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15.11.2021
ANUNT
CONCURS PENTRU OCUPAREA PRIN RECRUTARE A UNEI
FUNCTII CONTRACTUALE VACANTE
DE EXECUTIE DE REFERENT, TREAPTA II, STUDII MEDII

Primiria Comunei Giarmata organizeazi concurs pentru ocuparea unei functii contractuale vacante
de executie:

1. referent, treapta II, studii medii
Durata timpului de munci este normala, de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimana;

DOSARELE DE PARTICIPARE LA CONCURS se pot depune la sediul Primarie Comunei
Giarmata-Compartimentul Resurse umane in perioada in perioada 15.11-29.11.2021.

Pentru toate posturile, dosarul de participare la concurs va cuprinde :

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducitorului institutiei publice organizatoare:

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atesti efectuarea unor
specializéri si perfectiondri,

e) copia carnetului de munci si/sau a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sa ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

f)copia adeverinfei care atesti starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar (original, in termenul de valabilitate).

PROBELE STABILITE pentru concurs sunt: proba scrisi si proba interviu.
Concursul se va desfasura la sediul Primariei Comunei Giarmata, str. Principala nr. 445.

Proba scrisd se va desfasura in data de 09.12.2021 ora 10,00, iar data si ora interviului vor fi
anuntate dupd proba scrisa.

CONDITII DE PARTICIPARE PENTRU OCUPAREA POSTURLUI:

Persoanele care candideazi trebuie sa indeplineascd urmitoarele conditiile prevazute de art. 465 din

Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare.

a) are cetdtenia romani si domiciliul in Romadnia;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

€) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
postului;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei contractuale;



h) nu a fost condamnati pentru sivirsirea unei infracfiuni contra umanititii, contra statului sau
contra autoritafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infracfiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibili cu
exercitarea funcfiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

CONDITII SPECIFICE DE PARTICIPARE, BIBLIOGRAFIE, TEMATICA SI ATRIBUTII
PREVAZUTE iIN FISA POSTULUI :

Referent, treapta II, studii medii, in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul

e Durata timpului de munci este normala, de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Conditii specifice de participare:

¢ studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomi de bacalaureat

vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei contractuale: minim 1 an.

Bibliografia

1.Constitutia Romaniei (r);
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare.
4. OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

- Titlul I 5i I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile §i completarile ulterioare: Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului plitit din fonduri
publice; 5. Ordonanfa Guvernului nr.27/2002 — privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, modificatd si completata;
6. Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informatiile de interes public, modificatd si
completati;
7. Hotararea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a legii
nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:
8. Legea nr.52/2003 — privind transparenta decizionali in administratia publica — republicati
Tematica:

» Bibliografia va fi studiati in intregime.

Atributii previzute in fisa postului:
® executd lucrdri de registratura generald (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea
corespondentei);
° efectueazd lucrari de corespondentd primitd si emisa de unitate; lecturarea corespondentei
primite, prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea $i urmdrirea rezolvirii corespondentei
primite, intocmirea unor rdspunsuri pe baza documentirii prealabile, dactilografierea lor,
prezentarea la semnat a corespondentei cu materialul de bazd; pregitirea corespondentei pentru
expediere, expedierea directd, dupi caz, asigurarea transportului corespondentei;

° asigurd multiplicarea materialelor, prin dactilografiere sau folosirea imprimantei
e asigurd protocolul si relagiile cu publicul: asigurd primirea persoanelor din afara institutiei,
indrumarea acestora spre persoanele competente si asigurarea protocolului,
o efectueazd activitifi administrative de rutini in scopul eficientizarii timpului de lucru al
secretarei copmunei, primarului, altor functionari:

* asigurd preluarea si directioneazi apelurile telefonice
e asigurd furnizarea de informatii cetatenilor in legatura cu activitatea si programul institutiei;
° scaneazd diverse documente in vederea postirii pe site-tul institutiei;
® colaboreazi cu toate structurile din cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru
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° participd la activitatea de arhivare la nivelul institutiei §i de intocmirea/elaborarea
documentelor de evidenta previzute de legislatie;

® primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificatd prin posta speciala;

e transmite documentele in termen (fax, mail, posta);

® gestioneaza registrul de intriri — iesiri corespondenta fax, mail, posti;

e primeste §i inregistreazi corespondenta (fax, mail, postd), o repartizeazi compartimentelor de
specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupi caz;

* tine evidenta cererilor cetifenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii ficute;

e pune la dispozifia cetitenilor formularele tipizate previzute de lege;

® preia orice cereri si sesiziri in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
comunei adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

* participd la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetitenilor prin furnizarea pe loc
a informatiilor de interes public solicitate verbal;

® transmite pe bazi de semnaturi corespondenta internd din compartimentele institutiei;

e transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analizi si repartizare,
sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functie de
rezolufia stabilita;

° inregistreazd, distribuie §i expediazi corespondenta fintregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

Persoanii de contact: Paier Alina — inspector, clasa I, grad profesional asistent

tel. 0256369101: fax: 0256369102; mobil: 0760596008; c-mail: primaria.giarmata@vahoo.com




