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ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 618 alin.(4) si alin. (22) din Ordonanta de urgenti a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare si ale
Hotararii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare, Primaria comunei Adunatii
Copéceni, judetul Giurgiu organizeazi la sediul institutiei din Sos.Giurgiului nr.120, concurs/examen
de promovare in grad profesional pentru urmitoarea functie publica de executie ( in limita
functiilor publice rezervate promovirii, cu incadrarea in fondurile bugetare alocate) :
Grad profesional
Functi Grad pentru care se
Nr.ort. WA Clasa profesional Structura functionali organizeaza
publica y '
detinut concursul /examenul
de promovare
Compartiment relatii
1 Consilier | I Principal publice, patrimoniu, Superior
registratura, arhiva

Calendarul de desfasurare a concursului/examenului:
1. proba scrisi, in data de 26 aprilie 2023, ora 10:00, la sediul instituiei ;
2. proba interviu, in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la

sediul institutiei, doar acei candidati care au obtinut la proba scrisd minimum 50 puncte.

Conditiile de participare la concursul/examenul de promovare:

Pentru a participa la concursul/examenul de promovare in gradul profesional imediat superior
celui detinut, conform prevederilor art. 479 alin. (1) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

cu mpdificarile si completarile ulterioare, functionarul public trebuic si Indeplineasca cumulativ

urma

Cop3

toarele conditii:

a) sa aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functici publice din care
promoveaza;

b) sa fi obtinut cel putin calificativul ,, hine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii
2 ani de activitate;

¢) sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile Codului administrativ.

Dosarul de concurs/examen se¢ depune de catre candidat la sediul Primariei comunei Adunatii
¢eni — compartiment resurse umane, in termen de 20 de zile de la data afigarii anuntului

(24 martie — 12 aprilie 2023) si trebuie sa contini in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) fo

rmularul de inscriere pus la dispozitie de secretarul comisiei de examen:

b) copie de pe carnetul de muncd sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in

vede
¢) co
activ
d) ad
funct
disci

rea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveazi;

pii de pe rapoartele de cvaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de
1tate;

cverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei disciplinare a
lpnarului public, In carc sc mentioneazi expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune
plinard, care sa nu fi fost radiati;

Copiile de pe actele de mai sus sc prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele

originale, care se certifici pentru conformitate cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.
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onstitutia Romaniei ;

WG 57/2019 privind Codul administrativ ,

Drdonanta  nr. 137/2000 , Republicata3, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
riminare ,

egea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
lificarile si completarile ulterioare ;

egea nr.16/1996- Legea Arhivelor Nationale, republicat;

MATICA

ndatoriri fundamentale, Drepturile si libertitile fundamentale, forma de guvernamant a statului
an i puterile statului in democratia constitufionala, libertatea de exprimare;

rt.1 —art.241 , Titlul Isi II ale partii a VI-a din OUG 57/2019;

Hartuire si hartuire morala la locul de munca, notiunea de discriminare - definitie si prezentare,
turile civile;

racticile interzise a fi utilizate pentru a nu dezavantaja persoanele de un anumit sex, in legituri cu
ile de muncd, principiile care stau la baza egalitatii de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
eniile in care se aplica mésurile pentru promovarea egalitdtii de sanse §i de tratament intre femei gi
afi;

ap. II: Atribufiile Arhivelor Nationale in administrarea si protectia Speciald a Fondului Arhivistic
onal al Roméniei (art. 5) , Pastrarea documentelor (art.12), Cap.IV, art.28-30, folosirea
imentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Roméniei, cap.V, art.31-33, personalul
velor; ‘

ATRIBUTHILE FUNCTIEI

asigura legatura permanenta cu publicul;

asigura primirea si inregistrarca sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate
Primariei st Consiliului Local; distribuirea acestora catre compartimentele de specialitate, in
vederea solutionarii in termenele legale;

urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora;

preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza spre
inregistrare;

asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

mformeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor primariei,
dand informatii primare pentru diverse solicitari;

contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

afiseaza diferitele comunicari la avizierul Primariei;

executa serviciul de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei comunei Adunatii
Copaceni

arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic

locumente create la nivelul compartimentului.

