PRIMARIA COMUNEI ARCANI
Comuna Arcani, Judetul Gorj, C.P. 217025
Telefon: 0253278004; Fax: 0253278004
E-mail: primariaarcani/@yahoo.com
WWWw.comuna-arcani.ro

Nr.3530 din 03.10.2023

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea postului vacant
corespunzdtor functiei publice de executie de consilier, clasa I, gradul profesional asistent, din
cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor
Administrative al aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj

Primiria comunei Arcani, judetul Gorj, cu sediul in comuna Arcani, sat Arcani, strada
Principald, nr.274, judetul Gorj, cod postal 217025, telefon: 0253/278004, fax: 0253/278004,
email:primariaarcani @ yahoo.com, organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea postului
vacant corespunzitor functiei publice de executie de consilier, clasa I, gradul profesional
asistent, din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea
Procedurilor Administrative al aparatului de specialitate al Primarului comunei Arcani,
judetul Gorj, pe durati nedeterminatd, cu program normal al timpului de munci de 8 ore/zi, 40
ore/saptimana.

Publicarea concursului se va asigura in data de 03.10.2023 pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici i pe pagina de internet a Primariei comunei Arcani, judetul Gorj.

Data pind la care se pot depune dosarele de inscriere: - in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului pe pagina de internet a institutiei si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, respectiv incepand cu data de 03.10.2023, ora 8% si pani la data de 23.10.2023, ora 16%.

Probele stabilite pentru concurs sunt:

- selectia dosarelor,
- proba scrisi,
- proba interviu.
Data, ora si locul sau locatia selectiei dosarelor: - in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data
expirdrii termenului de depunere dosarelor, la sediul Primériei comunei Arcani, judetul Gorj.
Data, ora si locul sau locatia desfasurdrii probei scrise:-15.11.2023, ora 10% la sediul Primariei
Comunei Arcani, judetul Gorj.
Data, ora si locul sau locatia desfisurdrii probei interviu:-maxim 5 zile de la data sustinerii
probei scrise, la sediul Primériei comunei Arcani, judetul Gorj.

Conditiile de participare la concurs:

Conditii generale:

Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile de ocupare prevazute de art.465, alin.(1) din OUG
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:




- a)are cetdfenia romana si domiciliul in Romania;

- b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- ¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

- d) are capacitate deplind de exercitiu,

- e) este apt din punct de vedere medical sd exercite o functie publici. Atestarea stirii de
sdnatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de

- catre medicul de familie.

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

- g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

- h) nu a fost condamnata pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritdii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
inféptuirea justifiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar face-
o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu excepfia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

- 1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea 1n executarea cireia a savérsit fapta, prin hotirdre judecitoreasca definitiva, in
conditiile legii;

- j) nu a fost destituitd dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractual individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

- k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator;

Conditii specifice conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice (art.465, alin.(1)
lit.g)):
- Studii de specialitate: studii universitare de licentd absovite cu diplomi de licenta sau
echivalents;
- Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice-minimum 1 an;

Dosarul pentru participarea la concurs trebuie sa contind urmdtoarele:

- formularul de inscriere;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copia certificatului de nastere;
copia certificatului de cisitorie;
copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializéri si perfectionari;
copie a diplomei de master in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa
caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licenti a candidatului nu este echivalenti
cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art.153 alin.
(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificérile si completirile ulterioare (daca
este cazul);
copia adeverinfei care atesta starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securititii sau colaborator
al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declarafie pe propria rispundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului pe tot parcursul desfisuririi concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.



Copiile de pe actele previzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de

documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul

comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIE / TEMATICA:

1.

2.

