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PRIMARIA COMUNEI 1 DECEMBRIE cu sediul in comuna 1 Decembrie, str. Crisana, nr. 1,
judet Ilfov, Cod Fiscal 4505588, organizeaza concurs de recrutare pentru functia publica de executie
vacanta de :

- Inspector clasa I, grad profesional Asistent — Compartiment Relatii Publice, Registraturd —

Secretariat, Arhivd

Conditii specifice de participare la concurs pentru functia publica de executie de Inspector
clasa I, grad profesional Asistent — Compartiment Relatii Publice, Registraturd — Secretariat, Arhiva:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiinte
sociale/stiinte umaniste si arte;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 1 an.

Concursul se organizeazd la sediul primariei 1 Decembrie din str. Crisana, nr. 1, comuna I
Decembrie, judetul Ilfov, in data 14 octombrie 2021, ora 11:00 — proba scrisa, iar interviul va avea loc in
data de 19.10.2021.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei 1 Decembrie din Str. Crisana, nr. I, comuna I
Decembrie, judet Ilfov in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe site-ul primdriei si la
avizier, respectiv de la data 14.09.2021 pana la data de 04.10.2021, ora 12:00, iar documentele de
participare sunt cele prevazute de art. 49 alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008. Selectia
dosarelor de concurs se realizeaza in 5 zile lucratoare de la expirarea datei limita de depunere a dosarelor,
cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de 11.10.2021, ora
15:00.

Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon 021 369 13
15, persoana de contact: Radu Elena — Inspector Asistent, Primdria 1 Decembrie, email
primarialdecembrie@yahoo.com.

Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente :

- cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare;

- copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz;

- copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale functiei
publice solicitate de autoritatea sau institutia publica;

- carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care sa-l faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;




- adeverintd medicald care si ateste starea de s@ndtate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile
sanitare abilitate;

- curriculum vitae;

Bibliografie:
-OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ — Partea a VI-a: Statutul Functionarilor Publici,

Prevederi Aplicabile Personalului contractual din Administragia Publicd si Evidenta Personalului
Plitit din Fonduri Publice; TITLUL V: Capitolul III — Consiliul Local, Capitolul IV - Primarul);

- Constitutia Romaéniei;

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

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 212/2018 pentru modificarea si completarea Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004 si a altor acte normative;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificérile si
completérile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicérile,

modificarile si completarile acestora.

Tematica:

-OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ — Partea a VI-a: Statutul Functionarilor Publici,
Prevederi Aplicabile Personalului contractual din Administratia Publica si Evidenta Personalului
Platit din Fonduri Publice; TITLUL V: Capitolul III — Consiliul Local, Capitolul IV - Primarul);

- Constitutia Romaniei;

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

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificérile si completérile ulterioare

- Legea nr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

-Legea nr. 212/2018 pentru modificarea si completarea Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004 si a altor acte normative;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administraia publicd, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Atributiile functiei publice de executie de Inspector clasa I, grad profesional Asistent —
Compartiment Relatii Publice, Registraturd — Secretariat, Arhiva:
- Sa verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;
- Primeste petitiile cetitenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le inregistreazd pe tipuri de
probleme;
- Clasificd documentele pe tipuri de probleme;
- Verificd documentatia depusi si daca aceasta este completd, o inregistreaza.
- Elibereazi un bon care contine: numar de inregistrare, data, numele petentului, adresa si telefonul
la care poate fi contactat pentru eventuale completari si nelamuriri in legaturd cu cele solicitate;
- Informeaza, referitor la stadiul unei lucriri, si solicitd ldmuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei;



Informeazi cetitenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local 1 Decembrie;

Transmite citre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate si
repartizate;

Primeste si elibereaza rdspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

Aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functiondri a primariei;

Urmireste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a raspunsurilor elaborate de directiile si
serviciile de specialitate ale primériei, catre cetéteni.

Intocmeste lunar un raport privind situatia lucrarilor scadente la nivelul primariei pe care il
inainteaza primarului.

Indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei 1 Decembrie;

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

Comunici raspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

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

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

Sa aiba capacitatea de organizare a locului de munca;

Sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

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;

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

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

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

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;

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;

Sa informeze de indata conducitorul institutiei despre orice deficientd constatata sau eveniment
petrecut;

Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

PRIMAR,
PETRE GHEORGHE.
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