IR ON ATITIILA
JUDETUL CARAS-SEVERIN
COMUNA SOCOL

Nr. 660/04.03.2016

ANUNT:

PRIMARIA COMUNEI SOCOL
JUDETUL CARAS-SEVERIN
ORGANIZEAZA LA SEDIU,

CONCURS PENTRU OCUPAREA URMATOARULUI POST CONTRACTUAL VACANT DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI :

-1 post de referent debutant
personal contractual - functie de executie
norma intreaga-perioada nedeterminat
CONDITII SPECIFICE :
- studii medii cu diplomi de bacalaureat ;
- vechimea in specialitatea studiilor: --
- abilititi de comunicare si munca in echipi, capacitate de analizi si sintezi, gindire
logica, seriozitate si corectitudine, profil moral corespunzitor functiei, conduita
profesionald corespunzatoare;

CONDITII GENERALE CE TREBUIESC INDEPLINITE DE CATRE PERSOANA
PENTRU OCUPAREA POSTULUI:

P

are cetitenie romani, cetitenie a altor state membre ale UE sau a statelor apartinind Spatiului
Economic European si domiciliu in Romania;

cunostinte de limba roméni , scris si vorbit;

are virsta minima reglementati de prevederile legale;

are capacitate deplina de exercitiu;

are stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati in baza adeverintei
medicale, eliberata de medical de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

indeplineste conditiile de studii, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor postului scos
la concurs;

g. nu a fost condamnat definitiv pentru sivirsirea unei infractiuni contra umanititii , contra statului ori
a autorititii, de serviciu sau in legitura cu serviciu , care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni siavirsite cu intentie , care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei , cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.
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DOSARUL DE CONCURS VA CONTINE URMATOARELE ACTE :

1. Cerere de inscriere la concurs adresata Primarului comunei — conform modelului pe care il
gasiti la secretarul comisiei de concurs;

2. Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

3. Copii legalizate dupa documentele care sa ateste nivelul studiilor si a altor acte care atesta
efectuarea unor specializiri;



4. Copia carnetului de munca, sau dupi caz o adeverinta in original care si ateste vechimea in
munca, in meserie si / sau in specialitatea studiilor;

5. Cazier judiciar sau o declaratie pe proprie rispundere care sia-l1 faci compatibil cu functia
pentru care candideaza;

6. Adeverinta medicala care sa ateste starea de sanitate fizica si psihica corespunzatoare eliberati
cu cel mult sase luni anterior deluririi concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitar abilitate . Aceasta va contine in clar, numarul, data, numele si prenumele candidatului,
numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sinatatii;

7. Curriculum vitae in format European care si ateste locurile de munca in care a mai frecventat
si studiile de specialitate;

Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a complete dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tirziu pana la data desfasuririi primei probe a concursului.

Actele depuse in xerox vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii copiilor cu
acestea.

. DOSARUL DE CONCURS SE DEPUNE LA SEDIUL ItRIMARIEI COMUNEI SOCOL
IN TERMEN DE 10 ZILE LUCRATOARE DE LA DATA AFISARII ANUNTULUI
- secretar comisia de concurs Despotovici Finareta telefon 0766066585

Concursul se va desfiasura la sediul Primariei comunei SOCOL dupi urmiitorul calendar :

1. —selectie dosare : in termen de maximum 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor .
- afisare rezultat selectie: in termen de o zi lucriitoare de la data selectiei dosarelor;
- termen depunere contestatie: in termen de cel mult o zi lucriitoare de la data afisarii;
- afisare rezultat contestatie: in termen de maximum o zi lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei;
2. —proba scrisa: 04 aprilie 2016—ora 1
- afisare rezultat proba scrisa: in termen de maximum o zi lucriitoare de la data finaliz:irii
probei;
- termen depunere contestatie: in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afisarii
rezultatului la proba scrisa.
- afisare rezultat contestatie: in termen de maximum o zi lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a contestatiei;
3. —proba interviu_:06 aprilie 2016—ora 112
- afisare rezultat proba: in termen de maximum o zi lucritoare de la data finaliziirii probei;
- termen depunere contestatie: in termen de cel mult o zi lucritoare de la data afisiirii
rezultatului la proba de interviu;
- afisare rezultat contestatie: in termen de maximum o zi lucratoare de la data expiririi
termenului de depunere a contestatiei.
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BIBLIOGRAFIE:

