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Inspectoratul Teritorial de Munca Dolj - institutie in subordinea Inspectiei Muncii, cu
sediul in Craiova, str. Nicolae Bilcescu nr. 51, jud. Dolj, in conformitate cu prevederile
art. 618 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, si in baza art. VIl din 0.U.G. nr. 115/2023 - alin. (2) lit. a) si
art. VII alin. (7)/XI/XIl din 0.U.G. nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea
Codului administrativ organizeaza concurs de recrutare in vederea ocuparii unei functii
publice de executie vacante de consilier achizitii publice, grad profesional superior
in cadrul Serviciului Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informaticad -
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 08.05.2024 , ora 11.00, Judetul Dolj, Localitatea Craiova,
str. Nicolae Balcescu, nr. 51, etaj Il, Camera 26;

2. proba de interviu, in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise, la sediul institutiei, doar in conditiile in care candidatul a obtinut la proba
scrisa minimum 50 puncte.

Perioada de depunere a dosarelor 26.03.2024 - 15.04.2024

Perioada de selectie a dosarelor de concurs: in maxim 5 zile lucritoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada de depunere a contestatiilor la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de
la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor

Perioada de solutionare a contestatiilor la selectie: in termen de maximum 24 de ore
de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii generale de participare la concurs:

Consilier achizitii publice, grad profesional superior, in cadrul Serviciului Economic,
Resurse Umane, Administrativ si Informaticd - Compartimentul Economic, Achizitii
Publice, Administrativ:

- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratd absolvite cu diploma de licent3;
- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 7 ani;

Str. Nicolae Bélcescu, nr. 51, Craiova, Dolj

Tel.: +4 0251 40 67 10; fax: +4 0351 80 98 99 1
E-mail: itmdolj@itmdolj.ro

www.itmdolj.ro

Conform prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European §i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), informatiile referitoare la datele cu caracter personal cuprinse in acest document sunt confidentiale. Acestea sunt destinate exclusive persoanei/persoanelor
mentionate ca destinatar/destinatari si altor personae autorizate si-l primeascd. Dacd ati primit acest document in mod eronat, va adresdm rugimintea de a returna
documentul primit, expeditorului



INSPECTIA MUNCII
INSPECTORATUL TERITORIAL DE MUNCA DOLJ

- Durata timp de munca : 8h/zi - 40h/saptamana.

Conditii specifice de participare la concurs:

Candidatii trebuie s& indeplineasca conditiile previzute de art. 465 alin. (1) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de
cunoastere)

Cunostinte Operare, Concepte de baza ale tehnologiei informatiei, nivel de baza, se
dovedeste prin documente specifice.

Bibliografia si tematica :

1. Constitutia Romaniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata;

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

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificirile 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

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

4. Partea |, partea a Il-a, titlul I si titlul Il, partea a IV-a, titlul | si partea a Vl-a, titlul |
si titlul Il din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare.

cu tematica - Partea |, partea a Il-a, titlul | si titlul Il, partea a IV-a, titlul | si partea a
Vl-a, titlul | si titlul Il din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. Ordinul Ministrului Muncii si Solidaritatii Sociale nr. 695/06.03.2024 Privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Inspectoratului Teritorial de Munca Dolj
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6. Legea nr. 108/1999 pentru infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Reglementari privind infiintarea si organizarea Inspectiei Muncii prevazute
de Legea nr. 108/1999;

7. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii actualizat3 prin Legea nr. 353/2023
Cu tematica Reglementari specifice privind Organizarea si conducerea contabilitatii;
Registrele de contabilitate; Situatii financiare.

8. Legea nr. 500/2002 privind finantele publice actualizata
Cu tematica Reglementari privind Competentele si responsabilitatile in procesul
bugetelor; Proceduri referitoare la investitii publice; Finantele institutiilor publice;

9. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice actualizata
Cu tematica Contractele de achizitie publici/acorduri cadru atribuite; Achizitii mixte

(produse, lucrari, servicii); Reguli generale de participare si desfasurare a procedurilor
de atribuire; Organizarea si desfisurarea procedurii de atribuire.

10. Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public;

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfisuririi
concursului:

1. Participarea la inventarierea patrimoniului, face propunerile de achizitii, de casare
alaturi de Comisia de inventariere, Comisia de casare si se ocupid de derularea
procedurilor de achizitii si de casare

2. Intocmirea planul anual al achizitiilor publice, initiaza, deruleazad si finalizeaza in
SICAP achizitiile publice conf Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice actualizata,
contractele de achizitii publice(utilitati, prestari servicii) intocmeste documentatia
pentru achizitii directe,referatele de necesitate, comenzile/contractele, notele
justificative, referatele de estimare a valorii.Indeplineste si alte sarcini si  atributii
conform fisei postului;

3. Intocmeste o parte din lucririle repartizate compartimentului financiar-administrativ;
4. Raspunde in fata sefului de serviciu pentru activitatea desfasurata in legatura cu
realizarea la timp a sarcinilor ce-i revin, cit si cu exactitatea si calitatea lucrarilor
intocmite;

3. Elaboreaza si fundamenteaza proiectul Bugetului de Venituri si Cheltuieli pentru Titlul
Il Bunuri si servicii, pentru cheltuielile de capital precum si propunerile de rectificare a
acestora;
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6. intocme.f;te Planul anual de achizitii conform prevederilor Legii nr. 98/2016 privind
achizitiile publice;

7. Centralizeaza referatele de necesitate intocmite de salariati si aprobate de sefii de
serviciu, intocmeste notele justificative si de estimare a valorii achizitiei publice, detine
user si parola in vederea efectuarii achizitiilor publice in SICAP;

8. Opereaza si evidentiaza in contabilitatea de gestiune pe programele achizionate de
institutie materiile, materialele, bonurile valorice, obiectele de inventar, mijloacele
fixe pe feluri de materiale si gestiuni;

9. Raspunde si intocmeste fisa mijlocului fix, a registrului mijloacelor fixe;

10. Intocmeste fisele analitice la materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe;

11. Participa la efectuarea inventarierii obiectelor, la valorificarea inventarelor si la
stabilirea rezultatelor inventarierii;

12.Tntocme§te intrarile si consumurile de materii, materiale, mijloace fixe, obiecte de
inventor (notele de receptie);

13. Intocmeste si introduce in calculator notele contabile cu privire la cheltuielile,
intrarile si consumurile de materii, materiale, obiecte, mijloace fixe, platile si incasarile
prin casieria unitatii si raspunde de exactitatea acestora;

14. Prezinta la finele fiecarei luni raportul privind activitatea desfasurata;

15. Verifica fisele de magazie ale gestionarului si face comparatie cu evidenta contabila,
verificand exactitatea acestora;

16. Intocmeste zilnic fisele analitice si tine evidenta consumurilor de materii si
materiale si piese de schimb la mijloacele de transport pe tipuri de autovehicole;

17. intocmeste centralizatorul documentelor primare pentru evidenta din surse
extrabugetare (bonuri, casa, intrari, consumuri);

18. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in notele contabile, in centralizatoare, fise
analitice, balante analitice;

19. Verifica situatia stocurilor de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, bonuri
valorice, comparativ cu evidenta contabila;

20. Aprovizioneazd si gestioneazd consumul materialelor cu caracter administrativ-
gospodaresc in perioada cénd nu se afld in unitate persoana care raspunde;

21. Urmareste si inregistreaza zilnic miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar, precum si casarea acestora cu toate actiunie conexe (dezmembrare,
valorificare) cand este cazul, cu aprobarea ordonatorului de credite ierarhic superior
pentru obiecte de inventar si a ordonatorului principal de credite pentru mijloace fixe;
22. Organizeaza evidenta, selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva
institutiei, preda materialul selectionat la arhivele statului;

23. Asigura administrarea imobilului indiferent de forma de dobindire a acestuia
(transfer, inchiriere, achizitii publice);

24. Intocmeste situatia cheltuielilor efective pe feluri comparativ cu incadrarea in
bugetul aprobat;

25. Asigura arhivarea actelor contabile in functie de felul actelor, anii de pastrare,
conform legii arhivelor;
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26. Tntocmeste lunar, trimestrial sau anual situatiile statistice solicitate de catre
Trezoreria Craiova ;

