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COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Nr. 6533‘9 /4‘ Oby. U

ANUNT

Primiria Municipiului Rosiori de Vede organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparca pe
perioadi nedeterminatd a unei functii publice de executie de referent, clasa III, gradul profesional
superior din cadrul Serviciului Administratie Publica Locala — Compartiment pentru monitorizarea
procedurilor administrative, Arhiva, Registratura- structura din aparatul de specialitate al Primarului
Municipiului Rosiori de Vede.

Concursul se organizeazi la sediul Primariei Municipiului Rosiori de Vede, str. Dunarii nr.
58 in data de 17.05.2021, orele 10.00 - proba scrisd si interviul in maxim 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probei scrise. Durata normala a timpului de lucru 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptamana.
Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de la data afisarii la
sediu, pe site-ul Primiriei Municipiului Rosiori de Vede-www.primariarosioriidevede.ro — sectiunea
concursuri si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, la sediul Primériei Municipiului
Rosiori de Vede camera nr.5 — Compartimentul Resurse Umane, respectiv in perioada 14.04.2021-
04.05.2021.
Dosarul de inscriere la concurs trebuie s con{ini in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare;
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;
¢) copia carnetului de munci i a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;
f) copia adeverinfei care atestd starea de sdnitate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitdfii de lucrator al Securiti{ii sau colaborator al

acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica.
Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit.e) este prevazut in anexa nr.2D la HG nr.

611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in anexa 2D trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa 2D la HG nr. 611/2008 cu modificarile si completarile
ulterioare, si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii,
vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, In formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii
cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute mai sus precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap, unde este cazul, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.



Documentul prevazut la lit.g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. 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 publica competenta are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de concurs
din cadrul autoritétii sau institutiei publice organizatoare a concursului, prin Registratura instituiei
si prin publicare pe pagina de internet www.primariarosioriidevede.ro — sectiunea concursuri .

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Candidatii trebuie si indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, precum gi urmatoarele conditii specifice de participare:
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

- vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice minimum 7 ani;

Bibliografia, atributiile prevazute in fisa postului sunt anexate la prezenta.

Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Priméariei Municipiului Rosiori de Vede, camera
nr. 5 — parter — Compartimentul Resurse Umane — persoana de contact Dumitrescu Silvia Raluca —
inspector gradul profesional superior, e-mail postmaster@primariarosioriidevede.ro, si la nr. de
telefon 0247/466250, fax 0247466141 in programul de luni péna joi, intre orele 8,00-16,30 si vineri
intre orele 8,00-14,00.

PRIMAR
Ec. Circiumaru Gheorghe Valerica Compartiment Resurse Umane



PRIMARIA
MUNICIPIULUI ROSIORI DE VEDE
www.primariarosioriidevede.ro

Str. Dundrii, nr 58, tel. 0247/466250, fax 0247/466141
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Se aproba,
PRIMAR
Circiumaru Gheorghe Valerica

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA :
Pentru ocuparea prin concurs a postului vacant de Referent, III, superior in cadrul
SAPL

- Constitutia Romaniei;

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare — Titlul I si IT ale partii a VI-a;

OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati 2, cu modificarile i completérile ulterioare - integral;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul admlmstratlv, cu modificarile si

completarile ulterioare;
OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitiii de solutionare a petitiilor, cu

modificérile gi completarile ulterioare;

OG nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor
de catre autoritafile publice centrale si locale, cu modificérile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea
datelor cu caracter personal de citre autoritdtile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetarii, urmdririi penale si combaterii mfractlumlor
sau al executdrii pedepselor, misurilor educative si de sigurantd, precum si
privind libera circulatie a acestor date — art. 1-22;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completarile ulterioare — Capitolul II;

HG nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in relatiile cu publicul, cu modificérile §i completirile ulterioare;
HG nr. 1349/2002 privind colectarea, transportul, distribuirea si protectia, pe
teritoriul Roméniei, a corespondentei clasificate, cu modificirile si

completdrile ulterioare — Sectiunea 1 si Sectiunea a 2-a.

