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

Nr. /i 560 din 12.11.2024

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea postului vacant
corespunzdtor functiei publice de executie de inspector, clasa 1, gradul profesional asistent, din
cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor
Administrative din aparatul 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 inspector, clasa I, gradul profesional
asistent din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul, Informare si Monitorizarea
Procedurilor Administrative din aparatul de specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul
Gorj, pe durati nedeterminati, cu program normal al timpului de muncid de 8 ore/zi, 40
ore/saptamana.

Publicarea concursului se va asigura in data de 12.11.2024 pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici si pe pagina de internet a Primariei comunei Arcani, judeful Gorj.

Data pind la care se pot depune dosarele de inscriere: - in termen de 20 de zile de la data
public#rii anuntului pe pagina de internet a institutiei si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, respectiv incepand cu data de 12.11.2024, ora 8% si pana la data de 02.12.2024, ora 16%.

Probele stabilite pentru concurs sunt:

- selectia dosarelor,
- proba suplimentard,

- proba scrisd,

- proba interviu.
Data, ora si locul sau locatia selectiei dosarelor: - in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data

expirdrii termenului de depunere dosarelor, la sediul Primériei comunei Arcani, judetul Gorj.

Data, ora si locul sau locatia desfasurdrii probei suplimentare-16.12.2024, ora 10% Ia sediul
Primariei Comunei Arcani, judetul Gorj.

Data, ora si locul sau locatia desfasurdrii probei scrise:-17.12.2024, ora 10% la sediul Primiriei
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 s indeplineascd conditiile de ocupare prevdzute de art.465, alin.(1) din OUG
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare:

a) are cetdtenia romand si domiciliul in Roménia;
b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;
¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical sd exercite o functie publicd. Atestarea starii de
sinitate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de cétre medicul de familie;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevdzute de lege pentru
ocuparea functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;
h) nu a fost condamnati pentru savérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
sau contra autorititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care mpiedicad
infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intenfie care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
i) nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a sdvarsit fapta, prin hotdrire judecétoreascd definitiva, in
conditiile legii;
j) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractual individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrator al Securititii sau colaborator;

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

- studii universitare de licent absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, domeniu de studiu:
Stiinte ingineresti (Domeniul fundamental), Ingineria sistemelor, calculatoare §i tehnologia
informatiei (Ramura de stiin{d)

— vechime in specialitatea studiilor: minimum 1 an.

Dosarul pentru participarea la concurs trebuie sa confind urmdtoarele:

- formularul de inscriere;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copia certificatului de nastere;

- copia certificatului de césétorie;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri si perfectiondri;

- copie a diplomei de licentd sau echivalentd in domeniul fundamental: Stiinfe ingineresti
(Domeniul fundamental), Ingineria sistemelor, calculatoare si tehnologia informatiei
(Ramura de stiintd)

- copia adeverintei care atestd starea de sintate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii 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 calitétii de lucrator al Securitdtii sau colaborator
al acesteia, In conditiile previzute de legislatia specifica.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaraie pe propria rdspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului pe tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai térziu de data si ora
organijzirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.
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Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinti in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs.

Bibliografie / Tematica:
1. Constitutia Romaéniei, republicatd
cu tematica:
Constitutia Roméniei, republicatd
2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica:
Ordonanta Guvernului nr.137/2000, privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare
3. Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata (r3),
cu modificarile i completérile ulterioare
cu tematica:
Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si barbati, republicata (r3),
cu modificérile si completérile ulterioare
4. Partea I, Titlul I si II ale partii a II-a, Titlul I al partii a IV-a, Titlul I si II ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile §i completarile
ulterioare
cu tematica:
Partea I, Titlul I si II ale partii a Il-a, Titlul I al partii a IV-a, Titlul I si II ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare

5. Utilizarea computerului — Windows 7, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
cu tematica:
Instalare, configurare si depanare hardware

6. Editare de text — Microsoft Word 2013, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
cu tematica:
Sistem de operare Windows XP, Vista 7, 8, 10, 2003 Server, 2012 Server

7. Calcul tabelar — Microsoft Excel 2013, Editura Euroaptitudini S.A. Bucuresti
cu tematica:
Instalare si configurare, utilizare Microsoft Office 2013

8. Retele locale de calculatoare, proiectare si administrare; Autori: Adrian Munteanu Valerica, Greavu
Serban, Editura Teora
cu tematica:
Arhitectur client — server, servere si programe client pentru serviciile internet

Inspectorul, clasa I, gradul profesional asistent din cadrul Compartimentului Relatii cu
Publicul, Informare si Monitorizarea Procedurilor Administrative din aparatul de specialitate al
Primarului comunei Arcani, judetul Gorj, indeplineste urmdtoarele atribufii:

I.Scopul principal al postului:

a) Administrarea si monitorizarea echipamentelor IT si a retelei de calculatoare din cadrul Primariei;

b) Administrarea si monitorizarea unor aplicatii software din cadrul institutiei;
c¢) Realizarea de machete grafice;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau echivalents,
domeniu de studiu: Stiinte ingineresti (Domeniul fundamental), Ingineria sistemelor, calculatoare si
tehnologia informatiei (Ramura de stiinta)



2.
3.

