orei si a documentelor solicitate, atunci cand controlul nu poate fi finalizat
la data initierii lui;

solicitd reprezentantilor entitatii controlate, precum si lucratorilor, singuri sau in prezenta
martorilor, copii de pe documentele care au legatura cu obiectul controlului efectuat, precum
si note scrise de la persoanele care pot da relatii cu privire la aspectele verificate si, dupa
caz, realizeaza fotografii si inregistrari audiovideo;

participa, impreuna cu alte autoritati sau institutii publice, la realizarea planurilor de control
comune privind identificarea cazurilor de munca nedeclarata, stabilite in baza protocoalelor
incheiate cu alte institutii ale statului;

sesizeaza organele de urmarire penald cu privire la cazurile sau la situatiile de incalcare a
dispozitiilor legale in domeniul de competentd, cand exista indicii de savarsire a unei
infractiuni;

furnizeaza informatii de specialitate, participa la elaborarea de studii si analize in domeniul
relatiilor de munca;

aplica strategia privind identificarea si combaterea muncii nedeclarate;

controleaza respectarea prevederilor legale speciale in care Inspectia Muncii, prin
inspectoratele teritoriale de munca, au competente de control si de aplicare a sanctiunilor

contraventionale;
constata si sanctioneaza nerespectarea prevederilor legislatiei in domeniul relatiilor de munca

si dispune masuri obligatorii pentru intrarea in legalitate;

verificda modul in care au fost duse la indeplinire masurile dispuse cu ocazia controalelor
efectuate la angajatori;

controleaza situatiile semnalate de cetateni, institutii publice sau agenti economici prin
sesizari, adrese, scrisori, audiente, in legatura cu nerespectarea legislatiei in domeniul
relatiilor de munca si raspunde petentilor cu privire la constatarile efectuate si /sau, dupa
caz, cu privire la masurile dispuse pentru intrarea in legalitate;

intocmeste lunar rapoartele privind activitatea desfasurata in domeniul relatiilor de munca si
participa la elaborarea rapoartelor de activitate care se transmit Inspectiei Muncii;
colaboreazd cu Compartimentul Control Securitate si Sanatate in Munca la organizarea,
coordonarea si derularea de campanii nationale si actiuni comune de control;

elaboreaza proceduri operationale in baza metodologiilor intocmite de Inspectia Muncii in

domeniul relatiilor de munca si pun in aplicare prevederile acestora;



29.

30.

31

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.
39

40.

41.

42.

43.

organizeaza, In colaborare cu alte institutii sau organisme specializate, actiuni in vederea
cunoasterii prevederilor legale in domeniul relatiilor de munca ori, dupa caz, participa la
astfel de actiuni;

pune la dispozitia delegatilor Inspectiei Muncii, la termenele stabilite de acestia, documentele
si informatiile solicitate;

realizeaza la termenele stabilite, masurile dispuse de catre reprezentantii Inspectiei Muncii
prin notele de control si comunica modul de realizare a acestora;

elaboreaza si comunica la termenele stabilite, materialele in domeniul de competenta
solicitate de Inspectia Muncii;

comunica in conditiile stabilite de metodologiile elaborate de Inspectia Muncii si procedurile
aplicabile, rezultatele actiunilor/campaniilor dispuse;

asigura schimbul de informatii cu autoritatile administratiei publice centrale si locale, precum
si cu persoanele fizice si juridice, in conditiile legii, in domeniul de competenta;

colaboreaza cu alte institutii de control la nivel teritorial, in vederea realizarii unor actiuni
comune pentru cunoasterea si respectarea prevederilor legale in domeniul relatiilor de munca;
la solicitarea inspectorului general de stat al Inspectiei Muncii participa la derularea unor
actiuni sau, dupa caz, la grupurile de lucru organizate sau coordonate de Inspectia Muncii;
furnizeaza informatii pentru mediatizarea activitatii institutiei, in domeniul de competenta,
cu informarea inspectorului sef;

asigura introducerea datelor si informatiilor in sistemul informatic SIAMC/COLUMBO;
inregistreaza societatile comerciale - agenti de plasare a fortei de munca in strainatate, i
centralizeaza datele cu privire la persoanele romane mediate de catre acestea si angajate in
strainatate, pe care le transmite Inspectiei Muncii spre prelucrare si elaborare de rapoarte
periodice;

organizeaza, periodic, actiuni pentru informarea si constientizarea angajatorilor, a
reprezentantilor acestora, precum si a altor persoane interesate, in domeniul relatiilor de
munca;

are responsabilitatea comunicarii proceselor verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor aflate in gestiunea sa, potrivit prevederilor legale, la organele de
specialitate ale unitatilor subordonate Ministerului Finantelor Publice - Agentia Nationala

de Administrare Fiscala;

are obligatia comunicarii in termenul legal, la ANAF, a proceselor verbale de constatare si
sanctionare a contraventiilor pentru care contravenientul a prezentat dovada achitarii amenzii,

impreuna cu copia documentului de plata;

respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialitatii
asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea Inspectoratului si a

celor provenite de la Inspectia Muncii si de la angajatori;



