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Nr. 46562/22.11.2021
ANUNT

Primaria municipiului Vulcan, cu sediul in Vulcan, b-dul M. Viteazu, nr. 31, anunta
organizarea n data de 23 decembrie 2021 a concursului pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
unei functii publice de executie vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului
municipiului Vulcan, astfel:

1. Referent, clasa Ill, grad profesional superior — Compartiment Administratie publica,

informatii de interes public.
Pentru functia publica mentionata mai sus durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi,
respectiv 40 ore/ saptamana.

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs pentru ocuparea functiei
publice de executie de referent, clasa Ill, grad profesional superior — Compartiment Administratie
publica, informatii de interes public:

- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;
- vechime Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 7 ani.

Conditiile generale:

Poate participa la concursul pentru ocuparea functiilor publice vacante persoana care indeplineste

urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de sdnatate
se face pe baza de examen medical de specialitate de catre medicul de familie;

f) ndeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) Tndeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) 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 intentic care ar face-0
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

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

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

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

Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde urmdatoarele acte:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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




e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

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

Din adeverinta mentionatd la litera €) trebuie sd rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia ocupata, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia, temeiul legal al desfasurarii
activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, n 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 certifica pentru conformitatea cu oOriginalul de catre secretarul
comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat 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 tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicitd expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Formularul de Tnscriere se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul comisiei de concurs

din cadrul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare
pe pagina de internet a institutiei, precum si la sediu.

Concursul se va desfasura la sediul Priméariei Municipiului Vulcan astfel:

Proba scrisi — 23 decembrie 2021 - ora 11%

Interviul - data si ora interviului se vor stabili de citre comisia de examinare
conform art. 56 din H.G. nr. 611/2008.

Dosarele de inscriere se depun la compartimentul resurse umane din cadrul Primariei n
perioada 22.11.2021 — 13.12.2021 inclusiv. Informatii suplimentare la telefon 0254570340 int. 217.

Atributiile postului de referent, clasa Ill, grad profesional superior — Compartiment
Administratie publica, informatii de interes public sunt urmatoarele:

- primirea, nregistrarea cererilor, sesizarilor si repartizarea corespondentei compartimentelor din
cadrul Primariei Vulcan, precum si a altor servicii descentralizate sau altor institutii;

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

- asigurarea, utilizarea si pastrarea corespunzatoare a stampilelor prin respectarea prevederilor
dispozitiei privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul Primariei Municipiului Vulcan;

- tine evidenta, intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

- ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si a consiliului local;

- oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte), care intra Tn sfera de competenta a consiliului local si primariei;

- desfasoara activitdti de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii petitiilor, conform Legii nr.
233/2002;

- elibereaza raspunsurile cetatenilor prin ghiseu si inregistreaza eliberarea acestora conform
opisurilor de eliberare;

- redirectioneaza, conform prevederilor legale, corespondenta ce nu intra in sfera de competenta a
institutiei;



- colaboreazd cu directiile, serviciile si compartimentele de specialitate ale institutiei pentru
actualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce trebuie comunicate cetatenilor;

- asigurd circuitul documentelor in institutie pand la nivel de directie, realizand evidenta acestuia
pe baza opisurilor de predare-primire;

- asigura respectarea programului audientelor;

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii si
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului. Urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite si intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta;

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului
de evidenta curenta;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prestabilite, conform Legii Arhivelor Nationale,
mentine ordinea si curatenia n depozit si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei;

- pregateste documentele cu valoare istorica si inventarele acestora, n vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Bibliografia stabilita pentru functia de referent, clasa Ill, grad profesional superior —
Compartiment Administratie publica, informatii de interes public:
1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ: titlul I si II ale partii a

VI-a, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

5. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata.

Tematica stabilita pentru functia de referent, clasa Ill, grad profesional superior —
Compartiment Administratie publica, informatii de interes public:
1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ: titlul I si II ale partii a

VI-a, cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;
5. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
6. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
8. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica, republicata.
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Persoana de contact pentru informatii suplimentare — Oprean Daniela, inspector —
compartiment Resurse umane din cadrul Primariei municipiului Vulcan; telefon 0254570340 int. 217,
e-mail: resurseumane@e-vulcan.ro.
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