ROMANTIA
JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNEI SLATINA
Tel/fax: 0230 545981/545981
E-mail: contact@comunaslatina.ro

Nr. 2894 din 09.04.2025

ANUNT
privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante
de consilier, clasa I, grad profesional debutant in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Slatina, judetul Suceava

In conformitate cu prevederile art. VII alin. (3), lit. b) din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 156/2024 privind unele misuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice
pentru fundamentarea bugetului general consolidat pe anul 2025, pentru modificarea si
completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, precum si in baza
art. VII alin. (7)/XI din OUG nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului
Administrativ, Primdria comunei Slatina, cu sediul in comuna Slatina, str. Principald, judetul
Suceava, organizeaza in data de 12 mai 2025, ora 10:"’, concurs de recrutare pentru ocuparea
unei functii publice de executie vacanti de consilier, clasa I, grad profesional debutant din cadrul
Compartimentului Registraturd, Relatii cu Publicul g1 Arhiva.

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile art. 465 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia roméana si domiciliul in Romaénia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani Tmpliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica.
Atestarea starii de sdnatate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul
unitétilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevdzute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectiondri sau specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni care
impiedicd infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie



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 le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotirare judecitoreasca definitiva, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

1) i s-a aplicat una dintre modalitétile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466
alin. (2).

CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

a) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licent4 sau echivalenti;

b) Vechime minima in specialitatea studiilor : 0 ani;

¢) Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 de ore pe saptimana;
d) Durata raportului de munca : nedeterminata.

Data, ora si locul de desfisurare a concursului:

Dosarele de inscriere la concurs se depun de citre candidati in termen de 20 zile
calendaristice de la data publicirii anuntului pe pagina de internet a Primariei comunei Slatina S
pe site-ul AN.E.P, respectiv in perioada 10.04.2025 — 29.04.2025. ora 15:"”, la sediul Primiriei
comunei Slatina si trebuie s contini urmitoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 litb) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din QUG nr. 121/2023:

b) copia actului de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste vechimea in muncs si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
postului detinut, potrivit prevederilor OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare;

€) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atest
efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specific, dupi caz;

f) copia adeverintei care si ateste starea de sinatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii etapei de selectie de catre medical de familie al candidatului sau de citre
unitétile sanitare abilitate;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinfa care si ateste lipsa calititii de lucrator la Securitatii sau
colaborator al acesteia, in in conditiile legii;

i) declaratia de propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ¢&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a
incetat contractual individual de munca pentru motive disciplinare;

J) curriculum vitae.

Copiile se prezintd insotite de documente originale, pentru a se certifica pentru
conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.



Dosarul de concurs se poate depune si prin intermediul unui serviciu de curierat sau, in
format electronic, la adresa de e-mail: contact@comunaslatina.ro.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru
certificare pentru conformitate cu originalul, pani cel tirziu la data desfasurarii probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publici in cazul
promovdrii concursului. Conform Legii nr. 9/2023 art. 2 alin. (4) in cazul in care candidatii
prezinti copii legalizate, acestea vor fi acceptate.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI:

Concursul se organizeaza la sediul Primariei comunei Slatina, judetul Suceava, dupi cum
urmeaza:

1. Depunerea dosarelor de concurs: 10 aprilie 2025 — 29 aprilie 2025, ora 15:%,

2. Selectia dosarelor: 30 aprilie 2025 — afisare rezultate ora 14.%,

3. Proba scrisa: 12 mai 2025 ora 10:00, la sediul Primariei comunei Slatina;

4. Interviul: 15 mai 2025 ora 10:00, la sediul Primiriei comunei Slatina.

Nota: Dupa afisarea rezultatelor obtinute, dupa caz la selectia dosarelor de inscriere,
proba scrisa si interviu, candidatii nemultumiti pot depune contestatie la compartimentul resurse
umane, in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisarii rezultatului, dupa caz la selectia
dosarelor, la afisirea rezultatului probei scrise si al interviului, sub sanctiunea decaderii din
acest drept.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Slatina, Compartimentul
Resurse Umane sau la adresa de e-mail contact@comunaslatina.ro si la numarul de telefon 0749
882 452,




Bibliografie si tematica pentru Consilier, Clasa I, Grad debutant, Compartiment
Registraturi, Relatii cu Publicul si Arhivi

1. Constitutia Romaniei, republicatd
- cu tematica: Constitutia Romaniei, republicati

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancfionarea tuturor Jormelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare
- cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre Sfemei si barbayi,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare
- cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare

4. Ordonanta de Urgema a Guvernului nr 57/20] 9 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare;
- cu tematica: Partea [, titlul I si titlul II ale partii a Il-a, titlul T al partii a IV-a, titlul I si II
ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare

5. Legeanr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, republicatd
- cu tematica: integral

6. Legea nr: 544/2001 privind liberul acces la informaiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- cu tematica: Capitolul I, Capitolul II, Capitolul III.

