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1. sCop

Procedura stabileste modul in care se fac numirile in functia publica in cadrul
Primariei Comunei Vama Buzaului.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedura se aplica in cadrul Primariei Comunei Vama Buzdului de
Compartimentul Resurse Umane.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Regulamentul de organizare si functionare;

- PS-01 - Controlul documentelor.

4. DEFINITII S| ABREVIERI

Prezenta procedura foloseste termenii definiti de SR EN ISO 9000:2006 — Sisteme
de management al calitatii. Principii fundamentale si vocabular”.

Functie publica: Ansamblul atributiilor si responsabilitatilor stabilite de autoritatea sau
institutia publica, Tn temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale.

Functionar public: Persoana numita intr-o functie publica in conditiile Legii nr. 188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Act administrativ de numire: Dispozitia Primarului prin care se reglementeaza functia,
clasa, gradul, treapta, (dupa caz), detinuta de angajat si salariul.

Numire in functia publici- incadrarea pe o functie publici: Numirea in functiile publice
de conducere pentru care se organizeaza concurs se face prin actul administrativ emis
de conducerea Primariei la propunerea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.
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Numire in functia publica: Numirea in functiile publice de executie, pentru care se
organizeaza concurs, se face prin emiterea actului administrativ de catre personalul CRU
si supus circuitului intern al avizarii. Se instiinteaza A.N.F.P. referitor la numirea in
functie publica.

- PO: procedura operationala.
- CRU: compartiment resurse umane.
- ANFP: Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

5. DESCRIERE PROCEDURA

5.1. Generalitati
Procedura are n vedere activitatile operationale prin care se fac numirile intr-o

functie publica, in cadrul Primariei Comunei Vama Buzdului. Aceste activitati sunt:

- in cazul numirii in functia publica pentru care se organizeaza concurs, personalul
CRU emite actul administrativ, pe care il supune circuitului intern al avizarii;

- iInmaneaza un exemplar al dispozitiei de numire la care se anexeaza si fisa postului,
functionarului public;

- CRU trebuie sa se asigure ca functionarul public depune juramantul de credinta in
termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva;

- CRU consemneaza, in scris, depunerea juramantului sau, dupa caz, refuzul
depunerii juramantului, fapt ce atrage revocarea actului administrativ de numire.

5.2. Mod de lucru
5.2.1. Numirea in functiile publice de conducere

Conducerea Primariei Comunei Vama Buzaului, in urma organizarii concursului,

numeste Tn functiile publice de conducere, prin act administrativ, la propunerea A.N.F.P.
5.2.2. Numirea in functiile publice de executie

Tn urma admiterii la concurs, CRU, emite dispozitia Primarului, care este supusa
circuitului avizarii, in vederea numirii in functia publicd de executie, pentru care s-a
organizat concurs. Numirea se face de cdatre conducerea Primariei, prin dispozitie a
Primarului.

Actul administrativ de numire are forma scrisa si trebuie sa contind temeiul legal
al numirii, numele functionarului public, denumirea functiei publice,data de la care
urmeaza sa exercite functia publica, drepturile salariale, precum si locul de desfasurare
a activitatii.

5.2.3. Elaborarea actului administrativ de numire in functia publica
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CRU emite dispozitia Primarului referitoare la numirea in functia publica a
angajatului.

CRU instiinteaza ANFP referitor la numirea in functia publica.

CRU anexeaza la dispozitia Primarului fisa postului aferenta functiei publice.

fnmaneazd un exemplar, dupd dispozitia Primarului si dupd fisa postului,
functionarului public.

5.2.4. Depunerea juramantului

CRU organizeaza actiunea de depunere a juramantului.

Depunerea juramantului se consemneaza in scris, de catre CRU.

Refuzul depunerii juramantului se consemneaza in scris, tot de CRU si atrage
revocarea actului administrativ de numire in functia publica.

La intrarea in corpul functionarilor publici, functionarul public depune juramantul
de credintd in termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica
definitiva. Jurdmantul respecta prevederile Legii nr.188/1999 si are urmatoarea formula:
"Jur sa respect Constitutia, drepturile si libertatile fundamentale ale omului, sa aplic in
mod corect si fara partinire legile tarii, sa indeplinesc constiincios indatoririle ce imi
revin in functia publica in care am fost numit, sa pastrez secretul profesional si sa
respect normele de conduita profesionala si civica. Asa sa-mi ajute Dumnezeu." Formula
religioasa de incheiere va respecta libertatea convingerilor religioase.

5.3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale: materiale consumabile,birou,echipamente.
5.3.2.Resurse umane: personal din cadrul compartimentul resurse umane.
5.3.3. Resurse financiare: conform bugetului aprobat.

5.4. Identificarea riscurilor
-intocmirea statelor de functii fara respectarea termenelor;
-neaprobarea statelor de functii;
-neverificarea statelor de functii;
-neintocmirea dispozitiei de numire, conform legislatiei in vigoare si in termenul legal;
-nu se depunde juramantul de credinta, in termenul prevazut de lege.

6. RESPONSABILITATI

6.1.PRIMAR

Aproba dispozitia de numire a functionarului public.

6.2.COMPARTIMENT RESURSE UMANE

Elaboreaza dispozitia de numire, pe care o supune circuitului intern al avizarii.

Tnmaneaza un exemplar al dispozitiei de numire, la care se anexeaza si fisa postului,
functionarului public.
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CRU trebuie sa se asigure ca functionarul public depune juramantul de credinta in
termen de 3 zile de la emiterea actului de numire in functia publica definitiva.

Consemneaza, in scris, depunerea juramantului sau, dupa caz, refuzul depunerii
juramantului, fapt ce atrage revocarea actului administrativ de numire.

Transmite la ANFP Anexa la din HGR 553/2009, completatda cu informatiile
functionarului public numit in functie.

Completeaza in Registrul functiilor publice modificarea intervenita.

fnmaneaza functionarului public formularele declaratiei de avere si declaratiei de

interese pentru a le completa in termen de 15 zile de la data numirii.

7. INREGISTRARI S| ANEXE

D X c Elaborat Nr. Durata de Loc de Durata de
Nr. Crt. N enL.Jmlre o anorato Aproba exem- Difuzat pastrare pastrar arhivare
inregistrare r . .
d plar (ani) e (ani)
1-
PREFECTUR
A
1 Stat de functii - CONSILIUL 5 1-PRIMAR PERMANENT C.R.U. | Cf.legii
PRIMAR LOCAL 1-ANFP
1-C.R.U.
1-C.L.
Adresa 1-CR.U
2 transmisd catre | - | C.R.U. PRIMAR 2 C PERMANENT | C.R.U.. | Cf.legii
1-ANFP
ANFP
Dispozitia C.R.U. 1-
Primarului PREFECTUR
A
1-PRIMAR ..
3 - PRIMAR 5 L-ANEP PERMANENT | C.R.U. | Cf.legii
1-C.R.U.
1-COLECTIE
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