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lnstitutia Prefectului - jude!ul Sdlaj organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea pe

perioadi nedeterminati a funcliei publice de execulie vacante de consilier, clasa I' grad

profesional superior, in cadrul Compartimenului financiar, contabilitate - Biroul financiar,

contabilitate, resurse umane gi administrativ, in conformitate cu prevederile art. lV alin. (2) lit. a)

din O.U.G. 34/2023 privind unele mdsuri fiscal-bugetare, prorogarea unor termene, precum 5i

pentru modificarea gi completarea unor acte normative, cu modificirile 9i completdrile ulterioare

gi ale art. 618 alin. (3) din O.U.G. nr.57/2079 privind Codul administrativ, cu modificirile 9i

comoletirile ulterioare.

Durata normalS a timpului de munci este de 8 ore/zi,4O ore/sdptim6ni.

Proba scrisi se va desfigura in data de 27.t2,2O23, ora 11:00 la sediul Institutiei Prefectului -
Judetul S6laj din Zaldu, Piala 1 Decembrie 1918 nr. 12, sala "luliu Maniu".

Condiliile de participare concurs:

a) Condilii generale de participare: si indeplineasci condiliile previzute de art. 465 alin. (1)

din O.U.G. nr.57 /2OI9 privind Coduladministrativ, cu modificirile gi completirile ulterioare.

b) Studii: studii universitare de licenld absolvite cu diploma de licen!5 sau echivalentd.

Domeniu de studiu: Informaticd (Domeniul de licenlS), Calculatoare 9i tehnologia

informaliei (Domeniul de licen!5 ).

c) Condilii minime de vechime: vechime minimd in specialitatea studiilor necesare ocup;rii

funcliei publice de execulie - 7 an i.

d) Alte conditii / competenle:

- cunostinle operare, concepte de bazS ale tehnologiei informaliei, n ivel avansat, se dovede5te

prin documente specifice gi in cadrul probei scrise Si interviu;

- Cunogtinle operare, informa!ie 5i comunicare - Internet, nivel avansat, se dovedegte prin

documente specifice pi in cadrul probei scrise 9i interviu;

- Cuno$tintre operare, prezentSri - MS Power Point, nivel avansat, se dovede9te prin documente

specifice 9i in cadrul probei scrise ti interviu;
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- Cunogtinle harware gi software, nivel avansat, se dovede$te prin documente specifice $i in
cadrul probei scrise $i interviu;
- Cunottinle operare, utilizarea coputerului $i organizarea figierelor- MS Windows, nivel
avansat, se dovedegte prin documente specifice gi in cadrul probei scrise gi interviu;

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 de zile de la data publicirii anunlului pe site-

ul instituliei gi al Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici, respectiv de la data de 23.tI.2O23
pini fa data de L2.L2.2O23, ora 16:00, la sediul Instituliei Prefectului - jude!ul SSlaj din Zaldu,

Piala l Decembrie 1918 nr. L2, etaj l-, camera 160 5i trebuie sd conlind in mod obligatoriu

documentele prevezute la art. 49 din H.G. nr. 611/2O08 pentru aprobarea normelor privind

organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile 9i completirile ulterioare.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 a H.G. nr. 511/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor 5i altor documente care ateste efectuarea unor

specializd ri 5i perfec!ion iri;
e) copia carnetului de munci Si a adeverintei* eliberate de angajator pentru perioada lucrati,

care sA ateste vechimea in munci Si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea

postului/funcliei sau pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care ateste starea de sinitate corespu nzitoa re, eliberati cu cel mult 6 luni

anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului**;

g) cazieruljudiciar;

h) declaralia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul

de inscriere, sau adeverinfa care si ateste lipsa calitSlii de lucritor al Securitdtii sau colaborator

al acesteia, in condiliile prevdzute de legislaJia specificS.
* Modelul orientativ al adeverinlei mentionate la lit. e) este prevdzut in anexa nr. 2D a H.G. nr.

61,U2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor

publici, cu modificirile 9i completdrile ulterioare.

