ROMANIA

JUDETUL ALBA
PRIMARIA ORAS TEIUS
NR. 11408 /2022

ANUNT

Primdria orasului Teius, cu sediul in Teius, str.Clujului, nr.80, judetul Alba
organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminati, cu norma
intreagd, cu durata normala a timpului de lucru de 8 ore/zi, respectiv 40 h/siptaméini a
urmatoarei functii publice de executie vacante:

- Inspector, clasa I, grad profesional superior la Serviciul buget, contabilitate,
finante, administratie publica, transport, monitorizare proceduri administrative -
Compartiment administratie publicii, acces informatii de interes public si transport,
monitorizare proceduri administrative, relatii cu publicul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului oras Teius.

Conditii de desfasurare a concursului:
Concursul de recrutare consté in 3 etape succesive, dupi cum urmeazi:

1)selectia dosarelor de inscriere

Dosarele de inscriere se depun la sediul Primaériei oras Teius, judetul Alba: Oras
Teius, str.Clujului, nr. 80, jud. Alba, in termen de 20 de zile de la data publicérii anuntului pe
site-ul institutiei, respectiv din data de 06.07.2022 péni la data de 25.07.2022, ora 16%.

2)proba scrisd va avea loc In data de 09.08.2022, ora 10,00 la sediul Primariei oras
Teius, judetul Alba: Orag Teius, str.Clujului , nr. 80, jud. Alba.

3)proba de interviu se va sustine in termen de maxim 5 zile de la data desfisurarii
probei scrise .
Se pot prezenta la urmétoarea proba numai candidatii declarati admisi la proba precedents.
Sunt declarafi admisi la proba scrisi si la proba de interviu numai candidatii care au obtinut
minimum 50 de puncte, la fiecare probd, din maximum de 100 de puncte.

Conditiile de participare la concurs :

a) candidatii trebuie si indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin 1 raportat la
art. 613 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare ;

b) studii universitare de licentd absolvite cu diplom# de licenti sau echivalentd in
ramura de stiinta(RSI): stiinte economice, stiinte juridice sau stiinte administrative.

¢) vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 7

Dosarul de inscriere la concurs va contine in mod obligatoriu urmitoarele acte:
a) Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr. 611/2008, cu modificirile si
completdrile ulterioare, care se giseste pe pagina de internet sau la sediul primiriei;
b) Curriculum vitae, model comun European;
¢) Copia actului de identitate;
d) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializari si perfectiondri;



e) Copia carnetului de munca si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrats, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice. Modelul orientativ al adeverintei este anexa nr. 2D la HG nr.
611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, adeverintele care au un alt format trebuie
sd cuprinda elemente similare celor prevdzute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitdtii, vechimea in munca
acumulata, precum §i vechimea in specialitatea studiilor;

f) Copia adeverintei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului. Adeverinta
care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de
sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in
conditiile legii;

g) Cazierul judiciar. Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.
In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor acesta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data si
ora organizarii interviului.

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.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd In copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.

Detalii suplimentare privind dosarul de 1inscriere, conditii de participare si
bibliografia/tematica de concurs, se pot obtine la sediul Primériei oras Teius, judetul Alba sau la
telefon nr. 0258851101 interior 24, fax 0258851075- persoana de contact Moise Eleonora-consilier
superior- Compartiment resurse umane,personal,salarizare;email:resurseumane_teius@yahoo.com.

Bibliografia/tematica de concurs:

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2. Titlul T i IT ale pértii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile gi completarile ulterioare;

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

4.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile §i completdrile ulterioare;

6.Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile §i completarile ulterioare;

7.Legea nr.176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative;

8.Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, modificata si completata prin Legea nr.233/2002.

Tematica concursului cuprinde integral bibliografia.

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilita
in vederea sustinerii concursului, inclusiv republicarile, modificérile si completérile acestora



