PRIMARIA ORASULUI BAILE GOVORA
Str. Tudor Vladimirescu, nr. 95, judetul Vélcea
Tel: 0250.770.460, fax: 0250.770.800

e-mail: primaria@primaria-baile-govora.ro

Nr. .. 4875, din 09.01.2025

ANUNT

Publicare in data de 09.01.2025

Priméria orasului Baile Govora, cu sediul in localitatea Baile Govora, strada Tudor
Vladimirescu, nr. 95, judetul Vélcea, organizeaza la sediul Liceului Tehnologic Biile Govora,
situat pe strada Nuferilor, nr. 46, in data de 06.02.2024, ora 09:00 concurs in conformitate cu
prevederile H.G. nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea
carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru ocuparea
a unei functii contractuale de executie, de Consilier, gradul debutant pe perioadad
nedeterminata in cadrul Compartimentului Secretariat, cu o duratd a timpului de lucru de 8

ore/zi §i 40 ore/sdptimand, cu respectarea prevederilor art. VII alin. (1) lit. b) si alin. (3)

0.U.G. 115 din 14 decembrie 2023 privind unele misuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscali, combaterea evaziunii fiscale, pentru

modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor

termene,

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primdriei orasului Baile Govora,
judetul Vélcea, in termen de 10 zile lucratoare de la data publicérii anuntului, respectiv pani la
data de 22.01.2025, ora 16:00, si conform prevederilor art. 35, alin. (1) din HG nr. 1336/2022
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice, vor contine urmatoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa nr. 2 din HG nr.
1336/2022, cu modificarile si completérile ulterioare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate
in termen de valabilitate;

¢) copia certificatului de cdsatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de
nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atesta nivelul studiilor si ale altor acte care atest3 efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice
ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

€) copia carnetului de muncé, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sd ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberati de citre
medicul de familie al candidatului sau de citre unitétile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamental din care sa reiasd ¢4 nu s-au comis infractiuni
prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat
cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane

sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea
1



si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare,
pentru candidatii inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de invatdmant, sinatate sau
protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a carei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei
persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Nota:

* Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. e) este prevdzut in anexa nr. 3 din
HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri publice;

*Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sandtatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild,
adeverinfa care atesta starea de sandtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

*Copiile de pe actele prevdzute la lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare
intr-un grad de handicap se prezintd insofite de documentele originale, care se certificd cu
menfiunea ,, conform cu originalul “ de cdtre secretarul comisiei de concurs.

*Documentul prevdzut la lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere
privind antecedentele penale. In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si
care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind
antecedentele penale direct de la autoritatea sau institufia publicd competenta cu eliberarea
certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei practice. In situatia in
care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competenta cu eliberarea certificatelor de cazier
Judiciar, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita de cdtre autoritatea sau institutia publicd
organizatoare a concursului, potrivit legii.

In vederea participérii la concurs, candidaii trebuie sa indeplineasca conditiile generale
prevézute la art. 15 din H.G. nr. 1336/2022, precum si cerintele specifice prevazute la art. 542,
alin. (1) 5i (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile §i completarile
ulterioare.

Conditii generale:

a) are cetdfenia roménd sau cetdtenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetitenia Confederaiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris §i vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul
muncii, republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare;

d) are o stare de sénatate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

¢) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate i, dupi caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;
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f)

g)

h)

nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra securititii
nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni savérsite cu intentie care ar
face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

nu executa o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfigura activitatea de
care s-a folosit pentru sévérsirea infractiunii sau faji de aceasta nu s-a luat mésura de
siguranta a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale,
de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National
de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art.
35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice necesare in vederea participirii la concurs si a ocupirii postului

de executie de Consilier, gradul Debutant:

1. nivelul studiilor: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata economice;
2. vechime in munci: nu se solicita.

Atributiile postului:

1.

Asigurd si informeaza persoanele fizice si juridice aplicand in acest sens prevederile
legii specifice petitiilor, cererilor si sesizarilor precum §i legislatia privind transparenta
decizionald si tine la zi evidenta in Registrul Special respectiv in programul informatic;
Tine legétura cu toate compartimentele primériei asigurdnd transferul de informatii intre
acestea §i exterior, in ceea ce priveste comunicarea sociald i a raspunsurilor la acestea:
Comunicd Hotararile §i Dispozifiile generale la Compartimente prin Registrul Special
pe baza de semnatura;

Desfagoard activitdfi de registraturd , secretariat §i corespondent3. Prezinti la semnat
corespondenta impreund cu materialul de bazi;

Oferd cetdfenilor informatiile necesare in vederea intocmirii dosarelor de solicitiri
precum si alte solicitéri in legdturd cu administratia locali;

Inregistreazi conform legislatiei in vigoare, toate actele intrate §i iesite in registrul de
intrare-iesire, registru ce reprezinta evidenta de baza.

