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Nr.7196/03.04.2023

ANUNT

Comuna 23 August — Primaria organizeaza concurs de recrutare pentru functia
publica de executie vacanta de referent, clasa |ll, grad profesional debutant in cadrul
Compartimentului Registratura Generald si Relatii Publice, ID 542831, in baza
prevederilor art. 618, alin. (3) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Concursul va avea loc la sediul Priméariei 23 August:

» proba scrisd — 05.05.2023, ora 10%

» interviul — 08.05.2023, ora 14%

Conditii de participare:

» studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.

» vechime in specialitea studiilor necesare exercitarii functiei publice — nu este
cazul.

Durata normala a timpului de munca este de o ore/zi, 40 ore/saptaméana.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei comunei 23 August, in
termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, in perioada 04.04.2023 — 24.04.2023,
inclusiv si vor contine in mod obligatoriu documentele prevazute la art. 49 din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008, actualizata, pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Perioada de selectie a dosarelor de concurs: in termen de maximum 5 zile lucratoare
de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

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

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

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditile generale prevazute la art. 465 din
Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor de concurs. sediul Primariei
comunei 23 August, str.George Calinescu nr. 50, telefon 0241-733018, fax 0241-733018,
resurseumane 23august@ct.e-adm.ro, Compartiment Resurse Umane si Salarizare,
persoana de contact lvan loana- Referent, clasal, grad profesional superior.




din

CONDITII GENERALE DE PARTICIPARE LA CONCURS

Conditiile pentru ocuparea unei functii publice in Romania sunt prevazute la art. 465
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile

ulterioare, respectiv:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)

h)

)

are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta de minimum 18 ani impliniti;

are capacitatea deplina de exercitiu;

indeplineste conditiile de studiu si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

indeplineste conditile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibilda cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situtiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post — condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia
ori activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca
definitiva, in conditiile legii;

nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de
munca din motive disciplinare in ultimii 3 ani;

nu a fost lucrator al securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

DOCUMENTE NECESARE
pentru candidatii care doresc sa participe la concurs

Pentru concursul de recrutare, dosarul de concurs va contine Tn mod obligatoriu,
urmatoarele documente:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

)]
h)

formularul de nscriere prevazut in anexa nr. 3 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008,
actualizata, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvolatarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

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

copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru periocada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului, de catre medicul de familie al candidatului:
cazier judiciar,

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitati de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. €) este prevazut in anexa nr.

2D
A

la H.G 611/2008.
deverintele care au alt format decat cel prevazut la anexa 2D trebuie sa cuprinda

elementele similare celor prevazute in anexa nr.2D si din care sa rezulte cel putin



urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

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

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

Documentul prevazut la lit. g) — cazierul judiciar- poate fi inlocuit de o declaratie pe
propria raspundere. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care
nu a solicitat Tn mod expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai
térziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire.

Bibliografie:

» Constitutia Romaniei — republicata;

» 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:
Partea Ill — Administratia publica locala;
Partea VI —Titlul | — Dispozitii generale, Titlul || — Statutul functtionarilor publici;
Partea VIl| — Raspunderea administrativa.

» Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

» Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului. nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatilor de solutionare a petitiilor,

» Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor.

» Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public.

Tematica:

» Constitutia Romaniei, republicata, cu tematica Cap. |l Drepturile si libertatile
fundamentale;

» 0.UG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:
Partea |l — Administratia publica locala, Titlul VV —Autoritatile administratiei publice
locale, Cap. |, Cap. I, Cap. lll si Cap. IV,
Partea VI —Titlul | — Dispozitii generale, Titlul || — Statutul functtionarilor publici;

Partea VIl — Raspunderea administrativa

» Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica Cap. | Principii si definitii si Cap. Il Dispizitii speciale;

» Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Cap. Il
Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii;

» Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului. nr. 27/2002
privind reglementarea activitatilor de solutionare a petitiilor - integral,

» Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor — integral,

» Legea 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public —integral,



Atributiile prevazute in fisa postului

1. Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

2. Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie
administrativa prevazute in Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public;

3. Inregistreaza ntr —un registru special si Tndruma solicitarile de informatii de interes
public catre compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinica si legala
cu precizarea termenului de transmitere a raspunsului;

4. Urmareste transmiterea Tn termen, catre compartimentele de specialitate, a
raspunsurilor la solicitérile de informatii de interes public;

5. Comunica in scris raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, Tn
termenele si forma prevazuta de lege;

6. Tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor;

7. Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele n vigoare, Tn cazul in
care informatia solicitatd este deja comunicata din oficiu in una din modalitatile
precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, indicand si sursa unde informatia
solicitata poate fi gasita;

8. Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in
care informatia solicitata a fost identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;

9. Redirectioneaza petitile si solicitarile de informatii de interes public gresit
indreptate si instiintindeeaza solicitantul despre aceasta;

10. Asigura in cadrul punctului de informare — documentare (sala de sedinte) al
institutiei accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu,

11.Tntocme$te, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public;

12.0rganizeaza primirea cetatenilor in audienta, inregistreaza problemele cu care
acestia se adreseaza celor care acorda audiente si urmareste solutionarea lor,
atunci cand raspunsul nu pote fi dat pe loc;

13.Solutioneaza n limita competentelor sesizarile si reclamatiile cetatenilor, conform
atributiilor de serviciu;

14.Verifica, inregistreaza si preda compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetateni;

15. Asigura expedierea raspunsurilor la cererile si documentele depuse de cetateni;

16. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

17.Prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitilor care au fost
inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal,

18.Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei 23 August;

19. Asigura arhivarea documentelor care apartin compartimentului;

20.Indeplineste procedura de afisare a citatiilor si a altor publicatii, conform Codului
de procedura civila;