44.aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si procedurile
administrative unitare;

45.intocmeste, in limitele de competenta, raspunsuri la adrese, solicitari de puncte de vedere,
reclamatii si sesizari, in domeniul sau de competenta sau le inainteaza, dupa caz, institutiilor
publice care au competenta de solutionare;

46.realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate 1in

domeniul de competenta;

47.transmite Inspectiei Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de activitate al
Inspectiei Muncii.

48.elaboreaza rapoarte, informari,chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia Muncii;

49.elaboreaza si aplica proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii
domeniului de activitate, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 400/2015 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

50.respecta prevederile R.O.F. si R.0.l., precum si dispozitiile privind pastrarea secretului de stat

si cele referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii ;

51.5si completeaza permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de
serviciu, participa la cursurile de perfectionare organizate de catre Inspectia Muncii in acest
SCOp ;

52.indeplineste si alte atributii date in competenta sa de actele normative in vigoare, precum si

alte atributii in domeniul de competenta dispuse ierarhic;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:

AW oN o=

Denumire: inspector de munca
Clasa: |
Gradul profesional: superior

Vechimea in specialitate necesara: minim 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:

1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Sef Serviciul Control Relatii de Munca ;
Inspector sef adjunct - relatii de munca
Inspectorul sef al ITM Mures
- superior pentru: nu e cazul.
b) Relatii functionale: - colaboreaza cu toate compartimentele atunci cand diferitele situatii
ivite o impun;

¢) Relatii de control: conform prezentei fise a postului;



d) Relatii de reprezentare : reprezinta institutia in relatiile cu persoanele fizice si juridice in

indeplinirea sarcinilor ce - i revin conform prezentei fise a postului.

2. Sfera relationala externad :
a) Cu autoritati sau institutii publice: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise

a postului.

b) Cu organizatii internationale: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a

postului.

c) Cu persoane juridice private: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a

postului.

3. Limitele de competenta : poate lua decizii si intreprinde actiuni in limitele de competenta ale

postului, potrivit atributiilor stabilite de lege, de ROI si ROF.

4. Delegarea de atributii : potrivit deciziilor emise de catre inspectorul sef al ITM Mures

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: ........ccoeveveerverennnne
2. Functia publica de conducere: Sef serviciu
3y SEMNANINE v

4, Data INtOCMIriiz vovveeervereeeeeresnennes

Luat la cunostinta de ocupantul postului:
1.. Numele:si prenumele : .aasiisisice v
2. SEMNALUrA: .oeerererreeereraennne

3. Data: ...ceevene.



WINISTERUL MUNCII $I JUSTITIEI SOCIALE
NSPECTIA MUNCII

nspectoratul Teritorial de Munca - MURE$S APROB,

serviciul Economic , Resurse Umane, Aministrativ si Informatica p. Inspector sef,

—ompartimentul Economic , Achizitii Publice si Administrativ Jrs. Eva MAN
FISA POSTULUI

nformatii general privind postul:

1.
2,
3.

Denumirea postului: consilier
Nivelul postului: functia publica corespunzatoare categoriei functionarilor publici de executie;
Scopul principal al postului:

aplica prevederile legale privind evidenta contabila din institutiile publice, ale mijloacelor

financiare si patrimoniale din cadrul ITM Mures.

—onditii specifice pentru ocuparea postului:

1.

Studii de specialitate : studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniile
fundamentale : stiinte economice;
Perfectiondri (specializdri) : conform legislatiei in vigoare ;
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): sunt necesare
cunostinte de operare pe calculator - nivel mediu;
Limbi strdine( necessitate si nivel de cunoastere): de preferinta o limba de circulatie
internationala - nivel mediu ;
Abilitati, calitati si aptitudini necesare : abilitati de comunicare, capacitate de a lucra sub
stres, capacitate de previziune, capacitate de analiza si sinteza, spirit de initiativa, capacitate de
a sesiza, accepta si aplica noul ;
Cerinte specifice: - disponibilitate de a efectua deplasari in judet si in afara judetului de
resedinta;

in indeplinirea sarcinilor de serviciu, se obligd sa respecte
confidentialitatea datelor si informatiilor cu caracter personal sau secret;
Competenta manageriald ( cunostinte de management, calitdti/aptitudini manageriale): nu se

impun

Atributiile postului:

1. asigura activitatea financiar-contabila si de gestiune in conformitate cu legile in vigoare

(tinerea contabilitatii pe categorii si pe fiecare obiect de evidenta, tinerea contabilitatii

valorilor materiale cantitativ-valoric sau numai valoric);



10.