Secretar general,
Cita Mioara Iulia



Aprob,
Primar
ec. Circiumaru Gheorghe Valericd

MUNICIPIUL ROSIORI DE VEDE
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA
LOCALA

FISA POSTULUL
ar. 1

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : REFERENT Clasa 111, gradul profesional

5 Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului : RELATII CU pUBLICUL, PETITIL, E-MAIL

SUPERIOR

Conditil specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii liceale, respectiv studii medil liceale, finalizate ¢4 diplomé de

bacalaureat;

5. Perfectionari (specializéri) :

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: --
(necesitate si nivel)

4. 1imbi strdine : -

(necesitate si nivel de cunoagtere

5. Abilitafi, calitafi §1 aptitudini necesar
aptitudini de comunicare

6 Cerinte specifice: -~

7. Competenfa manageriald: --
anagement, calitati si aptitudini manageriale)

¢ responsabilitate, fermitate, obiectivitate, meticulozitate,

(cunostinte de m
ATRIBUTIILE POSTULUL
1. Listeazd, prezintd conducerii pentrt rezolutie, transmite pentru inregistrare sl repartizare, asigurd
transmiterea rﬁspunsurilor la mail-urile primite pe adresa.
gostmaster@primariarosioriidevede.ro
vare a corespondentei primite prin posta electronicd si

9. Urmdreste incadrarea in termenele de rezol

informeazd in seris geful jerarhic asupra situatiilor de depégire a termenelor.

3. Asigurd folosirea documentelor s elibereaza, cU aprobarea superiorilor erahici, certificate, copii
si extrase de pe documentele pe care le detine, in conditiile prevazute de lege.

4. Asigurd necesarul de formulare pentrt toate categoriile de solicitari a Caror rezolvare intrd in

competenta autoritatilor publice locale, care VoI cuprinde si listele exacte ale actelor obligatorii

Je anexat la acestea-
5, Asigurd modelele de completare 2 cererilor ce intrd in sfera de rezolvare 2 autoritatilor publice

locale.
6. Indruma petitionarii ce se prezintd personal, pentru solutionarea unor probleme (personale sau
redactarea cererilor si completarea acestora.

colective) in
7. Urmdreste ca rezolvarea corespondentei transmise si fie facutd in termenele prevazute de lege,
sau cele indicate prin rezolutie.
Jvarea Sl paspunsul in termen Ja petitii, In conformitate ¢t

8. Primeste, inregistreazé, urmareste 1€Z0

prevederile OG nr. 27/2002 si a procedurilor interne.
9, Asigurd {ransmiterea rﬁspunsurilor chtre petitionari, direct, prin postd sau curier.
10. Gestioneazd yalorile postale si expediazd corespondenta.

11. Asigurd scrierea plicurilor primite de la compartimentele din cadrul Primériei Si expedierea

acestora.
12. indosariazd anual documentele din activitatea proprie si le predd la arhiva institutiei conform
prevederilor legale.
;onarea si distribuirea corespondentei adresatd autoritatil .

13. Asigurd primirea, {nregistrarea, rezolut



14. E{aporte'azé {unar informatiile cu privire la mediu, conform adresei APM nr. 176/06.01.2016- _

15. indosariaza documentele din activitatea sa i ale compartimentului si e predd la ariva
institutiei.

16. Intocmeste informiri §i rapoarte cu privire la activitate

seful ierarhic sau conducerea institutiel;
17. Raspunde de solufionarea operativa a lucrarilor repartizate €U respectarea termenelor legale 53U &

celor dispuse de superiorii ierarhici, dupa caz;
18. Executd in conditiile legii i alte dispozitii scrise sau verbale trasate de
19. Rispunde de péstrarea secretului de stat si de serviciu si de con

activitatea proprie;

20. Are obligatia cunoagterii, insusirii §i aplicarii intocmai a legislagiel gene
domeniul in care 1si desfasoard activitatea,

21. Are obligatia perfectiondrii si tmbunitagirii continue a pregatirii si cunostintelor pro
prin: studiu individual, insugirea de noi cunogtinie sl competente, schimb de experienta,
participarea la cursuti si seminarii organizate 2n domeniul specific de activitate, etC.;

de conduitd profesionald cuprinse in

22. Are obligatia fnsusirii i respectaril futuror normelor
d potrivit legii pentru incilcarea acestora.

 in care aceasta lipse§te

a sa ori de cate ori i se solicita de catre

conducerea instituiels
fidentialitatea datelor din

rale si specifice legatd de

fesionale

o

dispozitii legale si regulamente interne, raspunzan
23. Preia si executd atributiile doamnei Rogu Mihaela - inspector, in cazu
din unitate.
24. Executd la solicitarea scris
specificd compartimentului.
5. Executd si alte sarcini confo
municipiului.
Atributii in domeniul

