Priméria Matasari

Nr. 575/ jp. J1- P H

ANUNT

Primaria Comunei Matasari organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea unui post
vacant corespunzitor functiei publice de executie de inspector,clasa I, gradul profesional
debutant, din cadrul Compartimentului Juridic,Relatii cu Publicul, Resurse Umane si stare civila,din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Matasari.

1. Denumirea functiei publice vacante:

- inspector, clasa a I-a, gradul profesional debutant, cu duratd normali a timpului de
muncd (8 ore/zi, 40 ore/saptimana).

2. Probele stabilite pentru concurs:

- Proba scrisd - 17 Decembrie 2021, ora 10*, la sediul Primriei Matasari;

- Proba interviu care se va sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare
de la data sustinerii probei scrise, la sediul Primariei Matasari .Data §i ora sustinerii
interviului se va afiga obligatoriu odata cu rezultatele la proba scrisa.

3. Termenul de depunere al dosarelor de concurs:

Data limita de depunere a dosarelor de participare la concurs este in termen de 20 zile de la
data publicarii anunfului pe pagina de internet a Primariei Comunei Matasari si a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, in perioada 11 noiembrie 2021 — 02 decembrie 2021. Dosarele se vor depune
la sediul Primdriei Primariei Matasari i vor cuprinde documentele prevazute in Anuntul de concurs.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Priméria Comunei Matasari, persoana de contact Negomireanu loana, inspector.

Nr telefon: 0253376551, 0253376782, 0741382963

4. Conditiile de participare la concurs:

Conditii generale:Candidatii trebuie si indeplineasci conditiile de ocupare prevazute de
art.465, alin.(1) din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Conditii specifice conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice (alin.1 lit.g) din
art. 465):

1. Studii de specialitate: Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta.
-Fara vechime.
S. Bibliografia si/sau tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicat;

2. Titlul I - Dispozitii generale si Titlul II - Statutul functionarilor publici ale partii a VI-a
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile §i completarile ulterioare;

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

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

5. Legea 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public ,cu modificarile si
completarile ulterioare

6. H.G.123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplivcare a Legii 544/2001
cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica cu modificarile
si completarile ulterioare..

ATRIBUTIILE POSTULUI :



consiliazé cetdtenii care se adreseazs institutiei Primariei Comunei Matasari in problemele
generale sau specifice relatiei cu publicul;

manifesta.in permanents o deschidere totala fatd de nevoile si cerintele cetdteanului:
Organizeaza activitatea de primire a cetiijenilor in dudiclita la primar urmarind indeplinirea
masurilor stabilite in cadrul acesteia §i comunici petentilor rezultatul;

inregistreaza in registrul de intrare petitiile adresate institutiei, le distribuie lucratorilor conform
rezolutiei; ‘
urmdreste circulatia petitiilor intre Institutia Primarului Comunei Matasari — Judetul Gorj si
celelalte organe ale administratiei de stat, societiti comerciale, regii autonome si alte institutii,
precum si-intre compartimentele de lucru din cadrul Institutiei Primarului

claseaza g1 arhiveaza petijiile anonime ;

asigurd transmiterea in termen de 5 zile a petitiilor gresit indreptate spre Institufia Primarului catic
institutiile competente cu solutionarea;

avertizeaza lucrétorii din cadrul institutiei ale ciiror termene de solutionare a petitiilor a fost
depdsit.

arhiveaza petitiile adresate Institutiei Primarului precum si réspunsurile la acestea;

oferd cetatenilor informatii referitoare la stadiul unei lucriri si solicitd 1@muririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

oferd relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, care, potrivit legii, intrd in
competenta Primariei Comunei Matasari- Judetul Gorj;

exercitd atributiile in domeniul relatiilor publice potrivit prevederilor Legii nr.544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare;

este responsabil cu difuzarea informatiilor de interes public pe linia informarii directe a
persoanelor;

redacteazd, in termen, rdspuns la lucrérile ce i-au fost repartizate;

asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publici la nivelul institutiei;

respecta intocmai politica de securitate si politica calitétii Institutiei Primariei Matasari

pastreazi confidentialitatea datelor cu caracter personal si a céror prelucrare o efectueazi in
conditiile legii, in virtutea atributiilor de serviciu inclusiv dupd incetarea activititilor de prelucrare
a acestor date;

cunoagste §i respecté prevederile legislatiei in vigoare referitoare la protectia securititii si sanatatii
in muncé, normele PSI, accesul la informatii de interes public, Regulamentul intern, Regulamentul
de organizare si functionare a institutiei, precum si procedurile specifice postului;

studiaza la zi legislatia in domeniu;

perfectionarea permanent din punct de vedere profesional;

urmdreste aplicarea prevederilor legale referitoare la utilizarea si péstrarea stampilelor de
inregistrare ale Compartimentului informare, relatii publice, secretariat.

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe bazi de semnéturi i tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, la restituire verifica integritatea documentului imprumutat si le
reintegreazd in fondul arhivistic;

organizeazi depozitul de arhivd dupé criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhivi, solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (spatiu, mobilier, rafturi, mijloace P.S.1,
s.a.) informeaza conducerea unitatii si propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzaitoare de pastrare si conservare a fondului arhivistic;

asigurd activitatea de arhivare a bunurilor si dosarelor ce apartin institutiei si intocmeste, potrivit
legii, impreund cu celelalte compartimente, nomenclatorul cu termenele de péstrare a dosarelor cu
documente;

pregdteste documentele si inventarele acestora, in vederea predérii la Arhivele Nationale, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI
1.Dénumire: Inspector



DOCUMENTE NECESARE DOSARULUI DE PARTICIPARE LA CONCURS

1. Formular de inscriere conform anexei nr.3 din H.G. 611/2008, cu modificarile
si completiirile ulterioare (se poate obtine de la Compartimentul resurse
umane din Primaria Comunei Matasiri);

Curriculum vitae, modelul comun european;

Copia actului de identitate;

4. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti
efectuarea unor specializiri si perfectioniri;

5. Copia carnetului de munci, si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrati, care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice;

6. Copia adeverintei care atestd starea de sidnitate corespunzitoare, eliberati cu
cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al
candidatului;

7. Cazierul judiciar;

8. Declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare
din formularul de inscriere, sau adeverinta care sia ateste lipsa calitiatii de
lucritor al Securitiitii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica

SERt

Copiile dupi actele de mai sus se prezinta in copii legalizate sau vor fi insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de cétre
secretarul comisiei de concurs, la sediul Primériei Comunei Matasari Compartimentul
resurse umane.

Adeverintele care atestid vechimea in munci si au un alt format decat cel previzut
in anexa nr.2D din HG 611/2008 trebuie sa cuprinda elemente similare celor previazute in
anexa nr.2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupatid/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul
legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munci acumulata.

Inspector resurse umane
Negomf;zj?u loana