7. Hotdrarea Guvernului nr 123/2002 peniru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001] privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificdrile si completarile ulterioare;
- cu tematica: integral.

8. Legea nr: 135/2007 privind arhivarea documentelor in Jorma electronicd, cu modificarile
si completdrile ulterioare
- cutematica: Capitolul III, Capitolul IV, Capitolul V, Capitolul VI.

9. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a
petitiilor, cu modificdrile si completdrile ulterioare;
- cu tematica: integral.

10. Legea nr: 52/2003 privind lransparenja decizionald in administratia publicd, republicatd,

cu modificdrile si completdrile ulterioare;
- cu tematica: integral.

!




ATRIBUTII STABILITE iIN FISA POSTULUI

- Primeste si inregistreaza in registrul de intrare-iesire corespondenta unitatii, pe care o
inainteaza salariatilor sub semnatura, conform repartizarii facute;

- Solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului, n termenele legale;

- Asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

- Primeste si Inregistreaza corespondenta, o repartizeaza compartimentelor de specialitate
pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupa caz;

- Asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

- Tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor
potrivit repartizarii facute;

-Pune la dispozitia cetdfenilor formularele tipizate prevazute de lege;
- Preia orice cereri si sesizari in legdtura cu activitatea institufiei si privitoare la problemele
comunei adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii institutiei;

- Asigura n permanenta o evidenta corectd a circuitului documentelor in institutie;

- Efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei data de primar; Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in
conditiile legii;

- Intocmeste necesarul si gestioneazi efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de oficiul postal local;

- Intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

- Asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile inscrise de compartimentele
de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

- Asigura menginerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si
arhivarea lor conform normelor legale;

- Respecta normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora;

- Asigura arhivarea documentelor create;

- Indosariaza lucrarile rezolvate;

- Rezolva cu promptitudine corespondenta repartizata;

- Aplica normele in vigoare privind arhivarea documentelor din institutie;

- Participa la activitatea de intocmire si actualizare a nomenclatorului arhivistic;

- Asigura verificarea si relationarea cu Arhivele Nationale in vederea avizdrii
nomenclatorului arhivistic;

- Urméreste modul de aplicare al nomenclatorului arhivistic la constituirea dosarelor de
catre serviciile/birourile compartimentele din aparatul de specialitate al primarului;

- Verifica si preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite;

- La preluarea unitatilor arhivistice create, verificd fiecare dosar, urmarind respectarea
modului de constituire si concordanta dintre continutul acestora si datele inscrise in inventar; in



cazul constatarii unor neconcordante, se aduc la cunostinta compartimentelor creatoare in scopul
efectuarii masurilor corective necesare;

- Intocmeste inventare pentru fondul arhivistic existent;

- Intretine un registru tip intrare-iesire din arhiva a documentelor;

- Asigurd evidenta tuturor intrarilor §i iesirilor din depozitul de arhivd pe baza registrelor
de intrare — iesire si verifica integritatea documentelor restituite;

- Pune la dispozitie pe bazd de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare

- La restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;

- Administreaza arhiva Primariei si organizeaza selectionarea dosarelor anual In vederea
scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform cu instructiunile Arhivelor Statului;

- Colaboreaza cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului pentru predarea la termen a
documentelor din depozitul arhivistic de stat;

- Asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor si extraselor, in conditiile legii,
la solicitarile cetatenilor sau institutiilor, asigurand taxarea conform reglementarilor in vigoare;

- Nu se elibereaza copii dupda documentele secrete; Raspunde de evidenta, pastrarea si
conservarea documentelor cu caracter secret;

- Verifica evidentele, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din
arhiva in conditiile Legii 16/1996;

- Mentine ordinea si curdfenia, asigura conditii necesare pastrarii arhivei pentru a nu se
degrada;

- Intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor
prevederi legale;

- Solicitd conducerii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
PSI, etc.);

- Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

- Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

- Intocmeste si redacteaza anual Raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform Legii nr. 544/2001

- Colaboreaza cu celelalte servicii pentru obtinerea de informatii de interes public cerute
de mass-media si cetiteni;

- Asigura indeplinirea prevederile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;

Primar,
Gherman Vasile - Vladut



