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ANUNT CONCURS OCUPARE POST VACANT

Oficiul Central de Stocare pentru Situatii Speciale Bucuresti organizeaza concurs pentru ocuparea unei
functii contractuale vacante de $ef Birou RUNOS (resurse umane, normare, organizare, salarizare), —
gradul II.

Durata muncii: 0 norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamana.

Organizarea concursului se face in conformitate cu H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din

fonduri publice.

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sad indeplineasca urmatoarele conditii generale:

1. Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmatoarele documente:
a) formular de inscriere la concurs, conform modelului (anexa nr. 1);

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in termen
de valabilitate;

c) copia certificatului de cdsdtorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) 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;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului; (model orientativ —
anexa nr. 2) _

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar - poate fi inlocuit cu o
declaratie pe propria radspundere privind antecedentele penale. Tn acest caz, candidatul declarat admis la
selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind
antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului,
anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in care candidatul solicita
expres in formularul de Tnscriere la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publicd competentd cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se
solicita de catre autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului, potrivit legii.

g) adeverintd medicala care sd ateste starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
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concursului - contine, Tn clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, tn formatul
standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitdrii de adaptare rezonabil3, adeverinta care atest3 starea
de sandtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii;

h) certificatul de integritate comportamentala din care s3 reiasa ca nu s-au comis infractiuni previzute 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, sandtate sau protectie sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate
presupune contactul direct cu copii, persoane in varsta, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane —
poate fi solicitat si de catre autoritatea sau institutia publicid organizatoare a concursului, cu acordul

persoanei verificate, potrivit legii - nu este cazul;

i) curriculum vitae, model comun european.
Documentele in copie se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea
»conform cu originalul” de cdtre secretarul comisiei de concurs.
Pentru participarea la concurs candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii specifice:

a) studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in specialitatea

stiinte economice

b)vechime minima in specialitatea studiilor: 5 ani
c) experienta in activitate de resurse umane: 5 ani
2. Dosarele de concurs se depun la Sediul Central al 0.C.S.S.S.Bucuresti,din Bulevardul Maresal
Averescu nr.3,Sector 1, Bucuresti, sau pot fi transmise prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid, sau
la email ocsss@yahoo.com pan3 pe data de 20.03.2023, ora 16"

In situatia in care se transmit dosarele de concurs prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid sau la
email ocsss@yahoo.com, candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata
de catre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul comisiei de concurs cu documentele
prevazute la alin. (1) lit. a)-i) in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfdsurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea

neemiterii actului administrativ de angajare.

3. Transmiterea documentelor prin posta electronicad se realizeaza in format pdf cu volum maxim de 1

MB, documentele fiind acceptate doar in forma lizibila.

N
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Nerespectarea prevederilor alin. (2) si (3), dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

4. Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in
termenul prevazut la alin. (2), propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

accesibilitatii probelor de concurs.

Poate participa la concurs persona care indeplineste urmatoarele conditii generale:

a) are cetatenia romana 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;

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 sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideazd, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unit&tile 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 condamnatd definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitétii nationale, contra
autoritatii, contra umanitdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infdptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisd 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

alin. (1) lit. h) — nu este cazul

5. Calendarul concursului:
Concursul se va desfasura la Sediul Central al 0.C.S.S.S.Bucuresti,din Bulevardul Maresal Averescu

nr.3,Sector 1, Bucuresti, astfel:
? Depunerea dosarelor de concurs — termen: 20.03.2023, ora 16%;
B} Selectia dosarelor - dou3 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor
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4 Afisarea rezultatului selectiei dosarelor la Sediul Central al 0.C.S.S.S.Bucuresti,din Bulevardul
Maresal Averescu nr.3,Sector 1, Bucuresti, cdt si pe https://www.ocsssb.ro, sectiunea resurse-
umane-cariere, in termen de o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de selectie a dosarelor;

9 Depunerea de contestatii formulate fata de Selectia dosarelor — in termen de cel mult o zi

lucratoare de la data afisarii selectiei dosarelor;

e Solutionarea contestatiilor formulate fata de Selectia dosarelor si comunicarea rezultatului la
contestatii — in termen de maximum o zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a
contestatiilor;

" Proba scriss in data de 28.03.2023, ora 10%°

&  Notarea probei scrise si comunicarea rezultatelor la proba scrisd — maxim o zi lucritoare de la
finalizarea probei;

" Depunerea de contestatii formulate fata de rezultatul obtinut la proba scrisa —in termen de cel
mult o zi lucrdtoare de la data afisarii rezultatului probei scrise;

i Solutionarea contestatiilor rezultatului la probd scrisa si comunicarea rezultatului la contestatii — in
termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor;

) Sustinerea interviului —in termen de maxim 4 zile lucratoare de la data probei scrise;

Y Notare interviu si comunicarea rezultatelor la interviu — maxim o zi lucratoare de la finalizarea
probei;

" Depunere contestatii fata de rezultatul obtinut la interviu —in termen de cel mult o zi lucratoare de
la data afisarii rezultatului interviului;

m) Solutionare contestatii rezultat interviu si comunicarea rezultatului la contestatii — in termen de
maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor;

) Afisare rezultate finale — maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut la lit m).