21.Supravegheaza evidenta tuturor documentelor prevazute de lege;

22.Primeste si inregistreaza corespondenta, se ocupa de evidenta si circulatia actelor
in cadrul aparatului de specialitate al Primarului si expediaza corespondenta;

23.Inregistreaza toate documentele care intréd Tn institutie, prin posta, curier, e-mail,
fax sau depuse personal de catre petenti conform Legii nr. 233/2002 pentru
aprobarea ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii si
solutionarea petitiilor;

24. Distribuie documentele Tnregistrate catre compartimentele de specialitate conform
Legii nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea de solutionare a petitiilor;




25 Verifica circulatia, statusul de raspuns la petitii conform Legii nr. 233/2002 pentru
aprobarea Ordonentei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor;

26.Asigurd eliberarea documentelor emise de catre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului ca urmare a solicitarilor petentilor;

27.Asigura expedierea raspunsului catre petitionar, conform legii, prin posta, curier,
fax sau e-mail;

28.0Ofera relatii privind modalitatile de obtinere a documentelor elaborate de
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate; informeaza si indruma
publicul, referitor |a atributiile si competenta compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate;

29. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local, dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici;

30.Tine evidenta confirmarilor de primire a corespondentei inapoiate de catre serviciul
postal si le preda compartimentelor emitente in termen de cel mult 5 zile de la
primire;

31.Asigura multiplicarea tuturor documentelor emise de catre primarul comunei si
Consiliul local. Respecta confidentilitatea documentelor multiplicate si nu da
informatii despre acestea altor persoane, decat cele avizate de emitent sau de
conducerea Primariei;

32.Raspunde de activitatile de protocol din cadrul institutiei;

33.Supravegheaza si asigura rezolvarea sarcinilor administrative, la solicitarea sefului
nemijlocit.

34.Raspunde de buna organizare a agendei Primarului pe care il asista in activitatile
sale, la solicitarea acestuia;

35.Intocmeste agenda intélnirilor de lucru si a sedintelor si efectueaza diferite alte
sarcini administrative in scopul eficientizarii timpului de lucru al Primarului;

36. Prezinta corespondenta primita Primarului, spre a fi repartizatd pe compartimente
si persoane, urmand a o comunica acestora sub semnatura; tine evidenta intrarilor
si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

37.Pastreaza, Tn conditii de siguranta stampilele pe care le utilizeaza in exervcitarea
atributiilor;

38. Primeste persoanele care doresc sa ia legatura cu conducerea si asigura serviciile
de protocol,

39.Preia apelurile telefonice si le directioneaza catre destinatari, asigura legaturile
telefonice atat in interiorul, cat si in exteriorul institutiei. Pastreaza evidenta
numelor, adreselor si numerelor telefonice ale persoanelor si institutilor cu care
Primaria are relatii de colaborare. Primeste si transmite note telefonice;

40. Tehnoredacteaza materiale de corespondentd si le prezintd spre avizare
secretarului comunei;

41.Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostintd Tn timpul Tndeplinirii sarcinilor sau n afara
acestora, chiar dacad acestea nu vizeaza direct domeniul Tn care are
responsabilitati sau atributii;

42 Executa lucrari de birou de importanta limitatd cum sunt: clasarea dosarelor,
utilizarea de fotocopiatoare, scaner-e, fax-uri sau pastrarea si operarea in diverse
registre de evidenta;

43.Convoaca, prin note telefonice, consilierii pentru participarea la sedintele
Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate;

44 Asigura pregatirea dosarelor pentru sedintele de Consiliu local si multiplicarea
materialelor;



45 Comunica raspunsurile la solicitarile adresate Consiliului local care au fost
aprobate sau respinse, cu motivatia care reiese din sedinta in plen;

46. Comunica si inainteaza, sub semnatura secretarului general al comunei in termen
de 10 zile , daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si persoanelor interesate,
actele emise de catre Consiliul local sau de catre primar;

47. Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta
prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald Tn administratia
publica local3;

48. Ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea Primariei si a Consiliului Local,

49.Intocmeste situatii ce privesc activitatea administratiilor publice locale la solicitarea
ministerului cu atributii Tn domeniul administratiei publice, Tn limitele competentelor;

50. Asigura desfasurarea in bune conditii a intalnirilor si intrevederilor primarului si
viceprimarului si ale secretarului general al comunei;

51.Furnizeaza informatii necesare desfasurarii activitati de protocol si asigura
desfasurarea in bune conditii a Tntregii activitati de protocol, la sediul Primariei,
pentru delegatiile din tara si din strainatate;

52. Afiseaza diferite comunicari la avizierul Primariei;

53.Coordoneaza si raspunde de calitate si exactitatea informatiilor cuprinse in site-ul
institutiei si Tn paginile social media ale institutiei;

54. Publica informari, in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care
urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale ;

55.Se ocupa in mod direct si nemijlocit de organizarea si gestionarea site-ului
institutiei si ale paginilor de social media;

56.Stabileste contacte, colaborari si realizeaza o comunicare eficientd cu
reprezentanti mass-media, in vederea reflectarii cat mai exacte a activitatii
Primariei si a Consiliului Local si pentru a raspunde nevoii de informare publica;

57.0rganizeaza si participa la dezbateri publice. Participa la audiente cu publicul;

58.Cunoaste si respecta prevederile actelor normative in vigoare aplicabile la nivelul
structurii postului, Regulamentul de organizare si functionare, Regulamentul intern,
principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si deciziile
interne cu impact asupra activitatii proprii;

59.Indeplineste orice alte atributii repartizate de primar si atributiile rezultate din
hotararile Consiliului Local 23 August.

PRIMAR,
MITRANA MUGUR VIOREL