Tine evidenfa propunerilor, sesizarilor, reclamatiilor si solicitirilor cetdtenilor, le
transmite spre solufionare compartimentelor de specialitate prin condici de
corespondentd, urmdreste rezolvarea §i comunicarea lor in termenele previzute de lege;
clasarea §i pastrarea registrelor de intrare-iesire pani la predarea lor la arhiva;
Inregistreaza corespondenta primitd pe adresa Primiariei si a Consiliului Local,
urméregte descércarea mail-urilor §i rezolvarea lor;

Organizeaza agenda zilnica a Primarului oragului Biile Govora;
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Raspunde de péstrarea gi utilizarea in conditii legale a gtampilelor institutiei;

Asigurd expedierea corespondentei citre toate unitdfile, institugiile, furnizorii si alti
colaboratori ai institutiei;

Transmite faxurile §i e-mailuri-le solicitate de citre primar gi de toate compartimentele
institutiei;

Tine evidenta problemelor ridicate de cetifeni in cadrul audientelor in Registrul de
Audiente, le transmite spre rezolvare compartimentelor si urmdireste rezolvarea in
termenele previzute de lege;

Asigurd legitura cu societatea civil , respectand prevederile art.69, alin. 5 din Legea
52/2003 privind transparenta decizionali;

Duce la indeplinire procedurile de comunicare a citatiilor si a altor acte de procedura
impuse de dispozitiile Legii nr. 134/2010 privind Codul de proceduri civila;
Informeaza primarul in legaturd cu rezolvarea de citre compartimente a termenelor
legale de solutionare a diferitelor solicitiri venite din parte cetatenilor;

Face inscrierea in audients, §i asigura conditii pentru buna desfdsurare a acestora;
Executd lucrdrile de secretariat necesare pregitirii si desfasuririi sedingelor Consiliului
Local, precum si Dispozitiile Primarului;

Asigura gestionarea marcilor postale necesare expedierii corespondentei, ficand lunar
decontarea cu Compartimentul Contabilitate pe baza borderourilor;

Realizeazd la termenele stabilite si in conditii corespunzitoare tehnoredactarea
lucrérilor la compartimentele primdriei, acolo unde este cazul;

Executd multiplicarea la xerox a tuturor documentelor Primdriei i Consiliului Local
care se impun pentru buna functionare a activitatii acestora;

Asigurd primirea, inregistrarea §i transmiterea fax-urilor;

Deserveste centrala telefonicd, asigurd primirea, transmiterea tuturor comenzilor din
interiorul i exteriorul Primariei;

Asigura serviciile de protocol;

Pastreaza secretul de stat §i asigurd securitatea documentelor;

Ia masuri in vederea ducerii la cunogtinta prin orice mijloace de informare a dispozitiilor
Primarului §i a hotérarilor Consiliului Local;

Pune in executare §i aplicare dispozitiile prevdzute de legi ( in special a legislatiei
specifice petifiilor, cererilor §i sesizérilor precum si cea a transparentei decizionale),
hotarari, HCL, dispozitii ale Primarului si sarcinile transmise de viceprimar si secretar;
Cunoagte §i aplicd normele de securitatea muncii, PSI, specifice activitatii pe care o
desfagoars,

Mentine curétenia la locul de munc;

Respectd ordinea §i disciplina la locul de muncd;

Respectd programul de lucru si a reglementdrilor §i a dispozitiilor interne;

Se prezintd la lucru odihnit, fird a fi sub influenfa unor medicamente ce i-ar putea
diminua capacitatea de muncs, atentia sau reflexele in timpul desfasurarii activitatii;




33. Anuntd imediat superiorul ierarhic gi conducerea unitafii administrativ teritoriale de

orice nereguld constatatél sau de orice eveniment apdrut in cursul desfagurarii activititii;

34 Raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitatii prin
executarea defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora,

35. Nu se va deplasa in alte locuri de munca daca nu are atributii de serviciu sau daci nu a
primit sarcini clare de la superiorii ierarhici;

