JUDETUL BIHOR
COMUNA SANIOB

Saniob Nr 199,C.P. 417192, Tel /Fax: 0259 / 441128, CUI 4820291; c-mail; registratura@saniob.ro; web site: www.saniob.ro

Nr..=%%e .. /30.08.2023

Anunt
recrutare functii publice vacante de executie

Avand 1n vedere prevederile art. 618 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare, organizat in baza exceptiilor prevazute de :
- art. IV din OUG 34/2023 — alin.(2) lit. b) si art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificirile
si completirile ulterioare,

Anuntam organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea urmétoarei functii publice vacante:
- Functia publici: consilier, clasa I-a, grad profesional asistent, in cadrul
Compartimentului Relatii cu publicul, resurse umane si stare civila.

1. Durata normald a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/séptimana;

2. Proba suplimentard; -

3. data, ora si locul sau locatia desfasurarii probei scrise;

- Proba scrisa: 02.10.2023 ora 10.05, la sediul Primiriei comunei Saniob;
- Interviu: 04.10.2023 ora 14.00, la sediul Primériei comunei Saniob.

4. Depunerea dosarelor: in termen de 20 zile de la data publicérii pe site-ul ANFP, si pe pagina de
internet a institutiei organizatoare a concursului, respectiv 30.08.2023-18.09.2023, [a secretariatul
concursului, sediul primariei comunei S4niob, nr.199, tel 025944118, persoana de contact: secretar
general Mela Maria-Elena, responsabil resurse umane, conform art.618 alin.(3-7) al OUG nr.
57/2019 privid Codul administrativ al Romaniei.

5. Data afisdrii: 30.08.2023

Conditiile de participare la concurs sunt:

Pentru functia publici consilier, clasa I-a, grad profesional asistent, in cadrul
Compartimentului Relatii cu publicul, resurse umane si stare civila.

Conditii generale:
- candidatii trebuie sd indeplineasci conditiile generale prevazute de art.465 din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;
Conditii specifice:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in oricare dintre
domeniile Stiinte politice, Stiinte administrative, Stiinte ale comunicarii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: 1 an vechime in specialitatea
studiilor;

Alte conditii / competente

- Cunostinte Operare, Informatie si comunicare - Internet, nivel mediu, se dovedeste prin documente
specific,

- Limba Maghiara, nivel avansat, se dovedeste prin documente specific

- Limba Engleza, nivel mediu, se dovedeste prin documente specific



Bibliografie si tematica

1. Constitutia Roméniei, republicati

cu tematica Titlul I — principii generale; Titlul II — drepturile, libertatile §i indatoririle fundamentale, Titlul
III - autoritatile publice.

2. Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificirile §i completirile ulterioare,
cu tematica -CAPITOLUL I -Principii si definitii

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicats, cu
modificirile §i completirile ulterioare
cu tematica - CAPITOLUL II-Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati in domeniul muncii
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4. Titlul 1 si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare -ARTICOLUL 368-Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici
si personalului contractual din administratia publici CAPITOLUL V-Drepturile si indatoririle functionarilor
publici CAPITOLUL VIII-Sanctiunile disciplinare §i raspunderea functionarilor publici

cu tematica - Titlul I si II ale partii a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica §i evidenta personalului platit din fonduri publice CAPITOLUL
VDrepturile si indatoririle functionarilor publici CAPITOLUL VIII-Sanctiunile disciplinare si rispunderea
functionarilor publici,

5. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii

cu tematica Titlul IT - Contractul individual de munca - Art. 10 - Art. 110 Salarizarea - Titlul IV Art. 159 -
Art. 174 - Codul muncii Titlul V - Sanatatea si securitatea in munca - Art. 175 - Art, 191 Titlul VI -
Formarea profesionala - Art. 192 - Art, 210,

6. HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici '

cu tematica TITLUL II Organizarea carierei functionarilor publici - art.5-75 TITLUL III Dezvoltarea carierei
functionarilor publici - art.76 — 161,

7. HOTARARE Nr. 1336/2022 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice
cu tematica Art.1 - Art.50

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Atributii privind registratura si IT:

- inregistreazd zilnic corespondenta postali si electronici primitd pe adresa de email
registratura@saniob.ro si o inmaneazi personalului, sub Iuare de semndturd, care rdspunde de
rezolvarea ei, conform rezolutiei ficuti de primar sau secretar, iar dupd rezolvare le expediaza
prin postd sau le inméneaza celor in cauzi. - Intocmirea borderourilor in vederea expedierii
corespondentei

- rdspunde si directioneaza apelurile telefonice citre compartimente,

- administreaza site-ul primariei www.saniob.ro si o parte din Monitorul Oficial local si Incarca toate
documentele necesare afisirii, puse la dispozitie de secretarul general si de citre celelalte
compartimente.