11.

1Z,

13.

14.

4.

16.

asigura respectarea normelor contabile, a stocarii si pastrarii pe suport tehnic a datelor
inregistrate in contabilitate in toate situatiile in care sunt utilizate sistemele de prelucrare
automata a datelor;

asigurd pastrarea in arhiva proprie, a tuturor registrelor de contabilitate si a documentelor
justificative ce stau la baza inregistrarilor in contabilitate conform Nomenclatorului arhivistic
aprobat;

ia toate masurile pentru reconstituirea documentelor contabile in situatie de distrugere,
sustragere sau pierdere in termen de maximum 30 (treizeci) de zile de la constatarea acestei
situatii;

asigurad respectarea normelor emise de Ministerul Finantelor Publice cu privire la intocmirea si
utilizarea documentelor justificative si contabile pentru toate operatiunile patrimoniale §i
inregistrarea lor in contabilitate in perioada la care se refera;

intocmeste situatiile trimestriale si anuale pentru aparatul propriu in conformitate cu
prevederile Legii nr.82/1991 a contabilitatii, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu normele metodologice de inchidere a conturilor contabile,
privind intocmirea si depunerea situatiilor financiare ale institutiilor publice pe care le depune
la ordonatorul secundar de credite;

intocmeste toate jurnalele prevazute de legea contabilitatii (registrul jurnal, registru inventar,
cartea mare);

fundamenteaza si elaboreaza proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli pentru inspectoratul
teritorial de munca precum si propunerile de rectificare a Bugetului de venituri si cheltuieli;
asigura contabilitatea sumelor destinate bugetului de stat incasate cu titlu de tarife de la
agentii economici si alte venituri ale bugetului de stat, conform prevederilor legale in vigoare si

asigura evidenta acestora;

tine evidenta pe platitor a tuturor incasarilor din prestatii efectuate in domeniile de activitate
ale Inspectiei Muncii;

asigura evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

asigura faza finala a executiei bugetare "plata”;

intocmeste si transmite in termenul stabilit inspectiei Muncii, lunar, necesarul privind
deschiderea creditelor la Titlul | "Cheltuieli de personal” si la Titlul li" Bunuri si servicii”;
intocmeste si transmite Inspectiei Muncii necesarul privind deschiderea creditelor la Titlul
"Cheltuieli de capital”;

intocmeste si transmite Inspectiei Muncii propuneri privind lista lucrarilor de investitii,
constructii montaj, reparatii capitale, asigura si urmareste finantarea si decontarea acestora in
limita valorilor aprobate si a prevederilor bugetare;

verifica statul de functii al Inspectoratului din punct de vedere al incadrarii in prevederile

bugetare aprobate;




17. intocmeste lunar impreuna cu compartimentul resurse umane statele de salarii;

18. intocmeste lunar, trimestrial sau anual situatiile statistice solicitate;

19. lunar intocmeste si depune declaratia unica privind obligatia de plata a contributiilor sociale si

20.

21.

2.

23

24.

25.

26.

27.

28

29.

30.

31.

32.

33.

34.

evidenta nominala a persoanelor asigurate, intocmeste si depune declaratia privind obligatiile
de plata la bugetul de stat, impozite si taxe ce se platesc in contul unic;

elibereaza, la cererea persoanelor interesate, adeverinte privind venitul net realizat de
salariatii din aparatul propriu pentru obtinerea de credite, pentru giranti, judecatorie, case de
sanatate, medicul de familie, etc., adeverinte privind contributiile catre fondul initial de
asigurari de sanatate si contributia catre fondul de asigurari sociale; alte adeverinte (privind
numarul zilelor de concediu medical, etc.);

verifica existenta documentelor necesare pentru acordarea deducerilor conform Legii nr.
227/2015, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste ordinele de plata pentru salarii, contributiile angajatului si angajatorului catre
bugetul de stat si bugetele asigurarilor sociale si fondurilor specfale retinerile din salarii, catre
furnizorii de bunuri si servicii etc.;

intocmeste lunar monitorizarea cheltuielilor de personal pentru Inspectorat;

asigura contabilitatea operatiunilor de incasari si plati derulate prin conturile in lei deschise pe
seama Inspectoratului;

urmareste decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasari interne sau
cheltuieli materiale;

verificA deconturile de cheltuieli materiale sau deconturile intocmite de salariatii care se
deplaseaza in interes de serviciu in deplasari interne;

efectueaza operatiuni de incasari si plati (prin casierie sau prin virament);

urmareste derularea contractelor prin incadrarea platilor efectuate in prevederile acestora;
asigura transmiterea sau inregistrarea electronica a rapoartelor sau a datelor in sistemul
national de raportare FOREXEBUG;

