UAT SCOBINTI
COMUNA SCOBINTI
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ANUNT

UAT SCOBINTI,in baza art.478 alin.(1) si (2)din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ
,cu modificarile si completarile ulterioare ,organizeaza concurs sau examen de promovare in grad
profesional ,functie publicd de executie ,cu respectarea prevederilor art.617 alin.(2)si ale art.618
alin.(22),pentru :

- 1 post de inspector,grad principal,,Birou Administratie Publica Locala ;

Conditiile de participare la concurs sau examen,indeplinite cumulativ,conform art.479
alin(1)din actul normativ mentionat mai sus ,sunt urmatoarele :

- 53 aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveaza;

- 5a fi obtinut cel putin calificativul “bine”la evaluarea permormantelor individuale
performantelor individuale Tn ultimii 2 ani de activitate ;

- Sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile Codului Administrativ;

Concursul sau examenul se organizeaza in conformitate cu prevederile art.126 ali(2) si
art.127din H.G.nr.611/2008pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici,cu modificarile si completarile ulterioare ,la
sediul primariei Scobinti,comuna Scobinti,judetul lasi,dupd cum urmeazi:

-dosarele de inscriere se depun in termen de 20 de zile de la publicarea anuntului,
respectiv 28 Decembrie 2023- 17 lanuarie 2024;

-selectia dosarelor va avea loc in termen de 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor ;

-proba scrisa va avea loc in data de 31 lanuarie 2024,ora 10,lasediul institutiei;
-interviul va avea loc in maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise .

Dosarul de inscriere va contine in mod obligatoriu ,urmatoarele documente:

1.copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberata de compartimentul resurse
umane in vederea atestarii vechimii In gradul profesional din care promoveaza:

2.copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii
2 ani de activitate ;



3.adeverintd eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei
disciplinare a functionarului public ,in care se mentioneazd expres daci acestuia i-a fost
aplicatd o sanctiune disciplinara ,care sa nu fi fost radiata;

4.Formularul de inscriere prevazut in anexa.

Relatii suplimentare se pot obtine de luni —vineri ,intre orele 08-16,la tel 0232/720310.

Afsat ,in data de 28 Decembrie 2023, la sediul si pe pagina de internet a primariei
Scobinti.

ecretar General :Rusu Criaiba\_/’



FISA POSTULUI
Compartimentul Relatii cu Publicul si Secretariat
l. Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului:Inspector ,grad profesional primcipal
2. Nivelul postului: executie;

3. Scopul principal al postului: desfdsurarea activitatilor specifice Compartimentului
Relatii cu Publicul si Secretariat

[1.Conditii specifice privind ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii superioare de lunga durat3;
2. Perfectionari (specializari): nu este cazul;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operarea pe
calculator pentru rezolvarea lucrarilor curente;

4. Limbi strdine (necesitate si grad de cunoastere): -;

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de indeplinire a sarcinilor de
serviciu, conduitd profesionald promptd si corectd, adaptabilitate si flexibilitate,
abilitati de comunicare;

6. Cerinte specifice (de exemplu, calatorii frecvente, delegéri, detasari): nu este cazul;

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitdti si aptitudini
manageriale): nu este cazul;

Atributiile postului:

» solutioneaza corespondenta repartizatd de seful de serviciu;

« efectueaza operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

o afiseazd si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre
afisare, publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate
Primdriei comunei Scobinti spre afisare la sediul institutiei;

» asigura efectuarea lucrdrilor de multiplicare a documentelor;

» ntocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritorial3 sau alesii
locali, la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau
realizarea unor publicatii;

¢ primeste, distribuie, colecteazd corespondenta clasificat3 prin posta speciali;



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

asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

asigurd relationarea telefonic3 cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si
Secretar

convoacd telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

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

transmite documentele in termen (fax);

gestioneaza registrul de intrdri — iesiri corespondenti fax;

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

indeplineste toate atributiile de administrator pentru portal.regista.ro —
registratura generald a primariei comunei Scobinti;

asigura tipdrirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea
dosarelor de registraturd si arhivarea lor conform normelor legale;

tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor
potrivit repartizarii facute;

verifica i preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru
eliberarea autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de
autoritatea local3a;

pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate previzute de lege;

preia orice cereri si sesizari ih legdtura cu activitatea institutiei si privitoare la
problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

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

transmite pe baza de semnatura corespondenta intern3 din compartimentele
institutiei;

transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analiz3
$i repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite
compartimentelor in functie de rezolutia stabilit;

asigura in permanentd o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;
inregistreaza, distribuie si expediaz3 corespondenta intregului aparat de
specialitate al Primarului catre toate institutiile;

efectueaza lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datd de primar;Distribuie solicitantilor documentele
intocmite si semnate, Tn conditiile legii;