Perfectionari (specializari) -

Cunostinte de operare calculator :
- Cunostinte Operare, Procesare de text - MS Word, nivel avansat, se dovedeste in cadrul probei
suplimentare
- Cunostinte Operare, Calcul tabelar - MS Excel, nivel avansat, se dovedeste Tn cadrul probei
suplimentare
- Cunostinte Operare, Informatie si comunicare - Internet, nivel avansat, se dovedeste in cadrul probei
suplimentare
- Cunostinte Operare, Prezentiri - MS Power Point, nivel avansat, se dovedeste in cadrul probei
suplimentare

4. Limbi straine (necesitate si nivel cunoastere): -

S.

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: profesionalism, comunicativitate, cinste, hotarare si spirit de

initiativa, capacitatea de a lucra in echipa, lucru prelungit, loialitate fata de superior si institutie.

Atributiile postului:
a) Administrarea si monitorizarea echipamentelor IT din cadrul Primariei
Raspunde de protectia/securizarea informatiilor si a echipamentelor;
Mentine buna functionare a statiilor de lucru si a echipamentelor de sonorizare;
Riaspunde de intocmirea fiselor tehnice a tuturor echipamentelor IT din institutie ;
Riaspunde de intocmirea ghidului de securitate IT ;
Raspunde de instruirea utilizatorilor cu privire la regulile de securitate si de implementarea regulilor
de securitate;
intretine, dezvoltd si mentine buna functionare a retelei de calculatoare ;
Instaleaza componentele hardware calculatoarelor din cadrul primariei ;
Analizeaza, propune si participd la  achizitionarea de echipamente IT si software necesare
imbunatatirii activitatii in cadrul institutiei;
Asiguri instalarea/configurarea echipamentelor periferice si rezolvarea eventualelor incidente tehnice;
b) Administrarea si monitorizarea unor aplicatii software din cadrul institutiei
Efectueaza instalari de aplicatii software pe calculatoarele din cadrul institutiei ;
Efectueaza salvarile de date periodice pentru care este responsabil;
Elaboreaza propuneri privind regulile si procedurile de utilizare i securizare a sistemului informatic
din cadrul primariei;
Elaboreaza regulamente si politici cu privire la utilizarea resurselor umane si tehnologiei in
managementul informatiei, asigurarea securitdtii datelor, utilizarea comunicatiilor electronice si
asigurarea accesului la date;
Urmireste si raspunde de respectarea regulamentelor si a politicilor elaborate;
Monitorizeazi si rispunde de problemele apérute in utilizarea sistemului informatic;
Implementeaza si achizitioneazi software necesar informatizirii serviciilor primériei si asigurd
intretinerea si actualizarea acestuia;
Rispunde si intretine bazele de date, pentru care este responsabil, ale institutiet;

¢) Realizarea de machete grafice
Asigura realizarea de machete grafice pentru promovarea evenimentelor, actiunilor si proiectelor;
Intretine si rispunde de pagina WEB a primariei;
Configureazi si creeazi adresele oficiale de mail ale institutiei

Alte atributii
Colaboreaza cu departamente din institutie pentru buna organizare si desfdsurare a diverselor
evenimente initiate de Priméria comunei Arcani, judetul Gorj
Asigurd instruirea personalului in vederea utilizérii corespunzatoare a tehnicii de calcul si a
aplicatiilor;
Indeplineste si alte atributii dispuse de Primarul comunei Arcani, judetul Gorj



Obligatii/proceduri permanente :
Raspunde de arhivarea documentelor pe care le emite/genereaza sau primeste spre solufionare
Pastreazi secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele
de care ia cunostiinta In exercitarea functiei
Rispunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupd caz, pentru
incalcarea indatoririlor de serviciu
Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza
Se ocupi permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de activitate;
Intocmeste si formalizeazi procedurile specifice activitatii;
Respectd Codul etic si de conduita al functionarilor;

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs: 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, e-mail: primariaarcani@yahoo.com, numele §i
prenumele persoanei de contact: Rasoveanu Daniela, consilier superior in cadrul Compartimentului
Financiar Contabil, Taxe si Impozite Locale, Resurse Umane si Stare Civild al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Arcani, judetul Gorj.

PRIMAR,
COICULESCU ARISTICA-DANIEL