intocmeste lunar situatia indicatorilor din bilant si a platilor restante pentru inspectorat si o
transmite in termenul stabilit Inspectiei Muncii;

intocmeste lunar executia bugetara pentru inspectorat si o transmite in termenul stabilit
Inspectiei Muncii;

verifica si propune spre aprobare ordonatorului secundar de credite, cu avizul ordonatorului
tertiar de credite, documentatia pentru casarea obiectelor de inventar si scoaterea din
functiune a mijloacelor fixe din patrimoniul inspectoratului;

anual intocmeste si depune, daca este cazul, formularul P4000 privind inventarul centralizat al
bunurilor imobile proprietate privata a statului si a drepturilor reale supuse inventarierii;
participa la efectuarea inventarierii, la valorificarea inventarelor si la stabilirea rezultatelor

inventarierii;



35.

36.

37.

38.

39,

40.
41.

42.

43.

44

45.

46.

47.

dent

- g ~J —
. - - .

sfera
1.

a)

intocmeste, in limitele de competenta, raspunsuri la adrese, solicitari de puncte de vedere,
reclamatii si sesizari, in domeniul sau de competenta sau le inainteaza, dupa caz, institutiilor
publice care au competenta de solutionare;

asigura actualizarea anuala a listei documentelor de interes public si listei categoriilor de
documente produse si/sau gestionate in domeniul de competenta, potrivit legii;

elaboreaza estimarile cheltuielilor pentru activitatea proprie si evalueaza eficienta utilizarii
resurselor in scopul fundamentarii bugetului de venituri si cheltuieli;

furnizeaza periodic date compartimentului informatica in vederea actualizarii site-ului
inspectoratului teritorial de munca, in domeniul de competenta;

transmite Inspectiei Muncii datele necesare pentru elaborarea raportului anual de activitate al
Inspectiei Muncii.

elaboreaza rapoarte, informari,chestionare si alte materiale solicitate de Inspectia Muncii;
elaboreaza si aplica proceduri operationale si, dupa caz, proceduri de sistem proprii domeniului
de activitate, in conformitate cu prevederile Ordinului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
realizeaza, potrivit prevederilor legale, arhivarea documentelor elaborate/gestionate in
domeniul de competenta;

respecta prevederile legale in vigoare referitoare la pastrarea secretului/confidentialitatii
asupra datelor, informatiilor si documentelor referitoare la activitatea Inspectoratului si a celor
provenite de la Inspectia Muncii si de la angajatori;

aplica normele de gestiune, regulamentele de organizare si de functionare si procedurile

administrative unitare;

respecta prevederile R.O.F. si R.O.1., precum si dispozitiile privind pastrarea secretului de stat
si cele referitoare la documentele, datele sau informatiile care nu sunt destinate publicitatii ;
isi completeaza permanent cunostintele profesionale necesare indeplinirii sarcinilor de serviciu,
participa la cursurile de perfectionare organizate de catre Inspectia Muncii in acest scop ;
indeplineste si alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau

dispuse ierarhic.

ificarea functiei publice corespunzatoare postului:

Denumire: consilier

Clasa: |
Gradul profesional: principal

Vechime in specilaitate necesard: minim 5 ani

relationala a titularului postului:
Sfera relationala interna :
Relatii ierarhice :

subordonat fata de : Sef serviciu - Serviciul ERUAI;



Inspectorul sef al ITM Mures
- superior pentru: nu e cazul.
- Relatii functionale:
o Colaboreaza cu toate compartimentele atunci cand diferitele situatii ivite o impun;
o Relatii cu publicul in vederea indeplinirii sarcinilor ce-i revin conform fisei postului.

b) Relatii de control: conform prezentei fise a postului;

c) Relatii de reprezentare : reprezinta institutia in relatiile cu persoanele fizice si juridice in
indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a postului.

2. Sfera relationald externa :

a) Cu autoritati sau institutii publice: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise

a postului.

b) Cu organizatii internationale: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a

postului.

c) Cu persoane juridice private: in indeplinirea sarcinilor ce-i revin conform prezentei fise a

postului.

3. Limitele de competenta : poate lua decizii si intreprinde actiuni in limitele de competenta ale

postului, potrivit atributiilor stabilite de lege, de ROl si ROF.
5. Delegarea de atributii : potrivit deciziilor emise de catre inspectorul sef al I.T.M. Mures.
ntocmit de:
1. Numele si prenumele: ......coveueee
2. Functia publica de conducere: Sef serviciu - Serviciul ERUAI
3. SEMNALUrAS suissimsmesissnan
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-uat la cunostinta de ocupantul postului:
1. Numele si prenumele : .....cccevueuenene
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