27. Urmareste decontarea in termenul legal a avansurilor acordate pentru deplasari
interne sau cheltuieli materiale;

28. Verifica deconturile de cheltuieli materiale sau deconturile intocmite de salariatii
care se deplaseaza in interes de serviciu in deplasiri interne;

29. Are atributii de casierie, intocmeste notele contabile zilnice de incasiri din venituri
din prestatii conform Ordinului 826/2014, emite si facturile aferente acestor venituri
incasate atat prin casd in numerar, prin POS, cat si prin banca, centralizatorul
dispozitiilor de incasare dupa intocmirea acestora, opereaza in programul contabil
informatic Sobis notele de incasari si plati zilnice de la casierie, notele de incasari prin
banca si viramentele la bugetul de stat, pistreazi numerarul in casa de bani, verifica
zilnic sumele depuse, i depune la Trezorerie, intocmind foi de varsamant din
programele ANAF;

30. Utilizeaza aplicatia Columbo conform activitatilor specifice postului si metodologiei
transmise de Inspectia Muncii;

31. Informeaza, in scris, seful de serviciu si conducatorul institutiei, dupa caz, cu privire
la neregulile constatate sau problemele intampinate in desfasurarea activitatii;

32. Inventariaza impreuna cu ceilalti salariati ai compartimentului documentele create
in vederea predarii la arhivd conform Legii nr. 16/1996 actualizata si participa la
selectionarea, pastrarea si casarea documentelor din arhiva inspectoratului in vederea
predarii materialului selectionat la arhivele de stat;

33. Reconstituie documentele contabile jn situatie de distrugere, sustragere sau pierdere
in termen de maximum 30 de zile de la constatarea acestei situatii ;

34. Face propuneri de modificare a nomenclatorului arhivistic :

35. Monitorizeaza zilnic programul Legis si analizeaza modificarile legislative aflate in
vigoare, aparitia unor legi si ordonante noi care au legatura cu activitatea Serviciului
Economic, Resurse Umane, Administrativ si Informatica, dar si cu activitatea celorlaltor
servicii din cadrul inspectoratului in speti, legislatie in domeniul relatiilor de munca si
in domeniul securitatii si sanatatii n munca;

36. Intocmeste si transmite personalului din I.T.M. Dolj comunic&ri (decizii), privind
incadrari, avansari, promovari, eliberiri din functii, sanctionari, pensionari, decizii
pentru cercetare evenimente aparute in urma unor accidente de munca;

37, Tntocme,ste fisele de pontaj ale salariatilor pe baza condicilor de prezenta,
evidentiaza drepturile salariale ale functionarilor publici si personalului contractual;

38. Intocmeste procedurile operationale specifice activitatilor procedurabile efectuate;
39. Elaboreaza proceduri operationale in baza metodologiilor intocmite de Inspectia
Muncii in domeniul relatiilor cu publicul, al circuitului petitiilor, al comunicarii cu mass-
media si pune in aplicare prevederile acestora;

40. Pune la dispozitia delegatilor Inspectiei Muncii, ai Camerei de Conturi judetene la
termenele stabilite de acestia, toate documentele si informatiile solicitate;
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41. Realizeaza la termenele stabilite, misurile dispuse de catre reprezentantii Inspectiei
Muncii sau ai Camerei de Conturi judetene prin notele de control $i comunica modul de
realizare a acestora;

42. Elaboreaza si comunici la termenele stabilite, materialele in domeniul de
competentd solicitate de Inspectia Muncii si de citre Institutia Prefectului judetului
Dolj;

43. Asigura introducerea datelor si informatiilor in sistemul informatic SIAMC/COLUMBO,
circuitul letric al documentelor trebuie s3 corespundd cu circuitul informatic si sa se
deruleze concomitent;

44. Respecta dispozitiile 0.U.G. nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare,
ale Regulamentului Intern al Inspectoratului Teritorial de Munci Dolj, respectiv ale
R.O.F. al I.T.M. Dolj;