36. Raspunde la indeplinirea la un nivel calitativ gi in termen a atributiilor de serviciu;

37. Manifesta disponibilitate cdtre dialog, receptivitate, calm, tact in relaiile de serviciu,
este loial §i disciplinat dnd dovada in toate imprejurimile de o atitudine civilizata i
corectd fatal de toate persoanele cu care vine in contact;

38. Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din
activitatea de profil; se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, conform normativelor in vigoare;

39. Pastreazé in conditii de strictete parolele §i mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu;

40. Nu va divulga nimédnui datele cu caracter personal la care are acces , atit in mod
nemijlocit, cét si eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de superiorul sau ierarhic;

41. Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatéd de superiorul séu ierarhic;
Responsabilitati:

- respectd programul de lucru §i semneaza condica de prezentd la venire i plecare;

- are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca. Este interzis
venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau consumarea lor in timpul
orelor de lucru;

- efectueaza controlul medical periodic conform programdrii §i normelor in vigoare;

- varaspunde de pastrarea secretului de serviciu;

- cunoagte si respectd normele de sdnitate, securitate §i igiend in muncd, normele de
prevenire gi stingere a incendiilor §i de actiune in caz de urgentd, precum i normele
de protectie a mediului inconjurdtor;

- indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, in conformitate cu
legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

* La evaluarea performantelor profesionale se va tine cont de modul de realizare a atributiilor
si raspunderilor previzute in figa postului, in R.O.L §i R.O.F.

* Neindeplinirea sarcinilor de serviciu ce revin din prezenta figd a postului, precum si a
dispozitiilor conducerii atrage dupa sine luarea de masuri corespunzitoare legislaiei in vigoare.




Tipul probelor de concurs:
- selectia dosarelor de inscriere - prin care se verifica indeplinirea conditiilor

generale §i specifice de participare in termenul prevazut de art. 36 alin. (1) HG nr. 1336/2022,
- probl scrisd - prin care se testeazd cunogtingele teoretice necesare ocupdrii
postului pentru care se organizeaza concursul;
- interviu - constd in testarea abilitdtilor, aptitudinilor i motivatiei candidatilor
pe baza unor criterii de evaluare §i se susfine in termenul prevazut de art. 41 alin. (5) din HG
nr. 1336/2022.

Se pot prezenta la urmdtoarca etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedenta,

Bibliografie si tematici

. Constitutia Roméniei, republicats, cu tematica: - integral;
. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, rep. cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica: - Titlul I — Contractul Individual de Munci;

petitiilor, cu tematica: — integral;

. 0.G. nor. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

. OUG nr.57/2019 - privind Codul Administrativ cu modificdrile si completirile
ulterioare cu tematica: — Partea VI — TITLUL III; Partea VII;

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

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica integral.

Calendarul de desfagurare al concursului

" Nr. | Activitati Data si ora

| crt.
1. | Publicarea anunfului 09.01.2025
2. | Termenul limitd pentru depunerea dosarelor 22.01.2025
3. | Afisarea rezultatelor selectarii dosarelor 23.01.2025, ora 11:00
4. | Depunerea contestatiilor cu privire la rezultatul selectiei 27.01.2025, ora 11:00
5. | Solutionarea si afisarea rezultatelor in urma contestatiilor 28.01.2025, ora 11:00
6. | Organizarea probei scrise 06.02.2024, ora 09:00
7. | Afigarea rezultatelor probei scrise 06.02.2024, ora 13:30
8. | Depunerea contestafiilor cu privire la rezultatul probei scrise | 07.02.2024, ora 13:30
9. | Solutionarea si afigarea rezultatelor in urma contestatiilor 10.02.2024, ora 13:30
10. | Sustinerea interviului 11.02.2024, ora 09:00
11. | Afigarea rezultatelor interviului 11.02.2024, ora 11:00
12. | Depunerea contestatiilor la interviu 12.02.2024, ora 11:00
13. | Solutionarea contestatiilor si afigarea rezultatelor in urma 13.02.2024, ora 11:30

contestatiilor

14. | Comunicarea rezultatelor finale 14.02.2024, ora 12:00




Afigarea rezultatelor la probele concursului se va face la sediul gi pe pagina de internet
a institutiei primaria@primaria-baile-govora.ro.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0250.770.460, 0728.286.326
sau pe adresa de e-mail: primaria@primaria-baile-govora.ro.

PRIMAR COMPARTIMENT RESURSE UMANE
MATEESCU MIHAI CONSILIER MIHAI MIHAELA-DENISA
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