- Asigurd fintrefinerea bazei de birotici - informatici de la nivelul compartimentelor primiriei
comunei Séniob.

-rdspunde in termen la cererile cetitenilor adresate primarului,

-rispunde la adresele si circularele adresate primarului, de la alte institutii publice sau servicii
deconcentrate, care ii sunt repartizate.

- este responsabil pentru implementarea misurilor necesare imbunatatirii accesului cetiteanului la
servicii publice digitale, inrolarea in PCUe, inclusiv cu serviciile prestate, in ghiseul.ro, precum si
utilizarea platformei informatice SALT.gov , ca responsabil titular.




Afributii privind camerele video:

- este responsabil cu monitorizarea camerelor video, urméreste buna functionare a acestora si asigura
prelucrarea i confidentialitatea datelor cu caracter personal, stocate sau arhivate.

- Gestioneaza zilnic, prin monitorizare continua, pe intreaga durata a programului de lucru, sistemul
de supraveghere video din punctele de lucru nominalizate;
- Identifica si raporteaza neconformitatile, abaterile de la normele si procedurile de lucru, precum si
tentativele de frauda .

- Verifica permanent modul de functionare al sistemului de camere video din punctele de lucru din
aria de responsabilitate;

- Transmite operativ, orice eveniment privind functionarea camerelor video, solicitand interventia
imediata pentru remediere;

- Intocmeste si transmite cétre primar un raport in care va prezenta principalele constatiri identificate
pe intervalul de referinta si va face un set de recomandari avand drept scop imbunatatirea regulilor
interne aplicabile angajatilor, securizarea perimetrului de protectie si mentinerea unui nivel standard
de calitate a serviciilor.
- Raspunde de aplicarea politicilor/standardelor/regulamentelor de supraveghere prin sistemul de
control video al activitatilor si perimetrului imobilelor institutiei si al UAT -ului.

Responsabil cu primirea si gestionarea petitiilor, in conformitate cu_Ordonanta Guvernului nr.
27/2002

- Primeste si inregistreazi petitiile in registrul special de evidents.

- Verificd existenta datelor de identificare a petitionarului,

- Incazul in care se constati lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare in registrul
special de evidentd, solicit petentului completarea acestora;

- In situatia in care petitia remis prin serviciile de posta nu cuprinde date de identificare,
propune printr-un referat clasarea acesteia;

- In cazul in care un petitionar trimite, dupd primirea rdspunsului, o noud petitie cu acelasi
continut, aceasta se claseazi la numirul initial, ficandu-se mentiunea in registrul special
de evidentd ci s-a trimis raspunsul;

- Intocmeste si remite adrese de inaintare a petitiilor cédtre compartimentele de specialitate,
in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de solutionare;

- Asigura semnarea adreselor de inaintare citre petenti de primar sau persoana imputerniciti
de acesta;

- Urmdreste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor de citre compartimentele de
specialitate;

- Expediazi rispunsurile citre petenti;

- Arhiveazi petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;

- Preda petitiile la arhiva conform reglementirilor legale;

Atributii privind relatiile cu publicul

* Asigurarea legaturii dintre Primarul comunei si societatea civili prin implementarea legislatiei
in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetitenilor;

 Asigurarea informérii cetitenilor comunei privind principalele activitifi organizate de
Primarul comunei;

o Informarea cetitenilor cu privire la principalele activitati ale aparatului de specialitate al
primariei;

o Informarea conducerii primdriei referitor la solicitarile cetétenilor;

+ Informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care
urmeazi si fie dezbdtute de autorititile administratiei publice locale, precum si asupra
proiectelor de acte normative;

* Monitorizarea circuitului corespondentei si prezentarea periodici a unui raport cu privire la
stadiul solutioniirii acesteia;



 Arhivarea i inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic a
documntelor la nivelul compartimentului;

Atributii privind resursele umane:

- Actualizeaza permanent registrul electronic privind evidenta salariatilor si comunici Inspectoratului
Teritorial de Munca modificarile intervenite.

- Asigurd pistrarea dosarelor personale ale salariatilor §i completarea cu documentele necesare
conform legislatiei in vigoare;

- Intocmeste documentele necesare incheierii/desfacerii contractelor individuale de munci si ale
raporturilor de muncd, in colaborare cu secretarul general si personalul cu atributii financiar-
contabile.

