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Oana Elena Nemteanu

Adresa: Mun. Craiova, —}udet Dolj, CRAIOVA

(Romania)

e-mail: |

EXPERIENTA PROFESIONALA i

prezent

= verificd rapoartele de specialitate privind autaritatile si institutjile aflate in subordinea Consiliului Local
al Municipiului Craiova, precum si alte lucréri intocmite in cadrul serviciului Resurse Umane,

= verifica rapoartele de specialitate cu privire la aprobarea structurii organizatorice, reorganizarea sau
restructurarea spitalelor publice al céror management a fost preluat de catre autoritatile administratiei
publice locale, precum si orice altd corespondenta referitoare la spitalele publice;

* organizarea i coordonarea activitéti serviciului Resurse Umane, gestionarea tuturor a
aspectelor legate de activitatea de resurse umane;

= verifica modul de intocmire al regulamentul de organizare si functionare al primariei,

= verifica modul de intocmirea al Regulamentului Intern, participa la negocierea Acordului Colectiv si

Contractului Colectiv de munca;

= verifica modul de elaborare a procedurilor operationale/de sistem specifice activitatii.

= raspunde de comunicarea cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, pentru aspectele legate
de activitatea de resurse umane; :

] asigurd Tntocmirea formalitatilor privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante/temporar vacante si a promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de
organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor privind recrutarea si selectia
candidatilor pentru ocuparea functiilor publice si contractuale;

= verificd modul de stabilire a salariilor de baza, indemnizatiilor si altor sporuri pentru personalul
din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova;

= .verificd documentatia privind promovarea in gradeftrepte profesionale si functii pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Craiova;

] .verificarea contractelor de munca, rapoartelor si dispozitillor de incadrare pentru personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului municipiului Craiova;

Calitate: membru suplenat |
= avizeaza bugetul de venituri si cheltuieli al spitalului, precum si situatiile financiare trimestriale
si anuale;
=  organizeazd concurs pentru ocuparea functiei de manager in baza regulamentului aprobat
prin ordin al ministrului sanatatii, al ministrului de resort sau, dupé caz, prin act administrativ
al primarului unitétii administrativ teritoriale, al primarului general al municipiului Bucuresti
sau al presedintelui consiliului judetean, dupa caz;
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* aproba masurile pentru dezvoltarea activitatii spitalului Tn concordanta cu nevoile de servicii
medicale ale populatiei;

*  avizeaza programul anual al achizitiilor publice intocmit in conditiile legii;

= analizeazd modul de Tndeplinire a obligatiilor de catre membrii comitetului director si
activitatea managerului si dispune masuri pentru imbunétatirea activitatii;

Consilier juridic i

CR Crai R

= intocmirea contractelor de prestari servicii, cu respectarea reglemetarilor contractelor cadru aplicabile
serviciilor de utilitate publica.

« Intocmirea circuitului documentelor la nivel de societate Tn ceea ce priveste prestarea muncii in
folosul comunitatii, prin raportare la Standarde minime de lucru privind punerea in executare a
muncii neremunerate in folosul comunitatii.

= vizat pentru legalitatea documente interne/extene;

= intocmirea documentelor necesare pentru punctele propuse pe ordinea de zi in sedintele de consiliu
local @ Mun. Craiova si ulterior intocmirea actelor necesare pentru redactarea hotararilor AGA..

= consilierea utilizatorilor, redactare cereri,contracte, somatii, notificari si corespondenté permanents cu
autoritatile locale si structurile acestora .

= elaborare proceduri de lucru/operationale si de sistem.
= membru permanent in Comisiile recrutare personal, verificarea aplicarii procedurii.

= membru permamant in Comisiile de cercetare disciplinara; redactare documetatie ulterioara, procese
verbale, decizii de sanctionare, etc;

= membru in comisiile paritare la nivel de societate;

= intocmirea documentatiei necesare in vederea aprobarii organigramei si a statului de functii, inclusiv
nota de fundamentare;

* redactarea actelor necesare angajarii, CIM, acte aditilonale de modificare a acestuia, fisa de post;
= instruirea sefilor de structuri in ceea ce priveste legislatia aplicabila actualizata;
= redactarea notelor de informare si a notelor interne din partea conducerii;

Consilier juridi n
Intocmirea documentatiei necesare introducerii actiunilor in instanta , intocmirea contractelor ,

verificarea sub aspectul legalitatii documetelor redactate de catre societate , intocmirea somatiilor,
notificarilor , adreselor . :

Masterat - Drept Privat ‘
Facultatii de Drept si Stiinte Administrative, Craiova (Romania)
-Drept privat: Drept civil

2008-2012

Jurist licentiat :
Facultatea de Drept si Stiinte Administrative, Craiova (Romania)

2002-2006

Diploma de bacalaureat
Colegiul National Nicolae Titulescu, Craiova (Romania)
Profil- Filologie
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Competente de comunicare - excelente abilitate de comunicare, dobandite ca urmare lucrului direct cu cetateanul:

Competente

= manifestarea unui interes sporit fata de problemele semnalate de catre abonatii societatii,
identificarea unor soltuii si intocmirea raspunsurilor catre solicitanti;

« strategii de comunicare dobandire ca urmare a contactului permanent cu serviciile din cadrul
autoritatii publice locale;

= abilitati de testare a competentelor dobandite ca urmare a statutului de membru in comisiile
de recrutare

= rabdare, persevereta si spirit autodidaé’(.

i
|

= coordonarea echipelor in cadrul concursurilor organizate, precum si a comisiilor tinute la nivel
de unitate, redactarea cu simtul raspunderii a tuturor actelor necesare asigurarii indeplinirii in
legalitate a procedurilor interne, intocmirea documentatiei pentru adunarile generale ale
actionarilor, convocator, proces-verbal de sedint3, etc;

= redactarea studiilor de oportunitate, a notelor de fundamentare necesare diverselor
operatiuni ale societatii; . ‘
= intocmirea documentatiei pentru comisiile paritare ale soiectatii;

Competente dobéndite la locul = Cunoasterea aprofundata a pasilor necesari intocmirii hotararilor adunarii genereale ale

de munca

INFORMATII SUPLIMENTARE

Competente digitale

Alte competente

asociatilor, convocator, proces verbal al sedintei, etc

® procedura disciplinara, inclusiv redactarea acesteia, plus toti pasii premergatori rspectarii
cursului legal al unei sesizari, respectiv referat, convocator, proces verbal de cercetare
finala, decizie de sanctionare, monitorizarea deciziei in timpul de prescriptie, etc
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/AUTOEVALUARE

Procesarea : Creare de . Rezolvarea de
informatiei Comunicare continut Securitate probleme
Utilizator Utilizator Utilizator - i S

independent experimentat  independent Utilizator elementaldtilizator elementar

Competenele digitale - Grild de auto-evaleiar

= 0 buna stapénire a suitd de programe de birou
* bune cunostinte de editare foto, corelare imagine text

B competente antreprenoriale, redactari proiecte si studii oportunitate la scara mica

® notiuni in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal in conformitate cu
prevederile Regulamentului nr. 679 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. '

Permis de conducere B
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Elemente esentiale ale Regulamentului General Privind Protectia Datelor Personale

Functionalitatea Comisiilor de Disciplina!

Probleme de drept aplicate
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Manager Resurse Umane

Documente conexe: Diploma Oana.pdf




