PRIMARIA COMUNEI GOSTAVATU, judetul OLT, publici anuntul privind organizarea
concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante in baza
art. VII din OUG nr. 115/2023 — alin.(2) lit.b) si art. VII alin. (7)/XI/XII din OUG 121/2023
pentru modificarea si completarea Codului administrativ

Informatii concurs

Data de sustinere a probei scrise: 25.03.2024, ora 10:00

Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei care organizeazi concursul odati
cu afigarea rezultatelor probei scrise.

Locatia de desfasurare a concursului: PRIMARIA GOSTAVATU

Stare concurs: Programat

Perioada de depunere a dosarelor: 20.02.2024 - 11.03.2024

Persoana de contact: Florescu Oana-Maria, secretar general al comunei
Telefon: 0249532321, Fax:

E-mail: secretar@primariagostavatu.ro

Data afisarii: 20.02.2024, ora 10:00

Informatii posturi scoase la concurs

Referent, clasa III, grad superior
Denumire compartiment: RELATII CU PUBLICUL, CULTURA SI SPORT
Localizare post:Priméria Gostavatu

Conditii pentru ocuparea postului

Referent, Clasa III, Grad superior, COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL,
CULTURA SI SPORT

Studii:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
Vechimea minima 1n specialitatea studiilor: 7 ani

Durata timp de muncé: 8h/zi - 40h/saptaména

Bibliografie si tematici

Referent, Clasa III, Grad superior, COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL,
CULTURA SI SPORT

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicati

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




cu tematica Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea s sanctionarea tuturor
formelor de disctiminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare

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

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

4. Partea I, titlul I si titlul I ale partii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si Il ale partii a VI-a
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare

cu tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale
pértii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile s
completérile ulterioare

5. H.G. nr.123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.544/2001,privind accesul la informatiile de interes public;

cu tematica Reglementiri privind accesul la informatiile de interes public;

6. Regulament (UE)6792016 al Parlamentului European si al Consiliului privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date;

cu tematica Reglementiri privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date - Capitolul I- dispozitii
generale,Capitolul II-principii si Capitolul III - drepturile persoanei vizate;

7. Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

cu tematica Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor;

8. Legea nr.52 republicata din 2003 privind transparenta decizionala in administratia public;

cu tematica Reglementri privind transparenta decizionald in administratia publici;

9. Hotararea 1723/2004 privind aprobarea programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

cu tematica Reglementri privind aprobarea programului de misuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

10. O.U. nr.118/2006 privind infiintarea ,organizarea si desfdgurarea activititii asezdmintelor
culturale;

cu tematica Reglementari privind infiintarea ,organizarea si desfasurarea activititii
agezamintelor culturale - Capitolul LILIILIV;

Atributii stabilite in figa postului, precum si alte date necesare desfiasurarii concursului:




* asigurd relafionarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civili;

* solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului, in termenele legale;

* gestioneazi registrul de evidenta al petitiilor;

* intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

* organizeazi si urmareste modul de solutionare a solicitirilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completirile
ulterioare;

* gestioneaza registrul de evident3 al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

* intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

* solufioneaza corespondenta;

* afigeaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei
municipiului Gostavatu spre afisare la sediul institutiei;

* asigurd efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

* intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor
publicatii;

* primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificati prin posta speciali;

* se implicd in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intélnirilor, actiunilor de
indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului,
Secretarului si ale serviciilor din aparatul de specialitate al Primarului;

* asigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

* asigurd relationarea telefonici cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar

* convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

* convoacd telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din mediul de
afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;

* transmite documentele in termen (fax);

* gestioneaza registrul de intréri — iegiri corespondenti fax;

* primeste si inregistreazi corespondenta fax, o repartizeazi compartimentelor de specialitate
pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

* asigurd tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registraturd si arhivarea lor conform normelor legale;

* fine evidenta cererilor cetitenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor potrivit
repartizarii ficute;

* verificd si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetiteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea local3;

* pune la dispozitia cetdtenilor formularele tipizate previzute de lege;

* preia orice cereri si sesizari in legitura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
oragului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

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

* transmite pe bazid de semnétura corespondenta interni din compartimentele institutiei;