AdeverinJele care au un alt format dec6t cel prevdzut prevdzut in anexa nr. 2D a H.G. nr,

677/2008 trebuie si cuprindi elemente similare celor prevdzute tn anexa nr. 2D gi din care si
rezulte cel putin urmdtoarele informa!ii: func!ia/func!iile ocupat6/ocu pate, nivelul studiilor

solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfdgurSrii activitifii, vechimea in

munci acumulati, precum gi vechimea in specialitatea studiilor.
*x Adeverinla care ateste starea de sinitate conline, in clar, numirul, data, numele

emitentului Si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinitStii.
Pentru candida!ii cu dizabilit;ti, in situatia solicitirii de adaptare rezonabili, adeverinla care

atestd starea de sdndtate trebuie insolite de copia certificatului de incadrare intr-un grad de

handicap, emis in conditiile legii.
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Copiile de pe actele prevdzute mai
documentele originale, care se certifica
comisiei de concurs.

sus se prezintS in copii legalizate sau insolite de
pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul

Formularul de inscriere se pune la dispozilie candidalilor de Institulia prefectului-judetrulsalaj,
prin publicare pe site-ur instituliei in format deschis, editabil, in cadrul sec!iunii dedicatepublicititii concursului, precum gi la sediul Instituliei Prefectu lui-judetul sdlaj, in format letric.

Concursul de recrutare constd in 3 etape succesive,
a) selectia dosarelor de ?nscriere - in termen de

termenului de depunere a dosarelor:
b) proba scrise - 27 .!2.2023, ora 11:00;
c) interviul - in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data sus_tinerii probei scrrse.

Bibliografia, tematica 9i atribufiile stabilite in figa postului sunt previzute in anexele care face
parte integrant; din prezentut anunt.

Relalii suplimentare cu privire la desfigurarea concursului se pot obline la sediul Instituliei
Prefectufui- judeful sdlaj din Zaliu, piaga 1 Decembrie i.91g nr. L2, etai r, compartiment resurse
umane, camera 160, telefon 0260-615450 interior 29050, fax 0260-661270, e-mair:
cristina. oltea n @ p refectu rasalaj. ro, persoand de contact cristina ortean - consilier iuridic

PREFECT,

DARITgMA

Data afisirii: 23.11.2023

du pi cum urmeazd:

maxim 5 zile lucretoare de la data expiririi
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I NSTITUTIA PREFECTUTUI-JUDETU L SALAJ

APROB,

PREFECT

BIBtIOGRAFIA si TEMATICA

pentru concursul organizat de Institulia Prefectului - Judetul sdlaj in vederea

ocupdrii postului aferent functiei publice de execulie vacante de consilier, clasa l, grad profesionalsuperior

din cadrul Biroului financiar, contabilitate, resurse umane si administrativ

2.

Constitutia Romeniei, republicati;

cu tematica Titlul ll, Cap. l, ll, lll - Drepturile, libertelile si indatoririle fundamentale.

Ordonanla Guvernului nr. t37 /2020 privind prevenirea Si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificdrile gi completirile ulterioare;

cu tematica Principii 5i definilii. Dispozilii speciale,

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de $anse $i de tratament intre femei $i bdrbafi, republicati, cu

modificerile gi completirile ulterioare;

cu tematica Capitolul I Dispozitrii generale. Capitolul ll Egalitatea de ganse gi de tratament intre femei

Si birbati in domeniul muncii.

Titlul l5i ff ale pdrlii a Vl-a din Ordonanla de urgenld a Guvernului nr.57/20L9, cu modificdrile Si

completirile ulterioare;

cu tematica Titlul | 9i ll ale pdrlii a Vl-a din Ordonanla de urgenli a Guvernului nr.57/20L9, cu

modificdi ile Si complet5rile ulterioare.

5. Windows 10+11 - Ghid practic, N. Zdrnescu, Ed. Hoffman; support. microsoft.com

cu tematica Instalare gi configurare.

httos://www.academia.edu/39027304/N icolae Z%C4%83rnescu WINDOWS 10 11 GHID PRACTIC

htt o s: //s u p po rt, microsoft.com/en-us

5.

4.