Constitutia Roméniei, republicatd-cu tematica TITLUL I-Principii generale; TITLUL II-
Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale; TITLUL III-Autoritatile publice;
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare-cu tematica
CAPITOLUL I-Principii si definitii; CAPITOLUL II-Dispozitii speciale; '

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

republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare- cu tematica CAPITOLUL I-
Dispozitii generale; CAPITOLUL II-Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati
in domeniul muncii; CAPITOLUL IV-Egalitatea de sanse si tratament intre femei si
barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei; CAPITOLUL VI-Solutionarea
sesizdrilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex;

Titlul T si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile i completérile ulterioare-cu tematica Partea VI-Statutul functionarilor public,
prevedri aplicabile personalului contractual din administratia publici si evidenta
personalului plitit din fonduri publice-TITLUL I-Diszpozitii generale; TITLUL II Statutul
functionarilor Publici;

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

completarile ulterioare-cu tematica CAPITOLUL I-Dispozitii generale; CAPITOLUL II-
Organizarea si asigurarea accesului la informatii de interes public; CAPITOLUL III-
Sanctiuni; CAPITOLUL IV-Dispozitii tranzitorii si finale;

Legea nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor -cu tematica
Articolele 1-15;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia public3, republicati, cu
modificdrile §i completarile ulterioare-cu tematica CAPITOLUL I-Dispozitii generale;
CAPITOLUL II-Proceduri privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite
la procesul de elaborare a acetelor normative si la procesul de luare a deciziilor;
CAPITOLUL II-Sanctiuni; CAPITOLUL IV-Dispozitii finale;

Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrative-cu tematica CAPITOLUL II-
Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ, CAPITOLUL III-
Procedura de executare.

ATRIBUTII:

Consilierul asistent din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si
Monitorizarea Procedurilor Administrative al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Arcani, judetul Gorj, indeplineste urmiitoarele atributii:

oferd informatfii cetétenilor cu privire la activitatea primariei;

oferd informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certficate,
autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de competent a primariei;

desfagoard activitdfi de primire, evidentiere $i urmdarire a rezolvarii petitiilor cf. O.G.
27/2002 aprobatd prin Legea 233/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

efectueaza inregistrarea corespondentei primite pe adresa primdriei in registrul de intrare-
iesire de la registratura generala, cu exceptia corespondentei cu caracter personal;

prezintd corespondenta zilnic, primarului comunei, pentru repartizarea documentelor;
repartizeazi corespondenta la compartimentele de specialitate in functie de rezolutia aplicati
de cétre primarul comunei;

expediaza corespondenta prin posta;



- colaboreazd cu compartimentele de specialitate ale institutiei la reactualizarea permanenti a
bazei de date ce contine informatiile ce se oferd cetitenilor;

- concepe, redacteazd, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetatenilor;

- inregistreazd, redacteazd si expediaza raspunsuri la petitiile sosite on-line pe site-ul
institutiei;

- emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

- inregistreazd documentele legate de activitatea interna a institutiei;

- urmdreste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptind programele si metodele
de lucru;

- asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001: oferd verbal
informatii de interes public; pune la dispozitia celor interesati, gratuit, formulare-tip; preia si
inregistreazd solicitdrile de informatii de interes public; preia §i inregistreazd reclamatiile
administrative; emite note interne in vederea culegerii informatiilor solicitate; redacteazi si
trimite rdspunsul solicitantilor; comunicd din oficiu informatiile de interes public;
intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public; intocmeste
registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de
interes public;

- asigurd organizarea si derularea activitatilor privind transparenta decizionala in administratia
publicd, conform prevederilor Legii nr.52/2003, cu modificarile si completarile ulterioare,
inclusiv raportului anual,

- redirectioneazd conform prevederilor legale corespondenta ce nu intrd in sfera de
competentd a institutiei;

- indeplineste atributiile in domeniul arhivei:

1. initiazd si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, ori de cate ori
intervin modificari in structura organizatorica a aparatului de specialitate;

2. centralizeazd propunerile de nomenclator pentru documentele specifice, intocmite de
fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate prin intocmirea proiectul de
nomenclator al dosarelor, in doud exemplare;