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Sediul Central al 0.C.S.S.S.Bucuresti,din Bulevardul
Maresal Averescu nr.3,Sector 1, Bucuresti, (de luni pdnd vineri, intre orele 8.00-16.00), la adresa de e-
mail: ocsss@yahoo.com sau la telefon 021.319.31.97.

Bibliografia si tematica pentru concurs este prevazuta in (anexa nr. 3) la prezentul anunt si face parte

integranta din acesta.
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Anexa 3
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BIBLIOGRAFIA Uoper wo/
: Nactti-f o
pentru concursul de ocupare a postului de personal contractual S
Sef Birou RUNOS la Birou RUNOS, organizat in data de 28.03.2023
1. Constitutia Romaniei, republicata — Capitolul Il;
2. Legea 182 din 12 aprilie 2002 privind protectia informatiilor clasificate — Capitolul II, IIl;
3. LEGEA Nr. 53 din 24 ianuarie 2003 - Codul muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare
(Titlurile I - 1, Titlurile 1V, V, VI, IX, X);
4, LEGEA-CADRU nr. 153 din 28 iunie 2017- privind salarizarea personalului plitit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
5] HOTARAREA nr. 905 din 14 decembrie 2017 - privind registrul general de evidenta a salariatilor;
6. ORDINUL nr. 974 din 2 iunie 2020 privind stabilirea criteriilor de evaluare a performantelor

profesionale individuale pentru personalul contractual si a fisei de evaluare a personalului de executie si

de conducere;
7! LEGEA nr. 346 din 5 iunie 2002 (*republicata*) -privind asigurarea pentru accidente de munca si

boli profesionale*); cu modificarile si completarile ulterioare ;

8. HOTARARE Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

9. LEGEA nr. 319 din 14 iulie 2006 actualizata, privind securitatea si sanatatea in munca — Cap. Ill,

IV, V, VI.
10. LEGEA Nr. 952006 din 14 aprilie 2006, Republicata privind reforma in domeniul san&t&tii — Cap.

Vi

11. LEGEA nr. 202 din 19 aprilie 2002, republicatd, privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei si barbati

12. LEGEA nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

13. Atributiile serviciului RUNOS
NOTA: Bibliografia are in vedere actele normative cu toate modificarile si completarile aduse ulterior publicarii lor.

5
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TEMATICA
pentru concursul de ocupare a postului de personal contractual
Sef Birou RUNOS (resurse umane, normare, organizare, salarizare), — gradul II.

organizat in data de 28.03.2023, ora 10%

1. Drepturile si libertatile fundamentale

2. Domeniul de aplicare a Codului Muncii, principii fundamentale
3. Contractul individual de munca

4. Timpul de munca si timpul de odihna

5. Salarizarea

6. Sanatatea si securitatea in munca

7. Formarea profesionala

8. Raspunderea juridica

9. Atributiile serviciului RUNOS

10. Normarea personalului si intocmirea statelor de functii

11. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

12. Informatii secrete de serviciu

13. Criterii de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul contractual

14. Categorii de pensii: pensia pentru limita de varsta, pensia anticipatd, pensia anticipata partial3,
pensia de invaliditate, pensia de urmas
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ATRIBUTIILE POSTULUI DE SEF BIROU RUNOS

Activitatea de resurse umane:

Asigura organizarea concursurilor/examenelor privind recrutarea, selectia si promovarea
personalului din cadrul OCSSSB, conform legislatiei in vigoare.

Monitorizeaza si centralizeaza evaluarile profesionale ale angajatilor;

Raspunde de completarea registrului general de evident3 a salariatilor si a numerelor matricole;
Asigura intocmirea contractelor individuale de munci, precum actualizarea acestora prin actele
aditionale si arhivarea lor si a documentelor de incetare a calitatii de salariat;

Asigura intocmirea documentelor necesare pentru intocmirea dosarului de pensionare pentru
fiecare salariat care se pensioneazi;

La dispozitia conducerii redacteaza , centralizeaza fisele de post a personalulului

Raspunde de organizarea evidentei si arhivirii documentelor in cadrul institutiei, de casarea
acestora, conform legii;

Asigura activitatea privind documentele clasificate prin functionarul de securitate, conform legislatiei
specifice, si documentele privind situatia MLM;

Raspunde de multiplicarea si difuzarea, dupé caz, a lucririlor elaborate la sediul central al OCSSSB;
Asigura pastrarea registrului unic de control;

Asigura intocmirea Statului de functii al OCSSSB, propune modificarea/actualizarea /completarea
acestuia si transmiterea, spre aprobare, de citre Ministerul Sanatati;

Raspunde de gestionarea dosarele de personal, cu toate documentele pe care acestea trebuie sa le
cuprinda;

Asigurd intocmirea planului anual de perfectionare si pregitire profesionala a salariatilor din cadrul
OCSSSB ;

