_ JUDETUL GIURGIU
PRIMARIA COMUNEI ROATA DE JOS

Sat Roata de Jos, strada Republicii, nr. 65, tel./fax. 0246266115, adresd e-mail
cl_roatadejos@yahoo.com, site www.primariaroatadejos.ro

Nr. 14664/23.06.2022

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 618 alin. (3) din O.U.G. nr 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile §i completdrile ulterioare coroborat cu art. 21 alin.(1) din H.G.
nr.611/2008, cu modificdrile si completdrile ulterioare si Art.II din Legea nr.203/ 2020 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea
cfectelor pandemiei de COVID-19, vi instiintadm ci, Unitatea Administrativ-Teritoriali COMUNA
ROATA DE JOS, JUDETUL GIURGIU, cu sediul in Sat Roata de Jos, strada Republicii, nr. 65, in
baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, organizeaza concurs pentru recrutarea functiei
publice de executie vacantd de consilier clasa I, grad profesional superior — Compartimentul Relatii
cu Publicul si RECL, cu duratd normald a timpului de munca.

Postul pentru care se organizeazi concurs:

- 1 (una) functie publici de executie, clasa I, consilier grad profesional superior —
Compartimentul Relatii cu Publicul si RECL

Probele stabilite pentru concurs :

® perioada depunere dosare pentru concurs: 23.06.2022 — 12.07.2022 (in termen de 20 de zile
de la data publicarii anuntului 23.06.2022)

e probi scrisi : 25 iulie 2022, incepind cu ora 10% — proba scrisi (data de concurs trebuie si
fie a 31 zi de la publicare),

e interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii
probei scrise.

Conditii de desfasurare a concursului:
e interviul se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise.

Data, ora si locul organizirii probei scrise: 25 iulie 2022, incepind cu ora 10%, la sediul
Primariei comunei Roata de Jos, Judetul Giurgiu, sat Roata de Jos, strada Republicii nr. 65.

Conditii de participare la concurs :
o Conditii generale: conform art.465 alin.(1) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul

Administrativ.



¢ Conditii specifice :

o Pentru functia publici de executie vacanta, clasa I, functie publicid de executie,
clasa I, consilier grad profesional superior — Compartimentul Relatii cu Publicul si RECL - 1
post:

Studii:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd in domeniul drept
sau administratie publici;

Vechime:
-7 ani In specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, pentru ocuparea functiilor

publice de executie de grad profesional superior;

Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore/ zi, respectiv 40 ore/ saptiména.

- coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs, cuprinzind adresa de
corespondenta, telefon/fax, e-mail, persoana de contact si functia publicd detinuta

Dosarele de concurs se depun la sediul Primiriei comunei ROATA DE JOS din str. Republicii, nr.
65, comuna ROATA DE JOS , judetul GIURGIU in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului pe site-ul primériei si la avizier, respectiv de la data de 23.06.2022 — 12.07.2022, ora 15:00,
iar documentele de participare sunt cele previzute de art. 49 alin. (1) din HG nr. 611/2008. Selectia
dosarelor de concurs se realizeazd In termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirdrii
termenului de depunere a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”.

Afisarea rezultatelor se va face in data de 19 julie 2022, ora 15:00. Alte informatii referitoare la
organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon: 0246266115, persoana de contact Pdun
Mariana Mirela — consilier grad profesional superior, Primdria ROATA DE JOS , e-mail:
cl_roatadejos@yahoo.com .

Bibliografia/Tematica pentru functia publicd de execufie vacantd de consilier clasa I, grad
profesional superior — Compartimentul Relatii cu Publicul si RECL:
- Titlul I'si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Constitutia Romaniei;
- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati, republicata,
cu modificirile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 212/2018 pentru modificarea si completarea Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004 si a altor acte normative;

- Prevederile Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Prevederile din Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a directivei 95/46/CE,

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificarile si

completérile ulterioare;



- Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor / subdiviziunilor
administrativ — teritoriale, in format electronic - Anexa nr. 1 la OUG 57/2019 Codul administrativ
cu modificdrile si completérile ulterioare ;

Afisarea rezultatelor se va face in data de 02 august 2022, ora 15:00. Alte informatii referitoare la
organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon: 0246266115, persoand de contact Pfun
Mariana Mirela — consilier grad profesional superior, Primdria ROATA DE JOS , e-mail:
cl_roatadejos(@yahoo.com .

Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente (conf. art 49 alin (1) din HG nr. 611/2008) :

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri;

[{*}] e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
contorm prevederilor art, 153 alin. (2) din Lecea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare; (/iterd modificatd prin art. I pct. 37 din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21
iulie 2020)

[{*}] 1) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care
sa ateste vechimea In munca si In specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei; (literd modificatd prin art. [ pct. 37 din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de
la 21 iulie 2020)

g) copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a caror ocupare este necesari indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic
si se testeaza prin proba suplimentard;

i) cazierul judiciar;

[{*1] j) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitdtii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica. (literd modificatd prin art. I pct. 37 din H.G. nr.
346/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020) .

Atributiile pentru consilier clasa |, grad profesional superior — Compartimentul Relatii cu Publicul

si RECL:
1. - asigurd accesul gratuit si permanent la informatie, atat in domeniul administratiei publice locale,
cét si din alte domenii;

-face tot posibilul ca respectarea prevederilor legale, pentru scurtarea timpului si a efortului afectat de
cetdtean rezolvirii unei probleme personale sau comune unui grup;

-face tot posibilul pentru a evita stress-ul cetdteanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea
lui de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii utile, indruméndu-1 catre
institutia, serviciul sau persoana care poate rezolva problema;

2. efectueazi activitatea de registratura, prin inregistrarea documentelor primite, prin posta, fax, posta
electronicd, depunere la registraturd, sau prin alte modalitdti prevazute de lege, in registrul general de
intrari — iesiri, si dacd este cazul intr-un program informatic special destinat acestui scop, indeplineste
atributiile de secretatriat specifice, de registraturs, inregistreaza intrari — iesiri, in Registrul General de
intrdri — iesiri al unitdtii, distribuie corespondenta cétre Aparatul de Specialitate al Primarului,
serviciile fard personalitate juridica infiintate In subordinea Consiliului Local si cétre alte institufii si



clasificd documentele pe tipuri de probleme;

3. - Primeste petitiile cetdtenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreazi pe tipuri de
probleme, indeplineste atributiile previzute de O.G. 27/2002, privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completérile uletrioare;

-inregistreazi si urmdreste inregistrarea in termen a sesizérilor i reclamatiilor cetitenilor;

-indeplineste atributiile previzute de Legea 52/2003, privind transparenta decizionald, cu modificérile
si completdrile ulterioare;

-asigurarea unei legaturi permanente cu toate compartimentele institutiei pentru a intelege atributiile si
responsailitatile acestora;

-asigura reprezentarea fiecdrui compartiment din cadrul Primériei comunei Roata de Jos, Judetul
Giurgiu, prin persoane care primesc, verifica, inregistreaza cereri si dau informatii cetitenilor;

-asigurd expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inméanarea acestora personal
beneficiarului;

-asigurd de respectarea programului audientelor;

4. -indeplineste atributiile prevazute de Legea 544/2001, privind liberal acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;

-in situatia in care informatiile solicitate se inscriu in lista informatiilor pe care autoritatea publica are
obligatia sa le comunice din oficiu (art. 5, Legea 544/2001), se va elabora de catre jurist raspuns scris
sau verbal, pe care il va inainta solicitantului cu informatiile cerute, indicandu-se si sursele oficiale de
informare (afisaj, pagina web etc.);

¢) in situatia In care informatia solicitatd se inscrie in prevederile art. 12, Legea 544/2001, informatii
exceptate de la accesul liber al cetatenilor), se va elabora raspuns solicitantului despre aceasta;

d) in situatia in care solicitarea venitd din partea cetateanului nu se Inscrie in nici unul din cazurile de
la punctele a, b si ¢, persoana desemnatd va solicita informatiile necesare, prin adresa de inaintare,
tuturor compartimentelor din Primarie de a caror competenta tine problematica specificata in cerere,
pentru a putea oferi solicitantului date actuale si corecte. Compartimentele specializate din Primarie
vor analiza informatiile solicitate, care tin de competenta acestora si vor furniza Compartimentului cu
atributii de relatii cu publicul, in termenul de raspuns specificat in Legea 544/2001, in vederea
corobordrii lor si elaborarii raspunsului, dupa care are atributia de a rispunde;

5)Informeaza, referitor la stadiul unei lucréri si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele de
specialitate din cadrul primariei;

6)Informeazi cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local ROATA DE JOS ;

7)Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizérile cetétenilor in vederea unei bune functiondri a
primariei;

8)Urmadreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile si
serviciile de specialitate ale primariei, cétre cetateni.

9)intocmeste lunar un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul primiriei pe care il
inainteaza primarului.