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

pune la dispozitia cetitenilor formularele tipizate previzute de lege;

preia orice cereri §i sesizéri in legdtura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele comunei
adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

participa la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetdtenilor prin furnizarea pe loc a
informatiilor de interes public solicitate verbal;

transmite pe baza de semndturi corespondenta interna din compartimentele institutiei;

transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa analizd si repartizare,
sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si distribuite compartimentelor in functic de
rezolutia stabilita;




* Isi

asigurd In permanenta o cvidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;

inregistreaza, distribuie i expediazi corespondenta intregului aparat de specialitate al Primarului
catre toate institutiile;

efectueazi lucrérile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei daté de primar si distribuie solicitantilor documentele intocmite $1 semnate, in conditiile
legii;

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

gestioneaza registrul general de intréri- iesiri corespondentd generala si cel de corespondentd cu
Institutia Prefectului;

raspunde de pastrarea arhivei conform prevederilor legale:

arc obligatia sa pastreze documentele in conditii corespunzatoare, asigurindu-le impotriva
distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte situatii decit cele prevazute de lege ;
este interzisa pastrarea oricaror altor materiale ce nu apartin depozitelor de arhiva;

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,in cadrul institutiei:
face parte din comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
cxpirate si care pot fi propuse pentru eliminare ca nefolositoare; intoemeste formele prevazute de
lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare de catre Arhivele Nationale:

asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documente fara evidenta, aflate in depozit;

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

pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor din institutie; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; -

are obligatia sa elibereze la cererea persoanelor fizice si a persoanelor juridice, certificate, copii si
extrase de pe documentele pe care le detine ;

este responsabila de administrarea si intretinerea patrimoniului institutiei si de efectuarea actelor
de conservare aferente;

intocmeste procesele verbale de predare primire a bunurilor ;

intocmeste rapoarte catre superiori la cerere.

Isi desfagoard activitatea in mod responsabil, conform reglementirilor profesionale si cerinfelor
postului ;

respecta prevederile regulamentului intern si a regulamentului de organizare si functionare si a
procedurilor de lucru privitoare la postul siu;

se preocupa de actualizarea cunostintelor profesionale, prin studiu individual sau alte forme de
cducatie continua si conform cerintelor postului ;

respecta confidentialitatea datelor cu care intra in contact;

utilizeaza resursele existente exclusiv in interesul unitatii;

Altributii privind securitatea si sinitatea la locul de munci:

desfagoard activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile

primite din partea angajatorului, astfel incat si nu expuni la pericol de accidentare sau imbolnivire
profesionald, atat propria persoand cat §i alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile

sale
= ut

mot
defi

in timpul procesului de muneca;
izeazd corect echipamentul, aparatura, uneltele;

ve intemeiate sd o considere un pericol pentru securitatea i sandtatea lucritorilor, precum si orice
ienta a sistemelor de protectie;

1

* comunicd imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati, orice situatie de munci despre care are
i
Q

* aduce la cunostinta angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

b

ppereazd cu angajatorul si/sau lucritorii desemnafi, atdt timp cét este necesar, pentru a face

posibild realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munci si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securititii lucritorilor;

* cogpereazd cu angajatorul si/sau lucritorii desemnati, pentru a permite angajatorului si se asigure ca
mediul de muncd si conditiile de lucru sunt sigure §i fira riscuri pentru securitate si sinatate, in

do

eniul sdu de activitate;




. isi insuseste si respecta procedurile legislatici din domeniul securitdfii i sanatatii in munca si
asurile de aplicare a acestora;
- furnizeaza relatiile solicitate de cétre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

3

irticipa si efectueaza instructajul in domeniul securititii i sanatafii in munca specifice locului de
ncd si postului sau.

X1l Atributii in domeniul PSI:

« sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta, sub orice forma,

de ¢onducerea societatii de persoancle desemnate de acesta;

ul

Q

1 utilizeze, potrivit instructiunilor date de conducere sau de persoancle desemnate de acesta,

L nu efectueze manevre si modificari nepermise ale mijloacelor tehnice de protectic sau de

5

Suwbstantele periculoase, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;
5
Q

lerventie pentru stingerea incendiilor;
« 34 comunice, imediat, sefului direct orice situatie pe care este indreptatit sa o considere un pericol de

endiu, precum si orice defectiune sesizata Ja sistemele de protectie sau de interventie pentru

stingerea incendiilor;
«a coopereze cu salariatii desemnati de conducere, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, in

Veq
« $a acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat aflat intr-o situatie de pericol.

lerca realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei, la secretarul comisiei dna.Jilaveanu

ibrgica, referent superior, tel.0246/282176, e-mail: adunatiicopaceni(@yahoo.com

Afisat in data de 24 martie 2023 la sediul si pe pagina de internet a Primariei comunel
unatii Copaceni, judetul Giurgiu.

PRIMAR,
RUSU DANIEL-CEZAR