45. Alte sarcini si atributii in domeniul de competenta potrivit actelor normative sau
dispuse ierarhic;

46. Pastreaza secretul de serviciu, raspunde de inventarul bunurilor primite spre
folosinta;

47. Programul de lucru este obligatoriu si trebuie folosit cu maxima eficinta, astfel Tncat
salariatul sa realizeze randamentul maxim posibil;

48. La sfarsitul programului de lucru verifici instalatiile electrice si termice,
deconectarea calculatoarelor, inchiderea dulapurilor si fisetelor, precum si a usilor Si
ferestrelor incaperilor in care isi desfasoara activitatea;

49. Executa orice alte sarcini primite pe linie ierarhici;

30. Respecta prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu atrage raspunderea individuala si se sanctioneazi
conform prevederilor legale in vigoare.

Concursul se desfasoara la sediul Inspectoratului Teritorial de Muncs Dolj din str. Nicolae
Balcescu nr. 51, Craiova, etaj Il, Sala Ovald, dupa cum urmeaza:

- dosarele de inscriere se vor depune in perioada 26.03.2024 - 15.04.2024, inclusiv,
la Compartimentul Resurse Umane care asigura secretariatul comisiei de examen, etaj |,
camera 16 dupa urmatorul program:

de luni pana joi intre orele 09:00-16:00 si vineri intre orele 09:00-13:00, urmand a primi
numar de inregistrare la registratura institutiei;

- selectia dosarelor de concurs va avea loc in perioada 16.04.2024 - 19.04.2024;

- proba scrisa are loc in data de 08.05.2024, ora 11.00 la sediul Inspectoratului

Teritorial de Munca Dolj din str. Nicolae Balcescu nr. 51, Craiova, etaj Il, Sala Ovala;
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- data si ora sustinerii interviului se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele de la
proba scrisa.

Tnainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor, in vederea
indeplinirii formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii.

Verificarea identitatii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de
identitate sau a oricarui document care atest3 identitatea, potrivit legii. Candidatii
care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada
identitatii prin prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui

document care sa ateste identitatea, sunt considerati absenti.

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs:

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) Formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa 10 din 0.U.G. nr.

57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din
0.U.G. nr. 121/2023; (se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de
concurs si pe pagina de internet);
b) Copia actului/cartii de identitate;
c) Copia actului deveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;
Copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice, conform anexei 2D din H.G. nr. 611/2008,
cu modificarile si completarile ulterioare (se pune la dispozitia candidatilor prin
secretarul comisiei de concurs si pe pagina de internet; Adeverintele care au un alt
format decat cel prevazut in anexa 2D trebuie si cuprinda elemente similare celor
prevazute in anexa 2D si din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii:

functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
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acesteia/acestora, temeiul legal al desfasuririi activitatii, vechimea in munca

acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor;

d) Copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializiri si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice, dupa caz;

e) Copia adeverintei care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

f) Cazierul judiciar;

g) Curriculum Vitae, model comun european;

h) declaratia pe proprie raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucritor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifici;

1) declaratia pe proprie raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost
destituita sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive

disciplinare.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatii.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului

administrativ de numire.

Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitarii de adaptare rezonabil3, adeverinta
care atesta starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-

un grad de handicap, emis in conditiile legii.
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in cazul in care existd un candidat cu dizabilitati, prin raportare la nevoile individuale,
acesta poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea
dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

accesibilitatii probelor de concurs.

Copiile de pe actele depuse la dosar, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de

concurs.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inmana comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa

privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Formularul de inscriere este anexat la prezentul anunt.

Persoana de contact pentru primirea dosarelor de concurs este doamna Mirea Mihaela,
Loc. Craiova, str. Nicolae Bilcescu nr. 51, jud. Dolj, telefon: 0251/406709,
0251/406704, 0251/406710 fax: 0351.809.899 - e-mail: itmdolj@itmdolj.ro:
mirela.ionescu@itmdolj.ro

Relatii suplimentare se pot obtine pe site-ul Inspectoratului Teritorial de Munca Dolj la
adresa: www.itmdolj.ro sau la secretariatul comisiei de examen.
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