6. Cunogtin{e de operare pe calculator sunt cele cuprinse in programa analitic5 de verificare a

cunogtintelor in domeniul lT de pe site-ul Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici:

https://www.anf p. gov. ro/R/Doc/TestarelTN ivelAvansat. pdf; cu tematica

7. Cunogtinle de Windows 9i Office; httpsJ/sup port. m icro.soft.com/en-us; cu tematica Word,
excel, outlook, powerpoint.

s:/ (www.a ntp.Rov. ro

Intocmit,



Atribuliile prevezute in figa postului aferent funcliei publice de execulie de consilier, clasa l, grad
profesional superior in cadrul Compartimentului financiar, €ontabilitate - Biroul financiar,
contabilitate, fesurse umane 9i administrativ:

1. asigurd administrarea $i intrelinerea calculatoarelor $i a echipamentelor lT;

2. asigurd administrarea $i intrelinerea relelei informatice;
3. intreline Si actualizeazd baza de date a echipamentelor tT;

4. intreline 9i actualizeazd programele utilizate in institutie;
5. intreline 9i actualizeazd pagina de internet a institutiei;
6. asigurd siguranla datelor prin implementarea unor solulii backup;
7. asigurd componenta de securitate a tehnologiei informatiei 5i comunicaliei;
8. propune in vederea achizilionirii echipamente lT 5i intocmegte referate de necesitate in

acest sens;

9. crearea gi administrarea utilizatorilor retelei;
10. verificarea permanent6 cu programe antivirus a serverului Si a statiilor;
11. consilierea, informarea gi acordarea asistenlei tehnice pentru toli utilizatorii retelei;
12. instalarea gi depanarea calculatoarelor gi a aparaturiitehnice;
13. recomandd solulii lTin vederea eficientizirii activitilii instituliei;
14. recomandd oportunitatea inlocuirii unor echipamente uzate atunci c6nd e cazul;

15. concepe gi implementeazd un grafic de revizie/intrelinere a echipamentelor informatice;
16. colaboreazd cu compartimentele lT din instituliile centrale in urmSrirea unor strategii sau

politici in ceea ce prive$te acest domeniu;
L7, participd la acliunile referitoare la organizarea 5i des{dpurarea alegerilor locale 5i generale, a

referendu m urilor locale cand este desemnat in acest sens;

18. creeazd pi arhiveazd electronic documentele din zona de competenli;
19. iqi desfigoard activitatea in conformitate cu preg;tirea gi instruirea sa, precum Si cu instructiunile

primite din partea conducdtorului institutiei, astfel incat si nu pund in pericol de accidentare sau

imbolndvire profesionald atet propria persoand, cat gi alte persoane care pot fi afectate de actlunile
sau omisiunlle sale in timpul procesului de munci;

20. rispunde pentru confidentialitatea datelor;
21. cunoagte gi respectd toate documentele aplicabile postului care fac parte djn Sistemul de Control

Intern Managerial (SCIM)

22. comunicd imediat conducdtorului instilutiei Si persoanei desemnate orice situatie de muncd despre
care are motive intemeiate s; o considere un pericol pentru securitatea gi sdndtatea angajatilor;

23. aduce la cunogtinta conducdtorului institu!iei 5i 5efului direct accidentele suferite de propria

oersoa nd:

24. isiinsuse5te gi respectS prevederile legislaliei dindomeniul securitdtiisi sindtSliiinmuncdgi misurile
de aplicare a acestora;

25. pentru eficientizarea activltdlii, cregterea operativitilii in indeplinirea atribuliilor 9i sarcinilor,

evitarea omisiunilor tl/sau distorsiondrii deciziilor ori perturb;rii fluxului de transmitere a datelor Fi

informaliilor, are obligalia asigurSrii unei bune comunicdri cu colegii din cadrul birouluifinanciar, geful

biroului financiar 9i cu restul com pa rtimentelor;
26. are obligalia informdrii reciproce pi colabordrii intre compartimente, desf;$urat; prin stabilirea

procedurilor de lucru, schimb de mate ria le/docu mente/informalii ti date,
d isculii/convorbiri/consu lti ri, clarificarea/eliminarea punctelor de vedere divergente;

27. indeplineste alte sarcini care au legdtur5 cu natura postului, atribuite de cdtre gefii ierarhici.