- Participii la intocmirea statelor de personal in colaborare cu secretarul general si personalul
financiar-contabil.

- Studiaza in permanent3 legislatia in domeniul resurselor umane.

RESPONSABILITATI:

26. Preia atributiile de serviciu ale colegilor pe timpul concediilor de odihna sau incapacitate
temporard de munci ale acestora;

27. Pastreazi confidentialitatea in legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{d in exercitarea functiei, a datelor cu caracter personal;

28. Nu solicita §i nu accepti direct sau indirect daruri sau alte avantaje pentru serviciile care le face
in indeplinirea atributiilor de serviciu;

29. S-si perfectioneze continuu pregitirea profesional;

30. Cunoagsterea legislatiei in vigoare aplicabili activititilor desfagurate in cadrul sarcinilor de
serviciu;

31. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau stabilite prin dispozitia primarului;

32. Pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu;

33. Réspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare a
Regulamentului de ordine interioara, precum si a Codului de conduit si a Codului etic;

34. Raspunde disciplinar sau penal, dupi caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale in vigoare si
nerespectarea atributiilor de serviciu;

35. Raspunde de respectarea misurilor in domeniul securitdtii si sanatatii in munci si in domeniul
situatiilor de urgenta.

36. Verificarea si solutionarea sesizarilor din domeniul de activitate;

37. Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.);

38. Raspunde de informarea imediati a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfisoari activitatea;

39. Raspunde de legalitatea actelor intocmite;

40. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu poate fi obligat in nici o circumstanti de citre
nici o persoani fizica sau juridici si divulge secretul profesional; '

41. In exercitarea profesiei §i in legéitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei Ingrédiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege tmpotriva acestora;

42. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisd a postului atrage dupi
sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinard, materiald sau penali;

43. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul
legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum §i pentru daunele plitite de institutie, in calitate



de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotirari Judecitoresti definitive si irevocabile, se
angajeazi rispunderea civili a functionarului public;

44. Salariatul este direct rispunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

45. Respectd normele si indatoririle previzute in Codul Administrativ, sectiunea IV - privind
Statutul functionarilor publici.;

46. Este interzis si primeascd direct cereri a ciror rezolvare intrs in competenta lor sau si discute
direct cu petentii, cu exceptia celor cirora le sunt stabilite asemenea atributii, precum si si interving
pentru solutionarea acestor cereri.

47. Obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legdtura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public.

48. Respectd normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

Pentru concursul de recrutare functii publice de executie dosarul va cuprinde urmatoarele documente,
conform prevederilor art.49 alin.(1) sau art.143 alin(1) la Hotardrea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata §i completati de H.G.
nr.1173/2008;

copia actului de identitate;

formularul de inscriere, conform anexei nr.3 la H.G. nr.61 1/2008, modificati;

curriculum vitae, model comun european;

copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atests efectuarea unor specializiri;

copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,

management ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupi caz;

* copia carnetului de munca sau dupi caz adeverintd, care s ateste vechimea in munci si dupi caz in
specialitate — numir de pagini;

* cazier judiciar - poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere. In acest caz, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publici competentd are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul documentului pe tot parcursul desfisuririi concursului, dar nu mai tirziu de data si ora
organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. in situatia fn care
candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publici competents, extrasul de pe cazierul Judiciar se solicita potrivit legii si procedurii
aprobate la nivel institutional.

e adeverint3 care si ateste starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derulérii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

* declaratia pe proprie raspundere sau adeverini care si ateste calitatea sau lipsa calititii de lucritor al

Securitdtii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinta insotite de documentele originale, care se certifici
pentru conformitate cu originalul de citre secretariatul comisiei de concurs, sau se prezintd in copii legalizate.

Cu cel putin 30 de zile inainte de data stabilitd pentru proba scrisd, informatiile privind conditiile de
desfagurare a concursului, bliografia, atributiile previzute in fisa postului, precum si alte date necesare
desfasurérii concursului se afiseazi la locul de desfasurare a concursului i pe pagina de internet a autoritatii
sau institutiei publice organizatoare www.saniob.ro, la sectiunea special creati in acest scop. Informatiile
respective se mentin la locul de afisare pani la finalizarea concursului.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul comunei Saniob sau la nr. de telefon 0259441128,
d-na Mela Maria-Elena, secretar general al comunei Saniob .

Cu stim4,

PRIMAR AL COMUNEI SANIOB

Jacing ZATYKO
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