MINISTERUL MUNCII, FAMILIEI, TINERETULUI S| SOLIDARITATII SOCIALE
INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA CLUJ

Nr. 7906/19.03.2025
ANUNT CONCURS

Avand in vedere prevederile HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice, si cu respectarea OUG nr. 80/2022 privind reglementarea unor masuri in
domeniul ocuparii posturilor in sectorul bugetar, Inspectoratul Teritorial de Munca Cluj -
institutie in subordinea Inspectiei Muncii, organizeaza la sediul institutiei din str. G. Cosbuc
nr.2, et. 3, Cluj-Napoca, jud. Cluj, concurs de recrutare pentru ocuparea functiei
contractuale de executie vacante:

- 1 post de secretar la Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica
- Compartimentul Economic, Achizitii Publice, Administrativ.

Durata normala a timpului de munca, respectiv, 8 ore/zi, 40 de ore pe saptamana

- 1 post muncitor calificat, treapta profesionala Ili la Serviciul Economic, Resurse
Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul Economic, Achizitii Publice,
Administrativ

Durata normala a timpului de munca, respectiv, 8 ore/zi, 40 de ore pe saptamana

Calendarul de desfasurare a concursului:

1. proba scrisa in data de 10.04.2025, ora 10:00;
2. proba de interviu, se afiseaza odata cu rezultatele la proba scrisa.

Sunt declarati admisi la proba scrisa si interviu candidatii care au obtinut minim 50 de
puncte, din maxim 100 de puncte;

-se pot depune contestatii dupa afisarea rezultatelor obtinute: la selectia dosarelor; proba
scrisa; interviu in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei
dosarelor, probei scrise si interviului;

-solutionarea contestatiilor pentru fiecare proba (selectia dosarelor, proba scrisa, interviu)
se face in termen de maxim 1 zi lucratoare de la expirarea teremenului de depunere a
contestatiilor;

-rezultatele finale se afiseaza la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Cluj, precum si
pe pagina de internet a acestuia, in termen de maxim 1 zi lucratoare de la data expirarii
termenului de solutionare a contestatiilor pentru ultima proba a concursului.

Conditii de participare la concurs:

Pentru functia contractuala de secretar la Serviciul Economic, Resurse Umane,
Administrativ si Informatica - Compartimentul Economic, Achizitii Publice,
Administrativ, candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 15 din HG
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1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice si anume:
a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, 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, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care
s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta
a interzicerii ocuparii 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 si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:

- studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
- cunostinte operare PC - nivel mediu

- vechime in specialitate - fara vechime

Pentru functia contractuala muncitor calificat, treapta profesionala Ill la Serviciul
Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul Economic,
Achizitii Publice, Administrativ, candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute
de art. 15 din HG 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri
publice si anume:

a) are cetatenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul

muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
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d) are o stare de sanatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, 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, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care
s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat masura de siguranta
a interzicerii ocuparii 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 si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:

- studii medii/generale,
- permis de conducere categoria B,
- aptitudini fizice si profesionale adecvate functiei

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Inspectoratul Teritorial de Munca Cluj,
str. G. Cosbuc nr.2, Cluj-Napoca, jud. Cluj, in perioada 20.03.2025 - 02.04.2025 inclusiv,
dupa urmatorul program : luni-joi intre orele 08:00-16:30 si vineri intre orele 08:00-14:00 la
Compartimentul Resurse Umane, etaj 3.
Selectia de dosare se va desfasura in 2 zile lucratoare de la ultima zi de depunere a dosarelor.
Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii,
aflate in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea
de nume, dupa caz;
d) copiile documentelor care atesta 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 sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului;
f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
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g) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de
catre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult
6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala din care sa reiasa ca 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, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatamant,
sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea
psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun European.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. ) este prevazut in anexa nr. 3.
Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

Bibliografia pentru ocuparea functiei contractuale de secretar la Serviciul Economic, Resurse
Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul Economic, Achizitii Publice,

Administrativ.

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ cu modificarile
si completarile ulterioare;
- Partea a Vl-a Statutul functionarilor Publici, prevederi aplicabile personalului

contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice

- Titlul HI Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice

5. Legea 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea 108/1999, pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

Tematica pentru ocuparea functiei contractuale de secretar la Serviciul Economic, Resurse
Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul Economic, Achizitii Publice,
Administrativ.

7.
8.

9.