4 sau verbald a sefului ierarhic, sarcini temporare din activitatea

rm dispozitiilor scrise sau verbale ale primarului sau secretarului

securititii §i sanititii in munci si a situatiilor de urgenti (PSI):
a) sa sl insugeascd cu strictefe a prevederile din domeniul securitdfii §i sinatafii in muncd §i a

situatiilor de urgentd cuprinse in urmitoarele acte normative:
- prevederile Legii 1r.319/2006 privind gecuritatea si san

completarile ulterioare;
- prevederile H.
securitatii si sanatatii in mu
- prevederile Legii nr.

completarile ulterioare;
inului  nr. 163/2007 pentru aprobarea Normelor generale d

- prevederile Ord
impotriva incendiilor cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Ordinului nr.712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor in domeniul situatiilor de urgenta cu modificarile si completarile ulterioare.

b) sd utilizeze corect maginile, aparatura, uneltele, substangele periculoase, echipamentele de transport

si alte mijloace aferente desfasurarii activitatii;

¢) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie aco

sa il pund la locul destinat pentrt pastrare;
d) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate proprii, in special ale maginilor, aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice $i

cladirilor, si sd utilizeze corect aceste dispozitive;

e) si comunice imediat angajatorului si lucratorilor desemnai orice situatie de muncé despre care au
motive intemeiate sd 0 considere un pericol pentru securitatea gi sdnatatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

f) si aducd la cunostintd conduct

propria persoand;

g) s coopereze cu angajatorul si cu Jucritorii desemnati, atat timp cét este necesar, pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia ganatatii si securititii lucritorilor;
h) sd coopereze, atét timp cét este necesar, cu angajatorul §i cu lucratorii desemnati, pentr & permite
angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure i fdra riscuri pentru
securitate gi sanatate, in domeniul sau de activitate;

atatea in munca cu modificarile si

G. nr.1425/2006 privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii

nca nr.319/2006 cu modificarile si completarile ulterioare;
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor cu modificarile si

e aparare

rdat si, dupa utilizare, s4 il inapoieze sau

orului locului de munca si angajatorului accidentele suferite de



gy’

i) sa i5i fnsugeasca i sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitafii si sanatatii in mUNCa si
maisurile de aplicare a acestora;
j) s dea relaiile solicitate de citre inspectorii de muncd, inspectorii sanitari §
prevenirea situatiilor de urgenta. :

Atributii in conformitate cu cerintele Regulamentului General Privind Protectia Datelor
(GDPR):
- asigura protectia datelor cu caracter personal atunci cand efectueaza prelucrarea acestora;
- asigura dreptul persoanei de a avea acces la date personale pe care le-a prelucrat, in urma solicitdrii
privind confirmarea sau infirmarea prelucrérii datelor personale ale persoanei in cauzd i si ofere
informatii privind prelucrarea acestora;
- comunica misurile luate $i numele terfului ciruia i-a dezvalvit datele cu caracter persona
la persoana vizatd;
- se asigura cu responsabilitate ¢4 datele sunt prelucrate in mod legal, echitab
persoana vizati (,,legalitate, echitate $i transparen{d”);
-se asigura cu responsabilitate cd datele pe care le p
ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;
-se asigura cu responsabilitate ci datele sunt exacte i, in cazul in care este necesar, si fie actualizate;
trebuie si ia toate masurile necesare pentru a se asigura ci datele cu caracter personal care sunt
inexacte, avand in vedere scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt Sterse sau rectificate fard
intarziere;
-se asigura cu responsabilitate ci datele sunt péstrate intr-
vizate pe o perioadi care nu depageste perioada necesara indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate

datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade mai Jungi in mésura in care acestea vor fi
prelucrate exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiintificd sau
istorici ori in scopuri statistice, sub rezerva punerii in aplicare a mésurilor de ordin tehnic Si
organizatoric adecvate, implementate de institutie;