1.Legea nr.215/2001 a administratiei publice locale,republicata,cu modificarile si completirile
ulterioare;
2.Legea 477/2004 - privind codul de conduita al personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;
3. Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatii de interes public;
4. Lege nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatia a acestor date;
5. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititilor de solutionare a petitiilor;
6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica;
Relatii suplimentare se pot obtine la telefon 0255544814

PRIMAR,
GHITA OLGITA




ROMANIA APROBAT

JUDETUL CARAS-SEVERIN PRIMAR  ~ |
COMUNA SOCOL OLGITA GHITA {4 SM
PRIMAR ‘
FISA POSTULUI VG

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: referent debutant in cadrul Biroului Contabilitate Registratura —Finante,
Registratura si Administratie.

2. Nivelul postului (de conducere/de executie) : personal contractual de executie.

3. Obiectivul/Obiectivele postului: Gestionarea corespondentei in conditii de promptitudine i
confidentialitate, in conformitate cu legislatia in vigoare ;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii generale.
2. Perfectionari (specializari) * —
3. Vechimea in muncé/specialitate necesara: _
4. Cunostinte de operare/programare pe calculator: _ nu este cazul
5. Limbi strdine ¥ ~ nu este cazul
6. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: -

- capacitate de a evalua si a rezolva eficient problemele specifice;

- capacitate de asumare a responsabilitatilor ;

- capacitate de a lucra independent si in echipa;

- capacitate de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;
7. Cerinte specifice 9: disponibilitate pentru lucru in teren si in program prelungit in anumite conditii;
8. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

Descrierea sarcinilor ce revin postului

Atributii
*pastreaza registrul de intrare - iesire general al corespondentei si urmareste rezolvarea ei;
«tine condica de remitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a actelor
remise catre fiecare solicitant;
- primeste petitiille cetatenilor (cereri, reclamatjii, sugestii, etc.) si le inregistreaza pe tipuri de
probleme;
« clasificd documentele pe tipuri de probleme;
« verificd documentatia depusa si daca aceasta este completa, o inregistreaza.
« elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa Si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si nelamuriri in legatura cu
cele solicitate;
- informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
al Consiliului Local Socol ;
« transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente
inregistrate si repartizate; .
- primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul primariei;
« urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de
compartimentele si serviciile de specialitate ale primariei, catre cetateni.
« intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul primariei pe care il
fnainteaza primarului
« asigura prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;




- comunica raspunsurile catre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in
vigoare. ‘
- indeplineste si alte atributji stabilite de conducerea Primariei comunei Socol;

Responsabilitatea implicata de post

1. De pregatire/luare a deciziilor ® : conform atributiilor stabilite prin fisa postului

2. Delegarea de atributii si competen’;é: - executa sarcinile ce i-au fost incredintate prin fisa postului
sau altele repartizate spre rezolvare date de catre sefii ierarhici.

3. De pastrare a confidentjalitatji:

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice

- subordonat fata de: subordonat fata de: primar, viceprimar, secretar

- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu angajatii din cadrul institutiei,

¢) Relatii de control: nu exista , in afara responsabilitatilor trasate

d) Relatii de reprezentare:in I|m|tele de competenta

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: -

b) cu organizatii internationale: -

c).cu persoane juridice private: pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

intocmit de ”

1. Numele si prenumele:Despotovici Finareta
2. Functia: consilier superior

3. Semnatura:

4. Data intocmirii:03.03.2016

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:

2. Functia si gradatia corespunzéatoare transei de vechime (dacéa este cazul): referent
3. Semnatura

4. Data:

Avizat de ®

1. Numele si prenumele: GHITA OLGITA
2. Functia:PRIMAR

3. Semnatura:

4. Data:

1) Se va semna de catre primarul Comunei Socol si se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile privind conditiile prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei corespunzatoare.

3) Daca este cazul.

4) Pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris” i "vorbit" se va stabili nivelul de cunoastere cerut, dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".
5) De exemplu: calatorii frecvente, delegan detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

6) Limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postulm pentru indeplinirea sarcinilor care ii revin.
7) Se intocmeste de conducatorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul postului.
8) Se avizeaza de cétre superiorul ierarhic al persoanei prevazute la pct. 7.