Constitutia Romaniei, republicata - integral

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - integral

Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare - integral
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- Partea a Vl-a Statutul functionarilor Publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice
- Titlul 1t Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice
11.Legea 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile utterioare -
integral
12.Legea 108/1999, pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral

Bibliografia pentru ocuparea functiei contractuale Muncitor Calificat, treapta profesionala lll
la Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul
Economic, Achizitii Publice, Administrativ

1. Legea 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legea 108/1999, pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Tematica pentru ocuparea functiei contractuale Muncitor Calificat, treapta profesionala Il la
Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul
Economic, Achizitii Publice, Administrativ

1.Legea 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare -

integral

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

Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia contractuala de secretar la Serviciul
Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica - Compartimentul Economic, Achizitii
Publice, Administrativ:

1. Asigura primirea si repartizarea corespondentei de la Posta Romana sau alte societatii

comerciale avand ca obiect transmitarea corespondentei ;

2. Raspunde de primirea, sortarea, inregistrarea zilnica a corespondentei in registrul de
intrare/iesire si distribuirea pe baza de semnatura a acesteia la compartimentul caruia i-a
fost repartizata spre solutionare ;

Raspunde de repartizarea adreselor catre compartimente in sistemul « Colombo » ;

Inregistreaza faxurile, e-mailurile si corespondenta postala;

Prezinta zilnic conducerii unitatii mapa de corespondenta ;

Intocmeste zilnic borderoul mandatelor postale si tine gestiunea timbrelor postale ;

Asigura multiplicarea materialelor repartizate spre solutionare la mai multe compartimente

si descarcarea acestora pe baza de semnatura (originalul ii revine compartimentului

nominalizat primul) ;

8. Deserveste centrala telefonica, fax ;

9. Primeste si transmite fax-uri, e- ma1lur1 asigura evidenta acestora ;

10.Executa lucrari de secretariat, tehnoredactare si dactllograflere potrivit dispozitiilor
anlte ;

11.Inregistreaza si completeaza ordinele de deplasare ale salariatilor unitatii ;

12.Intocmeste si actualizeaza agenda cu telefoane si adrese ;
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13.Respecta secretul de serviciu, Regulamentul Intern, Regulamentul de Organizare si

Functionare, normele de PSI si SSM

14. Are grija de mijloacele fixe din dotare ; pastreaza curatenia la locul de munca ;
15.Raspunde de realizarea si corectitudinea lucrarilor executate si datelor furnizate;
16. Indeplineste orice alte atributii de serviciu dispuse de conducerea unitatii, precum si ca

urmare a modificarilor survenite la Legea nr. 108/1999 privind organizarea si functionarea
Inspectiei Muncii.

Atributiile prevazute in fisa postului pentru functia contractuala Muncitor Calificat, treapta
profesionala Il la Serviciul Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica -
Compartimentul Economic, Achizitii Publice, Administrativ:

1.

0 9

Efectueaza lucrari de reparatii mecanice, termice, electrice, sanitare si anunta conducerea
institutiei deficientele constatate;

2. Asigura paza contra incendiilor, precum si intretinerea corespunzatoare a cladirii;
3.
4. Asigura aprovizionarea cu materiale, rechizite pe baza referatelor intocmite de sefii de

Preda zilnic sau, atunci cand este cazul, foile de parcurs catre soferi;

compartimente si aprobate de conducere;

. Asigura aprovizionarea cu obiecte de uz gospodaresc necesare intretinerii corespunzatoare

a birourilor;

. Verifica documentele inainte de inregistrarea datelor in notele de intrare- receptie si

semnaleaza eventualele neconcordante;

. Efectueaza primirea, receptia si depozitarea bunurilor si materialelor si raspunde de

pastrarea lor in conditii optime;
Raspunde de pastrarea si eliberarea in bune conditii a documentelor cu regim special;

. Intocmeste bonuri de consum pentru fiecare beneficiar in parte ( in bonul de consum se va

inscrie numele si prenumele, data, seria si numerele documentelor eliberate) si distribuie
materiale si rechizite din magazia unitatii pe baza de bonuri de consum;

10. Asigura integritatea si conservarea bunurilor din patrimoniu precum si securitatea cladirii,

birourilor prin dotarea usilor cu chei, lacate;

11. Asigura multiplicarea materialelor si lucrarilor pentru administratia inspectoratului;
12. Alte activitati de natura administrativa;
13.Indeplineste si alte atributii in domeniu de competenta delegate ierarhic.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Inspectoratului Teritorial de Munca Cluj si la secretarul
comisiei de concurs, inspector de munca Pop Debora, nr. telefon: 0264/598648, e-mail:
itmcluj@itmcluj.ro

Afisat in data de 19.03.2025, la sediu si pe pagina de internet a institutiei.

Pacurariu Daniel Octavian
Inspector Sef
Inspectoratul Teritorial de Munca C

Tntocmit,
Inspector de munca

Pop Debora
Str. G.Cosbuc Nr.2, Cluj Napoca,Jud.Cluj
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