ANUNT

In data de 20 aprilie 2022, ora 9.00, Primiria comunei Capleni organizeaza concurs
pentru ocuparea functiei publice vacante de consilier clasa I, grad profesional debutant in
Compartimentul relatii publice, registratura si monitorizare proceduri administrative din cadrul
Primariei comunei Capleni, pe perioada nedeterminata.

I. Concursul consta in doua probe care se vor desfasura la sediul primaériei:
o 20 aprilie 2022, ora 9.00, proba scrisa;

o termen de maximum 5 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise: proba interviu.
Se pot inscrie la concurs persoane care indeplinesc urmatoarele:

1. Conditii generale:

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 sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, in conditiile legii;

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

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

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
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia



ori activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreascadefinitiva,
in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica 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.

2. Conditii specifice:

- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- Vechimea in functie de specialitate: nu este cazul;

II.  Acte necesare pentru inscriere la concurs:

a)formularul de inscriere, pus la dispozitia candidatilor de catre Primarie;

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)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 echivalenta cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

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

h)cazierul judiciar;

i)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.”

(1) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) 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 publica 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 solicita 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.


doc:1110000102/1

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Actul de identitate, documentele de studii si carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care
atesta vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea.

Dosarele se depun la registratura Primariei comunei Capleni incepand cu data de 18.03.2022
pana la data de 06.04.2022, orele 16.00

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Comunei Capleni, Judetul Satu
Mare, telefon 0261873001.

Selectia dosarelor de inscriere va avea loc in maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

Se pot prezenta la urmétoarea etapa numai candidatii declarati ”admis” la etapa precedenta.

III. Atributiile postului:

asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;
solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului, in termenele legale;

. gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;
. intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
. asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2003, organizeaza si urmareste

modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

. gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;

. intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

. solutioneaza corespondenta repartizata,

. afigeaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare,

publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primariei comunei
Capleni spre afisare la sediul institutiei;

. asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

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

. primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta special;

. se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de

indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului,
Secretarului si ale compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului;

. asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

. asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar
. convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

. convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, oameni din mediul de

afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;
transmite documentele in termen (fax);



gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondenta fax;

primeste si inregistreaza corespondenta, 0 repartizeaza compartimentelor de specialitate pe
baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

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

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

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

pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

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

participa 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 interna din compartimentele institutiei,

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

asigura in permanenta 0 evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
Primarului catre toate institutiile;

efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei data de primar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si 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 unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;

gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

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

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

gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

responsabilitati SCIM conform OSGG nr. 600/2018;

responsabilitati ISO 9001:2015 si SR EN 1SO 14001:2015;

respecta normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora

asigura arhivarea documentelor create.

organizeaza Monitorul Oficial Local publicat pe site-ul institutiei; ASigura scanarea si
publicarea urmatoarelor documente:

- regulamentele privind procedurile administrative;

-actele administrative adoptate de consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cit si cele cu
caracter individual;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

- actele administrative emise de primar, cu caracter normativ;

- Registrul pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si Registrul
pentru evidenta dispozitiilor autoritdtii executive;

- documente si informatii financiare;

- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la



proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autorittii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;
- informarea 1n prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa fie
dezbatute de autoritatile administratiei publice locale;
- informarea 1n prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;
- publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publicd;
- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;
- publicarea declaratiilor de casatorie;
eAsigura pregatirea sedintelor Consiliului local prin— redactarea dispozitiei primarului de
convocare a sedintei, a invitatiei pentru toti consilierii locali si compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului; primirea, inregistrarea, trimiterea spre multiplicare,
sortarea, numerotarea materialelor de sedinta, pregatirea mapelor de sedinta, anuntarea
consilierilor locali despre data, ora si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului local,
distribuirea materialelor pregatite pentru a fi dezbatute in cadrul sedintelor catre consilierii
locali, compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
e Asigura redactarea rapoartelor de fundamentare si a proiectelor de hotdrare din initiativa
consilierilor locali;
ePrimeste proiectele de hotarari insotite de referatele de specialitate si le inainteaza la Secretar
General, in vederea avizarii;
eTine evidenta hotararilor Consiliului Local;
ePune in executare legile si actele normative in vigoare, duce la indeplinire hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului;
ePreia dispozitiile emise de Primarul comunei Capleni si le nscrie in registrul special si le
arhiveaza;
eComunica dispozitiile catre Institutia Prefectului — Judetul Satu Mare, Cabinet Primar si
compartimentele interesate din cadrul Primariei comunei Caplent;
« Indeplineste orice alte atributii si dispozitii prevazute de normele legale in vigoare si orice alte
sarcini stabilite de primar si viceprimar.

IV. BIBLIOGRAFIE

- 1. Constitutia Romaniei, republicata,;

- 2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

- Partea a I1l-a: Administratia publica locala,

- Partea VI : Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului platit din fonduri publice: Titlul 1. Dispozitii
generale; Titlul 11. Statutul functionarilor publici;

- 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 nr. 27 /2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu
modificarile si completarile ulterioare;

- 6. Legea nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.

TEMATICA
1. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului Tn domeniul administratiei publice;



Statutul functionarilor publici: Dispozitii generale si Statutul functionarilor publici, potrivit
Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Reglementari privind cunoasterea tematicilor privind principii generale, drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale ale omului si autoritatile publice, potrivit Constitutiei Romaniei,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Principii, definitii si dispozitii speciale reglementate de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000
privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

4. Dispozitii generale, egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii,
in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la cultura si la informare si participarea la luarea
deciziei, solutionarea sesizarilor i reclamatiilor, privind discriminarea bazata pe criteriul de sex,
reglementate de Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului privind liberul acces la informatiile
de interes public;

6. Reglementari privind solutionarea petitiilor.

* )Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilitd in vederea

sustinerii concursului inclusiv republicarile, modificarile si completarile acestora.

Primar
Megyeri Tamas-Robert