Atributii previzute in fisa postului
1. Tine evidenta sigiliilor si a stampilelor primarului si a UAT oras Teius, are in pastrare
stampila Consiliului local al orasului Teius si raspunde de aplicarea acesteia numai pe
documentele oficiale emise de UAT oras Teius, de Primarul orasului Teius, si adoptate de
consiliului local;
2. Asiguré relationarea dintre Consiliul local, Primar gi societatea civila;,
3. Solutioneazi petitiile, cu sprijnul serviciilor/compartimentelor aparatului de specialitate al
primarului, in termenele legale;
4. Gestioneazd registrul de evidenti al petitiilor;
5. Intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
6. Organizeazd si urméreste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulerioare;
7. Gestioneazi registrul de evidenta a solicitarilor privind liberul acces la informatii;
8. Intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;
9. Solutioneazi corespondenta repartizati de seful de serviciu;
10. Efectueazi operatiunile de intrare-iesire pe portalul regista.ro;
11. Afigeazi si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afigare,
publicatiile de vanzare, precum §i pentru orice alte documente inaintate Primériei orag Teiug spre
afisare la sediul institutiei;
12. Intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ- teritoriald sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor publicatii;
13. Primegste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificatd prin posta;
14. Se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intilnirilor, actiunilor de indrumare
si control, precum si alte evenimente, ale primarului, viceprimarului si secretarului general al
oragului;
15. Convoaci telefonic consilierii locali ori de céte ori e necesar;
16. Convoaca telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din mediul de
afaceri,etc) ori de céte ori este nevoie;
17. Transmite documentele in termen (fax);
18. Gestioneaza registrul de intrari-iesiri corespondents;
19. Primeste si Inregistreaza corespondenta, o repartizeaza compartimentelor de specialitate pe
baza rezolutiei primarului, viceprimarului, secretarului, dupi caz;
20. Indeplineste toate atributiile de administrator pentru portalul registra.ro — registraturd generala
a Primariei orasului Teius;
21. Asigurd tiparirea registrelor de intrare/iegire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registratura si arhivarea lor conform normelor legale;
22. Tine evidenta cererilor cetitenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit
repartizarii facute;
23. Verifica s§i preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locali;
24. Pune la dispozitia cetitenilor formularele tipizate previazute de lege;
23. Preia orice cereri si sesizdri in legiturd cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;
26. Participa la activitatea de relatii publice asigurdnd informarea cetatenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal,
27. Transmite pe baza de semnaturi corespondenta interna din compartimentele institutiei;
28. Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupd analizd si
repartizare, sunt preluate din nou la compartiment si distribuite compartimentelor in functie de
rezolutia stabilita;
29. Asigura in permanentd o evidentd corectd a circuitului documentelor in institutie;
30. fnregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de specialitate al
primarului citre toate institutiile;
31. Efectueaza lucririle de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei datd de primar/secretar;
32. Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;



33. Asigurd relatiile cu societatea civilda pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile

persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

34. Gestioneazi registrul general de intrari-iesiri corespondentd generali si cel de corespondenti

cu Institutia Prefectului;

35. Gestioneazi registrul unic de evidenta- a tuturor registrelor din primirie;

36. Intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri, etc) pentru

corespondenti si deconteazd pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

37. Primegte, inregistreazi si prezinta zilnic la mapa Primarului corespondenta din ziua respectiva

pentru solutionare/repartizare la serviciile/birourile/compartimentele specializate;

38. Scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedenti si o repartizeazi prin

condici de predare-primire la servicii publice/institutii subordonate;

39. Depune la Oficiul Postal corespondenta zilnic;

40. Intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta i curier;

41. Afiseaza diferite comunicari la afigierul primariei;

42. Tine evidenta registrului de audiente ;

43. Organizeaza primirea in audienta de catre Primar, Viceprimar, Secretar, Administrator pubic

urmarind rezolvarea problemelor ridicate si comunica modul de solutionare;

44. Pastreaza condica de prezenta, tine evidenta concediilor de odihna ale salariatilor din aparatul

propriu;

45. Intocmeste foaia colectiva de prezenta a salariatilor Primariei, si o preda compartimentului

personal -salarizare in termen, gestioneaza lucrérile aferente programului de lucru si prezentei la

serviciu;

46. Primeste, formeaza si pastreaza arhiva mass media;

47. Intocmeste, dupa caz dactilografiaza lucrari, corespondenta primarului si viceprimarului;

48. Implementeazd prevederile legale referitoare la declaratiile de avere si interese depuse de
functionarii publici, personalul contractual cu functii de conducere precum si personalul
contractual care administreaza sau implementeazi programe ori proiecte finantate din fonduri
externe sau din fonduri bugetare, si indeplineste atributiile prevazute de art.6 din Legea
nr.176/2010, asigura consultanta in intocmirea si depunerea declaratiilor de avere si interese,
urmareste depunerea acestora in termenele legale ;

49. Urmaregte publicarea si actualizarea informatiilor publice pe site-ul Primariei oragului Teius ;

50. Asigura organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror
documente, potrivit prevederilor OUG 57/2019;

51. Are obligatia si dea dovadi de politete, bune maniere si amabilitate echilibrati in relatiile cu
persoanele cu care intrd in contact in realizarea sarcinilor de serviciu, angajatii ai institutiei
sau persoane din exterior;

52. Are obligatia sd promoveze respectul reciproc, colaborarea si cooperarea in relatiile cu colegii
precum §i cu persoanele din exteriorul institutiei;

53. Pune la dispozita tuturor organelor de control/verificare documentele solicitate;

54. Urmareste si raspunde de rezolvarea in termen a corespondentei repartizate;

55. intocmeste, actualizeaza procedurile proprii de lucru pentru activititile cuprinse in fisa
postului, cit si actualizarea acestora conform modificarilor legislative in vigoare;

56. Asigura arhivarea documentelor generate pe parcursul desfasurarii activitatii, conform
Nomenclatorul Arhivistic Aprobat;

57. Evaluarea performantelor profesionale individuale de catre superiorul ierarhic, se face
conform critetillor de performanta profesionale evidentiate de Ordonanta de Urgenta
57/2019, privind Codul Administrativ ;

58. Respectd normele si indatoririile previzute O.U.G. nr. 57 / 2019 privind Codul
Administrativ ;

59. Are obligatiade a respecta normelesecuritatii si sdnatatii muncii, conformLegii nr. 319/2006 ;

60. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primar, secretar, superiorul
ierarhic.

Teius, 06 iulie 2022