10) Este responsabilad pentru protectia datelor cu caracter personal;

11)Asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atit in
interiorul primariei cat si in exteriorul acesteia;

12)Comunici rispunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

13)Sa urmareasca respectarea cu strictete si sa raspunda de indeplinire a cerintelor normelor de
protectia muncii;

14)Sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu
se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu
sunt dispuse de sefi ierarhici

15)Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

16)Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

17)Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;



18)Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si p.s.i. din obiectivul unde desfasoard
serviciul;

19)Sa acorde ajutor, atit cit este rational posibil, oricdrui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
20)S3-si insuseasca si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare
a acestora,

21)S4a aduca la cunostinta de indata conducitorului accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati;

22)Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

23)Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

24)Sa informeze de indata conducatorul institutiei despre orice deficientd constatata sau eveniment
petrecut;

25)Sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele
care au acest drept.

26) Sa indeplineasca procedura de afisare a documentelor pentru care se impune aducerea la cunostinta
publicd conform prevederilor legale in vigoare privind transparenta in administratia publica pe site-ul
institutiet si la avizier.

27) Raspunde de organizarea Monitorului Oficial Local si de administrarea site-ului cu respectarea
prevederilor OUG 57/2019 ;

28) Este persoana responsabild cu operatiunile si circuitul documentelor care se efectueazd cu privire la
primirea, pastrarea, inméanarea destinatarului si instiintarea instantelor sau executorilor judecatoresti, cu
privire la citatiile si a alte acte procedurale transmise in conditiile Codului de Procedura Civil,

29)Sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit ilegale si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu,

30)Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizatd si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;

31)Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul institutiei.

32. Primeste in gestiune infrastructura R.E.C.L.;

-Informeazd membrii comunitaiii locale asupra serviciilor de care pot beneficia cetatenii, $i
facilitatilor oferite acestora, si modalitatea de a beneficia de acestea i prin intermediul retelei;

-Oferi consultantd pentru acces la informatie si surse de cunoastere pentru toti cetdtenii din
comunitate;

-Identificd nevoile locale de servicii de instruire, educationale sau de consultanti care pot fi acoperite
folosind accesarea Punctului de Acces Public la Informatie (PAPI);

33. Mentine un nivel eficient de comunicare cu reprezentantii celorlalte noduri ale R.E.C.L. ;
-Valorifica resursele de promovare a imaginii i notorietatii comunitatii ;

-Verificd periodic din punct de vedere fizic si functional, starea retelei locale, (realizeaza verificarea
cablajelor, a media convertoarelor, radio modemurilor, calculatoarelor, perifericelor si traficului de
date);

-Supravegheazi securitatea si accesul utilizatorilor In retea;

-Realizeaza rapoarte periodice(lunar sau ori de cate ori este nevoie)referitoare la traficul de date
inregistrat in scoala, in primarie, biblioteca, PAPI;

34. Are obligatia participarii la cursurile de instruire organizate in domeniul sau de activitate.
-indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului comunei Roata de Jos, Judetul
Giurgiu.

35. Selectioneazi, ordoneazi si inventariazd documentele din evidenta si predd dosarele la arhiva pe
baza de listd de inventariere, in conformitate cu reglementarile legale in vigoare. .

36. Primeste petitiile cetitenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreazd pe tipuri de
probleme;



37. Clasificd documentele pe tipuri de probleme;

38.  Verificd documentatia depusd si dacé aceasta este completd, o inregistreaza.

39.  Elibereaza un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si neldmuriri In legaturd cu cele
solicitate;

40.  Informeazi, referitor la stadiul unei lucriri, si solicitd lamuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei;

41.  Informeazi cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local ROATA DE JOS ;

42.  Transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul primériei documente inregistrate si
repartizate;

43.  Primeste si elibereazi raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

44.  Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizdrile cetdtenilor in vederea umei bune
functiondri a primériei;

45.  Urmireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile si
serviciile de specialitate ale primariei, catre cetdteni.

46.  Intocmeste lunar un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul primariei pe care il
inainteazd primarului.

47. Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primiriei ROATA DE JOS ;

48.  Asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondenteli, circuitul documentelor atat in
interiorul primdriei cét si in exteriorul acesteia;

49, Comunic3 rispunsurile citre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

50.  Sa urmareasca respectarea cu strictete si sa raspunda de indeplinire a cerintelor normelor de
protectia muncii;

51.  Safoloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,

nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori
nu sunt dispuse de sefi ierarhici

52.  Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

53. Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

54.  Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

55. Sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si p.s.i. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

56. Sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;
57. Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

58.  Sa aduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria
persoana sau de alti angajati;

59. Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca,

atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

60. Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

61. Sa informeze de indata conducatorul institutiei despre orice deficientd constatata sau eveniment
petrecut;

62. Sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

63. Si execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit ilegale si sd fie

respectuos In raporturile de serviciu;



64. Sa fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizati si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

65.  Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducitorul institutiei.

PRIMAR,
GHIDANAC MARIN



