ROMANIA
JUDETUL TLFOQV

PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI

Nr 25028/03.11.2021

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI DOBROESTI cu sediul in str. Cuza Vodid nr. 23, comuna Dobroesti
judet llfov. Cod Fiscal 4283503, organizeazd concurs de recrutare in vederea ocupdrii urmitoarelor
functiei contractuale de executie vacante de :

= Puaznic | - Compartiment Administrativ, Gestionare Domeniu Public si Privat
- Secretar dactilograf - Compartiment Relagii cu Publicul, Registratura
Pentru participarea la concurs candidatii trebuie si indeplineasca urmitoarele conditii :
# pentru laznic |
- studit medii/generale;
- fard vechime in munci;
~ pentru Secretar dactilograf I :

- studii medii;

- vechime in muncd : 7ani:

Concursul se organizeazd la sediul primdriei Dobroesti din str. Cuza Voda. nr. 23. comuna
Dobroesti. judetul 1Hfov. in data 235 Noiembrie 2021 ora 11:00 — proba scrisd. iar interviul va avea loc in
data de 29.11.2021.

Dosarele se depun la sediul Primdriei comunei Dobroesti din str. Cuza Voda. nr. 23. comuna
Dobroesti. judetul HHfov in termen de 10 zile lucritoare de la data publicirii anuntului in Monitorul Oficial
g1 la ziar. respectiv de la data de 03.11.2021 péna la data de 16.11.2021, ora 16:00. iar documentele de
participare sunt cele prevazute de art. 6 alin. (1) din HG nr. 286/201 1 (actualizatd).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucritoare de la expirarea datei limita de
depunere a dosarelor. cu mentiunea ADMIS™ sau LRESPINS™. Afisarea rezultatelor se va face in data de
18.11.2021. ora 15:00. Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de
telefon 031.405.50.15. persoand de contact Twdor Natalia Emanwela — Referent Superior, email:

registraturat@primariadobroesti.ro.



Dosarul de fuscriere va contine urmgtoarele documente (conform art. 6 alin (1) din HG nr. 286/2011) :
Art. 6

(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un doxar de concurs care va contine

urmditoarele documentc:

a) cerere e inscricre la concurs adresaid conducdiorului aworitatil - sau instituiicl  publice
organizatoare:!

b) copia actului de identitate sau orice alt document care aiestd identitatea. potvivit legii, dupd caz:

¢) copiile documentelor care sa atesie nivelul studiilor si ale altor acte care aresta efecniarea unor
specializari. precum sio copiile documentelor care atesta indeplinirea  conditiilor specifice ale
pastulii solicitate de autoritatea sau institutia publicd.

d) carnetul de muncd sau, dupa caz. adeveringele care aresta vechimea in muncd, in meserie si-sai in
specialitatea studiilor, i copic;

e) cazicrul judicicr sauu o declaratic pe propria rdaspundere ¢a nu are antecedente penale care sa-1
Jaca incompatihil ¢u functia pentry care candideaza;

J) adeveringg medicala care sa ateste starca de sandiate corespunzatoare eliberata cu cel mule 6 luni
anterior derularii concursului de caire medicul e familic al candidatului sau de caire unitagile
sanitare ahilitale;

g) curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atesia starea de sandrate contine. in clar, numdrul. dare, numele emitentului si
calitatea acesnia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii,

(3) In cazul documentiilui prevdzut la alin. (1) lit. e). candidatul declarat admis la seleetia dosarelor,
care u depus la inscriere o declaragic pe propria raspundere cd nu dre antecedente penale. are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarzin pdnd la
deta desfasurarii primei probe a concursulul,

(4) Aciele prevazute la ulin. 1 lit. h)-d) vor fi prezentale si in original in vederca verificarii

conformitatii copiitor cu acestea.

