ROMANIA
JUDETUL 1ILFOY
PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

Nr. /594 5/ /0. O¢. 227

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI cu sediul in str. Cuza Voda nr. 23, comuna Dobroesti
judet Ilfov, Cod Fiscal 4283503, organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupirii functiilor
contractuale de executie vacante de :

- Guard — Compartiment Administrativ, Gestionare Domeniu Public si Privat, Asociatii de
Proprietari

- Secretar dactilograf — Compartiment Relatii cu Publicul, Registraturd

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de Guard :
- studii medii/generale;
- vechime in muncé: 10 ani:

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de Secretar dactilograf :
- studii medii;

- vechime in munca: 10 ani:

Concursul se organizeaza la sediul primiriei Dobroesti din str. Cuza Voda, nr. 23, comuna
Dobroesti. judetul Iifov, in data 05 Tulie 2021 ora 11:00 — proba scrisd, iar interviul va avea loc in data de
07.07.2021.

Dosarele se depun la sediul Primdriei comunei Dobroesti din str. Cuza Voda, nr. 23, comuna
Dobroesti, judetul Ilfov in termen de 10 zile lucritoare de la data publicérii anuntului in Monitorul Oficial
si la ziar, respectiv de la data de 10.06.2021 pini la data de 24.06.2021, ora 16:00, iar documentele de
participare sunt cele previzute de art. 6 alin. (1) din HG nr. 286/2011 (actualizata).

Selectia dosarelor de concurs se realizeazd in 2 zile lucritoare de la expirarea datei limitd de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,ADMIS” sau ,RESPINS™. Afisarea rezultatelor se va face in data de
28.06.2021, ora 15:00. Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de 021
2553320, persoand de contact Tudor Natalia Emanuela — Referent Principal, email:

registratura@primariadobroesti.ro.



Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente (art. 6 alin (1) din HG nr. 286/2011) :

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare:
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii. dupi caz:

¢) copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncé, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-| facad
incompatibil cu functia pentru care candideazi:

f) adeverintd medicald care sd ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitétile sanitare
abilitate:

g) curriculum vitae;

Bibliografia comund propusd pentru concurs :

- Constitutia Romaniei, republicata:

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii — republicat, cu modificérile i completérile ulterioare:

- Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sandtatii in munca;

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL [Il: Personalul contractual din autoritétile si
institutiile publice; TITLUL V: Capitolul Il — Consiliul Local, Capitolul IV - Primarul);

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare:

- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004:

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati. republicata. cu
modificérile §i completérile ulterioare:

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public:

- Hotirdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public:

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor:

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificérile si
completdrile ulterioare:

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicirile,
modificérile si completdrile acestora.



Atribufiile postului de Guard — Compartiment Administrativ, Gestionare Domeniu Public si Privat,
Asociatii de Proprietari :

Monitorizeaza parcurile, locurile de joaci si terenurile de sport in vederea prevenirii distrugerii
acestora;

Monitorizeaza efectuarea operatiilor de ingrijire specifice pentru parcurile, locurile de joaca si
terenurile de sport de pe raza administrativ-teritoriala a comunei Dobroesti:

Realizeaza programarile si pastreaza evidenta inchirierilor terenurilor de fotbal si a celui de tenis
de camp:

Informeaza persoanele responsabile sau conducerea institutiei despre situatiile identificate in
teren, repectiv, bunuri deteriorate ce tebuiesc reparate sau inlocuite:

Intocmeste situatii sau referate de necesitate pentru bunurile ce trebuiesc reparate sau inlocuite in
parcurile de pe teritoriul comunei Dobroesti;

Sa cunoascd locurile i punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea
oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii sau deranjarea ordinei si linistei cetdteanului;

Sd pézeascd bunurile publice din cadrul obiectivelor monitorizate si si asigure integritatea
acestora;

Sa instiinteze organele competente in cazul infractiunilor ce aduc daune obiectelor de inventar sau
mijloacelor fixe aflate pe raza obiectivelor monitorizate;exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de
serviciu, in acest sens, nu se ocupd in timpul de munca de activititi care nu sunt cuprinse in
atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici. cu exceptia celor vadit ilegale si si fie respectuos in
raporturile de serviciu:

Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatad si
corecté faté de toate persoanele cu care vine in contact:

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducidtorul institutiei: modificarea acestora se poate realiza in functie de necesitatile institutiei:

Atributiile postului de Secretar dactilograf — Compartiment Relatii cu Publicul, Registraturd :

Relatii cu publicul, registratura
- asigura inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti -

persoane fizice sau juridice) a institutiei. distribuie si expediaza corespondenta:

- primeste de la factorul postal corespondenta zilnica:
- realizeazd materiale informative specifice: coordoneazi elaborarea si difuzarea cétre populatie a

pliantelor, ghidurilor si materialelor informative, destinate tuturor celor interesati, astfel incat s
contribuie la alcatuirea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei:

- asigura circuitul documentelor atat in interiorul primdriei cét i in exteriorul acesteia;
- informeaza cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a

Consiliului Local Dobroesti;

- informeaza petentii, referitor la stadiul unei lucrdri si solicita lamuririle necesare de la

- compartimentele de specialitate din cadrul primériei.

Arhiva :

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite:
- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului

de evidenta curenta;



- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se soliciti. tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;

- la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotarari ale consiliul local si dispozitii ale primarului, impreund cu documentatia
aferenta, etc.);

- verifici integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

- informeaza conducerea unitéii si propune masuri in vederea asiguririi conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei.

- Executd intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si si fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corectd fafd de toate persoanele cu care vine in contact;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul institutiei; modificarea acestora se poate realiza in functie de necesitatile institutiei:

PRIMAR,
CONDU VALENTIN LAURENTIU