-s4 se asigure cu responsabilitate ci datele sunt prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea adecvata
a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia mpotriva prelucrarii neautorizate sau ilegale Si
fmpotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de mdsuri tehnice sau
organizatorice corespunzitoare (,,integritate si confidentialitate”);

-se asigura cu responsabilitate cd persoana care si-a dat consimfaméantul in vederea prelucrarii datelor
personale este informatd privind posibilitatea retragerii in orice moment a acestuia;

- se asigura cu responsabilitate ci datele personale ale persoanei care a solicitat Stergerea acestora vor fi
sterse fara intdrzieri nejustificate $i in cazul in care a facut publice datele cu caracter personal Si este
obligat, in temeiul motivelor legale, si le Steargd, ia masuri rezonabile, inclusiv masuri tehnice, pentru
a informa operatorii care prelucreaz datele cu caracter personal ci persoana vizatd a solicitat Stergerea
de citre aceSti operatori a oricaror linkuri cétre datele respective sau a oricror copii sau reproduceri ale
acestor date cu caracter personal;
- se asigura ci institufia comunica fiecirui destinatar ciruia i-au fost divulgate datele cu caracter

nal orice rectificare sau Stergere a datelor cu caracter personal sau restrictionare a prelucrérii
in care acest lucru se dovedeSte

i inspectoril pentu

| referitoare
 si transparent fatd de

relucreazi sunt adecvate, relevante Si limitate la

o forma care permite identificarea persoanelor

perso
efectuate in conformitate cu temeiul legal, cu exceplia cazului

imposibil sau presupune eforturi disproportionate;

- se asigura ci institutia informeaza persoana vizata cu privire la destinatarii respectivi dacd persoana
vizati solicita acest lucru,
- pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal
pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor ~ sale de  serviciu;
impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor

- interzice in mod efectiv si 1

personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
e stabilite in procedurile de lucru;

priveste depunerea lor in locurile si in conditiil
- si nu divulge date cu caracter personal la telefon sau prin e-mail, daci nu poate verifica identitatea

persoanei care solicitd respectivele date;



- nu va di_vulga nimanui si nu va permite nimanui sa ja cunostinta de parolele si mijloacele ehnice de
acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cat si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regaseste in. atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele informatice
ale institutiei sau pe un alt suport fizic cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regaseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va folosi echipamentele institutiei pentru a accesa site-uri de tip torrent, mail-uri personale, site-uri
de transfer de date, site-uri care pot infecta statia de lucru aflati in dotarea sa;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic, dupi ce institutia va implementa masuri tehnice adecvate de securizare a transmiterilor
de date.

- va informa imediat $i detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu protectia datelor cu
caracter personal in legédturd cu orice nelimurire, suspiciune sau observatie cu privire la protectia
datelor cu caracter personal ale salariatilor Si ale cetdtenilor sau colaboratorilor institutiei, in legiturd
cu orice divulgare a datelor cu caracter personal de care iau cunoStintd, in virtutea atribuiilor de

serviciu Si in orice altd imprejurare, prin orice mijloace.”

RASPUNDERI
Riaspunde disciplinar, civil sau penal, dupd caz, pentru neindeplinirea sau indeplinirea

necorespunzitoare a atribufiilor postului sau sarcinilor trasate de conducerea institufiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: REFERENT

2. Clasa: III

3. Gradul profesional: SUPERIOR

4. Vechimea in specialitate necesard: 7 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relafionald interni:

a. Relatii ierarhice:
- subordonat fafi de PRIMAR, SECRETARUL GENERAL SI SEFUL SERVICIULUI

- superior pentru ---
b. Relatii functionale: toate compartimentele aparatului de specialitate
c) Relatii de control: --
d) Relatii de reprezentare : --
2. Sfera relationald externa:
a. cu autoritifi si institufii publice : da
b. cu organizafii internationale: --
c. cu persoane juridice private: da
3. Limite de competentd : conform atribufiilor
4. Delegarea de atribufii §i competen{a --

intocmit de:
1. Numele si prenumele Cita Mioara Iulia
2. Functia publici de conducere Secretar general UAT

3. Semnatura
4. Data Intocmirii:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele N /A-CAGD [
2. Semnitura
3. Data:




