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INTRARE £ SIRE le

Primaria comunei Sascut cu sediul in localitatea Sascut, str. Primdriei nr. 4, comuna Sascut, jud.
Bacdu, in baza prevederilor H.G. nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri
publice, organizeazi concurs/examen de recrutare pentru ocuparea functiei contractuale de executie
vacante de Referent I, studii medii, perioadii nedeterminati, normi intreagi (8 ore/ zi, 40 ore/
siptimini), Compartimentul Monitorizarea Procedurilor Administrative din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sascut, judeful Bacau.

Conform Art. 35. din  HG nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice,
pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut pe site-ul institutiei sau la secretarul
comisiei de concurs;

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

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

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

¢) copia carnetului de munca, a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului (modelul orientativ al
adeverintei mentionate la alin. (1) lit. e) este prevazut in anexa nr. 3. din HG 1336/2022);

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

g) adeverintd medicala care s ateste starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului (adeverinta medicala va respecta prevederile art. 35 alin. (3) din HG 1336/2022);

i) curriculum vitae, model comun european.

Copiile de pe actele previzute la lit. b)-¢) se prezintd insofite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea
conform cu originalul *.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie raspundere cd nu are antecedente penale (in locul documentului
previzut la lit. f) si este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul cazierului judiciar, anterior datei de sustinere a primei probe a concursului.



Depunerea dosarului de candidaturd se face la sediul Priméariei Comunei Sascut, judet Baciu, la
Compartiment Resurse Umane, tel. (234/280639, fax: 0234/280408, g-mail:
primariasascut@yahoo.com, in perioada 20.01.2023 — 06.03.2023 (inclusiv), in intervalul orar 08:00 ~
14:00.

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI

Conditii generale:

Poate participa la concurs persoana care indeplineste conditiile previzute de art. 15 din H.G. nr.
1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea §i dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plétit din fonduri publice, astfel:

a) are cetitenia romani sau cetiifenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetétenia Confederatiei Elvetiene;

b} cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederileLegii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

d) are o stare de s#initate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza adeverinfei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitétile sanitare abilitate;

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

f) nu a fost condamnati definitiv pentru sdvérsirea unei infrac{iuni contra securittii nafionale, contra
autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie san de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni sdvargite cu intenfie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situagiei in care a
intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei
funciii sau a exercitdrii unei profesii;

Conditii specifice:
» Studii minime: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat ;
» Vechime in munca : minim 3 ani;

ATRIBUTIILE POSTULUIL :

-Organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicérii oriciror documente, potrivit

prevederilor OUG nr..57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile i completarile ulterioare
-Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea cetdtenilor privind

solicitarile acestora

-Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitirilor

-Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor adresate

Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate, in

vederea solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de

corespondenta la nivelul institutiei;

-Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acestora; Asiguri eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitanti si tine
evidenta confirmirilor de primire si a retururilor in registru special sau informatic;

- Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteaza
spre inregistrare;



- Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate,

precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor

primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

- Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei;

- Asiguri evidenta timbrelor si efectelor postale;

- Executarea serviciului de expediere a corespondentei create 1a nivelul Primariei ;

- Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic
a documentelor create la nivelul serviciului.

- Expedieaza raspunsurile la petitiile adresate Primarului

- Asiguri realizarea lucrérilor secretariatului Primériei si intocmeste raspunsuri la
corespondenta curenta referitoare la activitatea proprie;

- Programarea audientelor la conducerea Primériei si urmérirea solutiondrii problemelor
respective ;

- Operarea in calculator a documentelor de la si citre alte compartimente;

- Crearea si actualizarea permanentd a unei baze de date referitoare la orarele, institutiile
si persoanele aflate in colaborare cu Primdria ;

BIBLIOGRAFIE/TEMATICA

- Constitutia Romaniei , republicata ;

- Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu moedificarile §i completérile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicati, cu modificirile gi completarile ulterioare;

- Leseanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Legea 554 /2004~ Legea contenciosului administrativ ,cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizitionala in administratia publica , cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilitd pentru concurs,
toate republicdrile, modificarile §i completdrile acestora.

CALENDARUL CONCURSULUI:
Publicare anunt concurs: 20.01.2023
Depunere dosare de concurs: pini la data de 06.02.2023, ora 14:00
Selectia dosarelor si afisarea rezultatelor selectiei: 07.02.2023, ora 10:00 la sediul institutiei
Depunere contestatii la proba de selectie a dosarelor: 08.02.2023, ora 10:00
Solutionare contestatii (si afisarea rezultatelor): 09.02.2023, ora 10:00
Proba serisii: 14.02.2023, ora 10:00 la sediul Primériei Comunei Sascut, judetul Bacau
Afisare rezultate proba scrisd: 14.02.2023, ora 14:00
Depunere contestatii proba scrisa: 15.02.2023, ora 14:00
Solutionare contestaiii proba scrisi (si afisare rezultate): 16.02.2023, ora 14:00
Proba de interviu: 17.02.2023, ora 10:00 la sediul Primériei Comunei Sascut, judetul Baciu
Afisare rezultate proba de interviu: 17.02.2023, ora 14:00
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Depunere contestatii pentru proba de interviu: 20.02.2023, ora 14:00 la sediul Primariei Comunei
Sascut, judetul Bacéu
Solutionare contestatii proba de interviu si afisarea rezultatelor finale: 21.02.2023, ora 14:00

Informatii suplimentare se pot obtine la tel. 0234/280639, fax:0234/280408, c-mail:
primariasascut@)yahoo.com - persoana de contact — Galdtanu Gelu, consilier Comp. Gestiune RU .

Pentru PRIMAR

Ionel Apostol



