MINISTERUL EDUCATIEI AGENTIA DE CREDITE SI
BURSE DE STUDII

Nr. 1602/18.10.2023

ANUNT

Agentia de Credite si Burse de Studii organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de executie vacante, unice, pe durata nedeterminata, de consilier clasa I, grad
profesional superior, ID 360950, din cadrul Directiei Burse, Resurse Umane si Economica, cu
respectarea prevederilor art. IV alin. (2) lit. a) din O.U.G. nr. 34/2023, art. 618 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, si in baza H.G. nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funcsionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt cele prevazute la art. 465 din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Conditiile specifice sunt:
studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
vechime in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice: minimum 7 ani;
durata normala a timpului de munca (8 ore/zi, 40 ore/sdptdmana).

CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

Concursul va fi organizat la sediul Agentiei de Credite si Burse de Studii din Bucuresti, sector
1, Str. Caransebes nr. 1, etaj 7, dupa cum urmeaza:
- proba scrisa - Tn data de 20.11.2023, ora 10.00;
- interviul - in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs pot fi depuse n perioada 18.10.2023 — 06.11.2023 (maxim
pana la ora 16.00, ora Romaniei) on-line la adresa de e-mail lucia.hnetila@roburse.ro ori
burse@roburse.ro sau fizic la Registratura institutiei din str. Caransebes nr.1, et. 7, cam. 715, la doamna
Lucia Hnetila, consilier juridic.

Date de contact: tel. 0213101905, fax 2013102217, e-mail lucia.hnetila@roburse.ro si
burse@roburse.ro.

Dosarul de concurs trebuie sa cuprindid urmatoarele documente, obligatoriu insotite de
Consimtimantul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (atasat prezentei):

a) formularul de inscriere, atasat prezentului comunicat;

b) curiculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munca si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea Tn munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice;

Nota: modelul orientativ al adeverintei care atestd vechimea \n muncd, si, dupd, caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice, este prevazut in anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008, cu
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modificarile si completarile ulterioare — atasat si prezentului comunicat. Adeveringele care au un alt
format decdt cel prevazut \n anexd, trebuie sa cuprindd elemente similare din care sa rezulte cel putin
urmdtoarele informatii: funcria/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia / acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea n munca acumulata, precum si
vechimea in specialitatea studiilor.
f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;
Nota: adeverinta Care atestd starea de sanatate contine in clar numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din Formularul de
nscriere sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia,
n conditiile prevazute de legislatia specifica.

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

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Titlul 1l - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale, Titlul 111 - Autoritatile publice
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Capitolul | -Principii si Definitii Capitolul 11 — Dispozitii speciale

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

cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

4. Titlul 1 si IT ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Titlul 1 si IT ale Partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice,
Cap. | - Dispozitii generale, Cap. IV - Managementul functiei publice si al functionarilor publici si
Sistemul electronic national de evidenta a ocupdrii Tn sectorul public, Cap. V - Drepturi si indatoriri,
sectiunea+ 1 si 2

5. Hotararea nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile si
completarile ulterioare, (12).

cu tematica concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica

6. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Modul de stabilire a salariilor si a altor drepturi salariale acordate personalului din institutii
publice, precum si a obligatiilor fiscale aferente personalului platit din fonduri publice

7. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurari
sociale de sandtate, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Alte concedii decat concediul de odihna

8. Hotiararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
desfasurarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Organizarea si desfasurarea concursurilor pentru functii publice
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9. Hotararea Guvernului nr. 369/2021 privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Reglementari privind organizarea si functionarea Ministerului Educatiei

10. Legea 199/2023 a invatamantului superior

cu tematica Organizarea studiilor universitare din Romania

11. Hotararea Guvernului nr. 1402/2009 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei de
Credite si Burse de Studii, cu modificarile ulterioare

cu tematica Scopul si atributiile A.C.B.S.

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. asigura efectuarea activitatilor de evidenta a personalului Tn conformitate cu legislatia Tn vigoare;

2. Intocmeste si gestioneaza dosarele de personal ale angajatilor, functionari publici si contractuali;

3. asigura completarea si transmiterea formalitatilor necesare organizarii concursurilor de recrutare a
functionarilor publici si personalului contractual,

4. redacteaza deciziile de numire Tn functie si a contractelor individuale de munca;

5. distribuie fluturasii de salarii;

6. gestioneaza Portalul de management al functiilor publice si functionarilor publici, Revisalul;

7. intocmeste pontajul, tine evidenta concediilor de odihna, certificatelor medicale, orelor suplimentare,
recuperarilor;

8. la cererea salariatilor/a fostilor salariati si Tn conformitate cu prevederile legale intocmeste
adeverinte;

9. efectueaza operatiunile de Tncasari si plati, in lei si valuta, numai persoanelor indicate in documente
sau celor imputernicite prin procura;

10. raspunde de pastrarea numerarului si a altor valori pe care le are in primire, precum si de incadrarea
sub limita maxima legala a plafonului de casa;

11. confruntd zilnic existenta sumelor in numerar si a actelor de valoare, cu datele din evidenta,
raportand imediat sefului ierarhic eventualele diferente constatate;

12.tine evidenta incasarilor si platilor in numerar cu ajutorul registrului de casa;

13. gestioneaza dosarele primite, pe baza de inventare, de la angajatii institutiei;

14. colaboreaza, pe linia activitatilor de gestionare a documentelor, cu Arhivele Nationale;

15. colaboreaza cu societatea care asigura instruirea privind Sanatatea si Securitatea in Munca;

16. face parte din echipa de aplicare a masurilor de stingere a incendiilor si de evacuare a lucrétorilor;
17. se ocupa cu acordarea de asistenta functionarilor publici cu privire la respectarea normelor de
conduita etica;

18. contribuie la rezolvarea pe cale amiabila (prin masuri manageriale) a situatiilor de Tncalcare a
eticii/dilemelor etice n institutie;

19. monitorizeaza aplicarea codului etic la nivelul institutiei;

20. Intocmeste rapoarte catre ANFP rezultate in urma exercitarii atributiilor sale n vederea eliminarii
Tncalcarii normelor de conduita;

21. raspunde de transparenta privind declaratiile de avere si declaratiile de interese ale angajatilor;

22. ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratiile de avere si de interese si
pentru depunerea in termen a acestora;

23. aplica prevederile strategiilor nationale in domeniul Tnvatamantului;

24. pregateste documentele proprii in vederea arhivarii;

25. pune la dispozitia consilierului juridic documentele necesare intocmirii dosarelor de instanta si care
se gasesc 1n arhiva institutiei;

26. completeaza registrul de evidenta a intrarilor- iesirilor unitatilor arhivistice;

27. intocmeste si prezinta spre aprobare nomenclatorul arhivistic;
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28. respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, Normele de Tehnica a
Securitatii Muncii, Normele de Prevenire si Stingere a Incendiilor;

29. indeplineste si alte lucrari de specialitate, Tn limitele competentei, la solicitarea superiorilor
ierarhici, care sunt in conformitate cu atributiile, prevazute in R.O.F;

30. in absenta personalului calificat din directie, preia si atributiilor care decurg din fisele de post ale
acestora.

Afisat astazi, 18.10.2023, la sediul Agentia de Credite si Burse de Studii si pe site-ul
www.roburse.ro, la Avizier si la pagina Agentia / Transparenta institutionalda / Concursuri de funtii
publice.

Director General
Maria — Magdalena JIANU

Tntocmit,
Consilier Ecaterina Bodeanu
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