Asigurd eliberarea documentelor solicitate de salariati privind calitatea de angajat ;

Intocmeste raspunsurile la toate reclamatiile, sesizarile, propunerile sau solicitarile personalului pe

probleme de personal si salarizare;

~J
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Propune actualizarea ROF si ROl si se asigurd de cunoasterea i aplicarea acestora de catre

personalul institutiei;

Activitatea de normare:

Urmareste respectarea organigramei unitatii, respectarea prevederilor din ROF si ROl de catre
fiecare compartiment si informeazé conducerea in acest sens;

La decizia conducdtorului unitatii, modifica atributiile din fisele posturilor, redistribuind sarcinile de
munca si de serviciu impreun3 cu sefii compartimentelor /depozitelor;

Evalueaza situatia posturilor din cadrul OCSSSB si, dup3 caz, propune conducerii caracteristicile
descriptive ale acestora, stabilind atributii pe fiecare post;

Raspunde de intocmirea statului de functii al OCSSSB, conform organigramei si urmdreste incadrarea

in normativele de personal;

Activitatea de salarizare:

Raspunde de intocmirea lunard a estimarilor de cheltuieli cu personalul si monitorizeaza incadrarea
in bugetul alocat;

Raspunde de plata la timp a salariilor prin intocmirea formalitatilor cerute de lege;

Raspunde de intocmirea si raportarea situatiilor referitoare la situatiile de personal si fondul de
salarii, trimestrial si anual;

Raspunde de organizarea intocmirii documentelor privind gestionarea timpului de lucru al salariatilor
(pontaj, concedii de odihn4, concedii fira plats);

Raspunde si asigurd transmiterea raportirilor privind situatiile de personal si salarizare citre
institutiile abilitate de lege;

Urmareste aplicarea legislatiei muncii si salarizirii la nivelul institutiei si comunicd conducerii
propuneri in acest sens;

Urmdreste asigurarea atributiilor de casierie privind plata salariilor, incasarea sumelor datorate sia
garantiilor;

2
8
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Activitatea de SSM:

® Saisi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca, astfel:

1. sa utilizeze corect aparatura si alte echipamente utilizate;

2. sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara

a dispozitivelor aparaturii si s3 utilizeze corect aceste dispozitive;

3. sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum

si orice deficienta a sistemelor de protectie;

4. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite

de propria persoana;

5. sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca

si masurile de aplicare a acestora;

6. sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

7. sa isi insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale

acestora, aduse la cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate

de catre aceasta;

8. sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie

care constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

0. sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul

de evacuare in caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

10. sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze

de indata conducatorul locului de munca; sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe

linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si insuseasa tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute

de legislatia in vigoare.
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Activitatea de PSI:

Sd cunoasca si sd respecte normele de prevenire si stingere a incendiilor, proprii pentru unitate si
cele specifice locului de muncd, a regulilor de prevenire si stingere a incendiilor prevazute in
atributiile de serviciu si in instructiunile de functionare si utilizare a instalatiilor, aparatelor,
dispozitivelor si a altor mijloace de protectie impotriva incendiilor din dotarea locului de muncs,
precum si indeplinirea la termen a masurilor si sarcinilor ce le sunt stabilite;

Sa participe la instructajele si actiunile instructiv educative pentru prevenirea incendiilor, precum si
la exercitiile si aplicatiile de stingere a incendiilor si de evacuare a persoanelor si bunurilor;

Sd anunte imediat pompierul de serviciu despre existenta unor imprejurari, conditii de natura s3
provoace incendii;

Are interdictia de a fuma in alte locuri decét cele special amenajate in acest scop si care sunt ficute
cunoscute prin inscriptia LOC DE FUMAT, respectarea in unitate a regulilor referitoare la executarea
unor operatiuni sau lucrdri, sau la folosirea unor mijloace care pot provoca incendii (modificari
neautorizate sau improvizatii la instalatii, utilaje, aparatura din dotare, instalatii electrice, de
incdlzire, scule necorespunzitoare etc );

Verifica obligatoriu locul de munci la inceperea si terminarea programului de munca in vederea
depistarii si inlaturdrii unor eventuale pericole sau cauze de incendiu, mentinerea permanenta a
curateniei si a ordinii la locul de muncs ;

Respectad regulile de ordine interioard si de disciplina muncii, conform Rl al OCSSS;

Anunta imediat despre incendiile izbucnite, participarea potrivit organizarii activitatii de PSI la locul
de muncad, la stingerea incendiilor si la evacuarea persoanelor si a bunurilor, precum si la inlaturarea
urmdrilor incendiilor, calamitatilor si a catastrofelor, conform Regulamentului de organizare si
functionare a serviciului de PSI al depozitului;

Sa utilizeze corect si sa respecte timpii de pauza tehnic3 pentru aparatura, utilajele, masinile etc din
dotare, pdstrarea in conditii bune a acestora;

Sd respecte regulile de ordine interioara si de discipling a muncii.
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