3. realizeazd procedura de aprobare a nomenclatorului dosarelor, prin dispozitie a primarului
comunei, asigurind elaborarea si redactarea proiectului de dispozitie in cauza; asigura legatura si
transmite nomenclatorului aprobat, in doud exemplare, céitre Arhivele Nationale-Serviciul
Judetean Gorj, In vederea verificarii si confirmarii acestuia;

4. difuzeazd nomenclatorul dosarelor, dupa confirmare, la toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate, in vederea aplicarii lui; urmareste modul de aplicare a nomenclatorului
la constituirea dosarelor;

5. verificd fiecare dosar cu ocazia procedurii de preluare a acestora de la compartimentele
functionale din cadrul aparatului de specialitate, urméarind respectarea modului de constituire si
concordanta intre continutul acestora si datele inscrise in inventar, iar in cazul constatirii unor
neconcordante, le aduce la cunostinta compartimentului creator, care efectueaza corecturile ce se
impun;

6. preia de la compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate dosarele
constituite potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in Nomenclatorul
documentelor, in baza unei programdrii prealabile si dupa o verificare a acestora, pe bazi de
inventar si proces-verbal, si le depune in depozitele de arhiva;

7. intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd aflate in depozitele de arhivi;

8. asigurd evidenta dosarelor si a inventarelor depuse in depozitele de arhivd, pe baza unui
registru de evidentd; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de
arhivéd, pe baza unui registru de evidenta;

9. asigurd secretariatul Comisiei de selectionare a documentelor, prin sesizarea necesitiii
convocarii membrilor acesteia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare, si prin redactarea
proceselor-verbale de selectionare;



10. asigurd intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmarea lucrarii de selectionare a
documentelor de citre Arhivele Nationale, prin inaintarea cidtre Comisia de selectionare a
documentelor din cadrul Arhivelor Nationale-Serviciul Judetean Gorj- a proceselor-verbale de
selectionare, insotite de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de
valoare, precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent;

11. asigurd scoaterea documentelor din evidentele arhivei in urma selectiondrii, in baza baza
proceselor-verbale intocmite de Comisia de selectionare, precum si predarea integrala a
documentelor selectionate la unitatile de recuperare;

12. asigura scoaterea documentelor din evidentele arhivei, in urma transferului in alt depozit de
arhiva sau ca urmare a distrugerii provocate de calamita{i naturale ori de un eveniment exterior
imprevizibil si de neinlaturat;

13. asigurd cercetarea documentelor din depozitele de arhiva in vederea eliberarii copiilor de
pe documentele create si detinute, precum si a certificatelor si adeverintelor, solicitate de persoane
fizice sau juridice pentru dobandirea, in conformitate cu legile in vigoare, unor drepturi care ii
privesc pe solicitanti;

14. certificd conformitatea copiilor cu exemplarul original al documentelor din arhiva,
respectiv cu exemplarul detinut in depozitele de arhiva, prin efectuarea mentiunii ,,Conform cu
exemplarul original detinut in arhiva”, respectiv a mentiunii ,,Conform cu exemplarul detinut in
arhiva”, insotitd de semnatura si stampila;

15. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei,

16. pregdteste documentele care se depun la Arhivele Nationale spre pastrare permanenta si
inventarele acestora, in vederea predarii acestora conform prevederilor legale, daca este cazul;

- administreaza site-ul oficial al comunei;

- se ocupd de organizarea si publicarea actelor administrative si a altor documente in
monitorul oficial local al comunei Arcani, judetul Gorj, in format electronic;

- lineste orice alte sarcini din domeniul sdu de competentd reiesite din actele normative si
dispozitiile ale primarului comunei.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs: Primaria Comunei Arcani, Judetul

Gorj cu sediul in comuna Arcani, sat Arcani, strada Principala, nr.274, judetul Gorj, cod postal
217025, telefon: 0253/278004, fax: 0253/278004, e-mail: primariaarcani @yahoo.com, numele si
prenumele persoanei de contact: Rasoveanu Daniela, consilier superior in cadrul Compartimentului
Financiar, Contabilitate, Taxe si Impozite Locale si Resurse Umane al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Arcani, judetul Gorj.
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