Bibliografia comuna propusd pentra concurs :

- Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii:

- Legea nr. 31972006 Legea securitdtii $i sandtdtii in munca;

- OUG nr, 537/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL I Personalul contractual din autoritatile si
institutitle publice):

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

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare:

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

Bibliografia specificd propusd pentru Paznic I:
- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor. valorilor si protectia persoanelor:
- Hotardrea nr. 301/2012 pentru aprobarca Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003
privind paza obicetivelor. bunurilor, valorilor si protectia persoanelor:
- Legea nr. 6171991 pentru sanctionarea faptelor de incdlecare a unor norme de convietuire sociali. a
ordinii i finistii publice:



Bibliografia specificd propusd pentru Secretar dactilograf I:
. i &

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitiitii de solutionare a petitiilor:

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activititii de solutionare a petitiilor;

legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si
completirile ulterioare:

Legea nr. 34472001 privind liberul acces la informatiile de interes public. cu modificarile si
completarile ulterioare:

Hotardrea nr. 478/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de aplicare a |egii
ne. 5442001 privind liberul acces la informatiile de interes public. aprobate prin Hotararea
Guvernului nr. 123/2002:

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile.
modificarile si completarile acestora.

Tematica comund:

Drepturile si obligatiile salariatului

Drepturile si obligatiile angajatorului

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati

Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ

Conditiile ce webuiese indeplinite pentru a ocupa o functie contractuala
incadrarea si promovarea personalului contractual

Drepturile si obligatitle personalului contractual din administratia publicé
Coordonarea si controlul normelor de conduita pentru personalul contractual
Obligatiile privind securitatea i sindtatea in munca

Tematica specificd pentru Paznic I:

- Legea nr. 333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor;
- Hotararea nr. 301/2012 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 333/2003
privind paza obiectivelor, bunurilor. valorilor i protectia persoanelor:

- Legea nr. 611991 pentru sanclionarea taptelor de incaleare a unor norme de convietuire sociala. a
ordinii si linistii publice

Temarica specificd pentru Secretar ductilograf I:
! I 8

Informatiile de interes public la care au acces liber cetitenii

Informartiile exceptate de la accesul liber al cetatenilor

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

Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 2772002 privind reglementarca
activitatii de solutionare a petitiilor:

L.egea-cadru nr. 15372017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si
completarile ulterioare



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

- asigura inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari. memorii, reclamatii de la petenti
persoane fizice sau juridice) a institutiei, distribuie si expediaza corespondenta:

- realizeazad materiale informative specifice; coordoneazi elaborarea si difuzarea catre populatic a
pliantelor. ghidurilor $i materialelor informative. destinate tturor celor interesati. astfel incat sa

- contribuie la alcituirea unei imagini corecte despre institutie si activitatile ei:

- informeaza petentii, referitor la stadiul unei lucrdiri i solicitd lamuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei:

- intampinarea, coordonarea cetatenilor si programarea participarii acestora la diverse activitati
organizate de catre Primaria Comunei Dobroesti;

- ofera indrumare cetatenilor prin furnizarea informatiilor aflate la dispozitia sa:

- redacteaza raspunsuri si arhiveaza documentelor primite spre solutionare:

- intocmirea. respectiv. gestionarea situatiilor si tabelelor cu caracter informativ. solicitate de catre

- exeeuta intoemai dispozitiile sefilor ierarhici. cu exceptia celor vadit ilegale si sa e respectuos in
raporturile de serviciu:

= 58 fie cinstit. loial §i disciplinat. ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si

- corectd fatad de toate persoanele cu care vine in contact:

- prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul institutiei: modificarea acestora se poate realiza in functie de necesititile institutici:

Arributiile postului de Paznic I — Compartiment Administrativ, Gestionare Domeniu Public si Privar:

- 8 cunoascd locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni producerea oricaror

tapte de natura sa aducd prejudicii sau deranjarea ordinei si linistei cetiteanului;

sa pizeascd bunurile publice $i sd asigure integritatea acestora:

in caz de avarii produse la instalatii. conducte sau rezervoare de api. combustibil ori de substante

chimice. la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurdri care sunt de natura sa produci

pagube. s aducd de Tndata la cunostinta celor in drept asemenea evenimente:

sa respecte consemnul general si particular al postului de paza:

sa execute intoemai dispozitiile sefilor ierachici. cu exceptia celor vadit ilegale si sa e respectuos

in raporturile de serviciu;

sé execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate. potrivit planului de paza:

s fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovadd in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si

corectd fald de toate persoanele cu care vine in contact;

- prezentele atribugii nu sunt limitative. putdnd i completate si cu alte dispozitii emise de
conducdtorul institutiei:

¥

L

PRIMAR,
CONDU VALENTIN LAURENTIU



	Image 1
	Image 2
	Image 3
	Image 4