* transmite zilnic conducerii instituiei cererile adresate acesteia, care, dupd analiza si
repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

* asigurd in permanenta o evidenti corecti a circuitului documentelor in institutie;

* inregistreazd, distribuie §i expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului cétre toate institutiile;




* efectueazd lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolufiei data de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in
conditiile legii;

* asigurd relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

* gestioneazd registrul general de intrari iesiri corespondents generald si cel de corespondenti
cu Institutia Prefectului;

* gestioneazd registrul unic de evidentd a tuturor registrelor din primarie;

* gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

* intocmeste necesarul si gestioneazi efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

* primeste, inregistreaza i prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din ziua
respectivd pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;
* scade din registrul de intrare-iegire corespondenta din ziua precedentd si o repartizeaza prin
condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

* ridicd de la Oficiu Postal corespondenta zilnici;

* intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

* asigurd expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar gi viceprimar;

* asigurd mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si arhivarea
lor conform normelor legale;

* gestioneazd timbrele postale necesare corespondentei;

* efectueazd lucrdri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei datd de primar;intocmeste diferite situafii la solicitarea unor institutii sau
pentru aplicarea unor prevederi legale;

* responsabilitdti SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

* responsabilitdti ISO 9001:2015 si SR EN ISO 14001:2015;

* respectd normele de securitate in muncad precum si masurile de aplicare a acestora

» asigurd arhivarea documentelor create.

PRIMAR,




AGENTIA NATIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
tel: 0374 112 741

Bd. Mircea Voda, nr. 44 0374112714
tronsonul Il sector 3 Fax: 0213124404
Bucuresti, cod postal 030669 www.anfp.gov.ro

Continutul dosarului de concurs §i modalitatea de inscriere la concurs

Pentru concursurile de recrutare -Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru
ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice,
dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior demararii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a
avizului psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calititii de lucritor al Securitatii
sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specific3;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau
nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei
de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57
alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul
declarat admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta
are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de
selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire in functia publica. in situatia in care, la inscrierea la concurs,
candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicit3 potrivit legii si procedurii
aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VIl alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale
art. 38 alin. (7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificrile si completarile ulterioare,
modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesta
vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10
la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.
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Pentru concursurile de promovare in functiile publice de conducere-

Potrivit dispozitiilor art. 189 alin. (1) din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu
modificérile si completarile ulterioare raportat la prevederile art. XV din OUG nr.
121/2023, in vederea participérii la concursul de promovare, in termen de 20 de zile de
la data publicarii anuntului pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice
organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs sau il comunica in format electronic
pe adresa de e-mail prevazuti la art. 175 alin. (2) din acelasi act normativ, care
contine Tn mod obligatoriu:

a) formularul de Tnscriere prevazut la art. 137 pct. | din Anexa nr. 10 la OUG. nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia cariii de identitate;

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

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalents cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 57 alin. (2) din
Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

g) cazierul administrativ;

h) dovada obtinerii numé&rului minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experienta sau vizite de
studiu, Tn conditiile legii, sau a urmarii unei forme de perfectionare profesionalad cu
durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate. Prevederile art. 146 din
Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare se
aplica in mod corespunzitor.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevazut la art.
137 lit. ). Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la art. 137 lit. e) trebuie
sa cuprinda elemente similare acestuia din care si rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitati, vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu
de data finalizérii perioadei de depunere a dosarelor potrivit alin. (1), documentul
prevazut la alin. (1) lit. g) se solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de cétre
institutia organizatoare a concursului de promovare, potrivit prevederilor art. 496 alin.
(2) si (3) lit. c) din prezentul cod.

Modalitatea de transmitere a dosarului

Potrivit dispozitiilor art. VIl alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate
depune personal de cétre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de
curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata de
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autoritatea sau institutia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise
de candidati la adresa de e-mail indicats de autoritatea sau institutia publica fn anuntul
de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar
in perioada de depunere a dosarelor de concurs, |i se atribuie numar de inregistrare n
ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in
termen. Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data
desfagurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire
in functia publica tn cazul promovarii concursului.
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