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



gestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondents generald si cel de
corespondenta cu Institutia Prefectului;

gestioneazad registrul unic de evidents a tuturor registrelor din primarie;
intocmeste necesarul si gestioneazd efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondentd si le deconteaz3 pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul
postal local;

primeste, inregistreaza si prezintd zilnic la mapa primarului corespondenta din
ziua respectiva pentru solutionare/repartizare la
serviciile/birourile/compartimentele specializate;

scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedentd sio
repartizeaza prin condici de predare-primire la servicii publice/institutii
subordonate;

ridica 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 si
viceprimar;

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

gestioneazd timbrele postale necesare corespondentei;

efectueaza lucrdri de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei data de primar;intocmeste diferite situatii la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale;
responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

responsabilitdti ISO 9001:2015 i SR EN I1SO 14001:2015;

respecta normele de securitate in muncd precum si misurile de aplicare a
acestora

asigura arhivarea documentelor create.

Primar:Hritcu Gheorghe




FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica: UAT SCOBINT]I

Functia publica solicitata:

Data organizarii concursului:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului:?

Adresa:
Email, telefon, fax

(daca sunt diferite fata de Cl si CV depus)

STUDII GENERALE SI DE SPECIALITATE

Studii medii liceale sau postliceale

Institutia Perioada Diploma obtinutd
Studii superioare de scurta durata

Institutia Perioada Diploma obtinutd
Studii superioare de lunga durata

Institutia Perioada Diploma obtinutd

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Alte tipuri de studii:
Institutia Perioada Diploma obtinutd
LIMBI STRAINE®
Limba Scris Citit Vorbit

' Anexa nr. 3 din H.G. nr. 611-2008.
* Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.

* Se vor trece calificativele “cunostinte de baza", "bine" sau "foarte bine"; calificativele mentionate
corespund, in grila de autoevaluare a Cadrului european comun de referintd pentru limbi straine,
nivelurilor "utilizator elementar”, "utilizator independent" si, respectiv, "utilizator experimentat".
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CUNOSTINTE OPERARE CALCULATOR?

CARIERA PROFESIONALA®

Perioada Institutia/Firma Functia Principalele
responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de munca®:

1. ..
2;
PERSOANE DE CONTACT PENTRU RECOMANDARI’
Nume si prenume Institutia Functia Numar de telefon
DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE®
Subsemnatul(a) , legitimat(3)
cuCl/Blseria ____, nr. , eliberat de la data de ;

cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. i) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, declar pe propria raspundere c:
€ mi-a fost
€ nu mi-a fost
interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori activitatea, prin
hotarare judecatoreasca definitivd, in conditiile legii.
cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. i) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, declar pe propria raspundere c3, in ultimii 3 ani:

€ am fost
€ nuam fost destituit(a) dintr-o functie public3

“ Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare sau orice alte categorii de programe IT
pentru care exista competente de utilizare, precum si, daca este cazul, cu informatii despre
diplomele, certificatele sau alte documente relevante care atesta detinerea respectivelor
competente.
> Se vor mentiona in ordine invers cronologici informatiile despre activitatea profesional
anterioara.
¢ Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani
de activitate, daca este cazul.
" Vor fi mentionate numele si prenumele, locul de munci, functia si numarul de telefon.
8 Se va bifa cu "X" varianta de raspuns pentru care candidatul isi asuma rispunderea declaririi.

-2-




si/sau

€ mi-aincetat

€ nu mi-a incetat contractul individual de munca, pentru motive disciplinare.

cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, declar pe propria raspundere ci:

€ am fost

€ nu am fost
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

ACORD PRIVIND DATELE DE CARACTER PERSONAL’:

€ imi exprim consimtamantul

€ nu imi exprim consimtdmantul
cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv datelor cu caracter
personal necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor
comisiei de solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic;

€ imi exprim consimtamantul

€ nu imi exprim consimtamantul
ca institutia sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul judiciar
cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricind asupra consimtamantului acordat prin
prezenta;

€ imi exprim consimtamantul

€ nu imi exprim consimtamantul
ca institutia sa solicite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici extrasul de pe cazierul
administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in vederea promovarii,
cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta;

€ Tmi exprim consimtaméntul

€ nu imi exprim consimtdmantul
cu privire la prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in scopuri statistice si de
cercetare;

€ imi exprim consimtdmantul

€ nuimi exprim consimtdmantul
sa primesc pe adresa de e-mail indicati materiale de informare si promovare cu privire la
activitatea institutiei organizatoare a concursului si la domeniul functiei publice.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe
propria rdspundere cd datele furnizate in acest formular sunt adevérate.

DATA,
SEMNATURA,

® Se va bifa cu "X", in cazul in care candidatul este de acord; in comunicarea electronici va fi
folosita adresa de e-mail indicatd in prezentul formular, iar modelul cererii de consimtamant
pentru solicitarea extrasului de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii sau, dupd caz, extrasul de
pe cazierul administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in vederea promovarii
se pune la dispozitie candidatului de catre institutia organizatoare a concursului.
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