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COMPARTMISTUL RESURSE UMANE
Nr. GF50 [ /0.04 2023

ANUNT

Priméria Municipiului Rosiori de Vede organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea
pe perioadi nedeterminati a unei functii publice vacante de executie de inspector clasa I, gradul
profesional debutant - Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative, Arhivi,
Registraturd din cadrul Serviciului Administratie Publicd Locald — structurd in aparatul de
specialitate al primarului municipiului Rogiori de Vede.

Concursul se organizeazi la sediul Primiriei Municipiulul Rogiori de Vede, str. Duniri,
nr. 58, in data de 17.05.2023, orele 10.00 - proba scrisi.

Data si ora probei de interviu se va afiga pe site-ul institutiei odatd cu afigarea rezultatelor
probei scrise.

Durata normala a timpului de lucru 8 ore/zi, respectiv 40 ore/siptiména.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de la data afigarii la
sediu, pe site-ul Primériei Municipiului Rogiori de Vede - www.primariarosioriidevede.ro
sectiunea concursur, 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 10.04.2023-02.05.2023 ora 16,00.

Dosarul de Inscriere la concurs trebuie si contind in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere previizut 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)eurriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
4 ateste vechimea Tn munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverinfei care atestd starea de sanitate corespunzitoare, cliberatd 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 calitatii de lucritor al Securititii sau colaborator al
acesteia, 1n conditiile previzute de legislatia specifica.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit.e} este previizut in anexa nr. 2D la HG
ar. 611/2008 cu modificdrile si completarile ulterioare.

Adeverintele care au un alt format decét cel previzut in anexa 2D ftrebuie si cuprindd
elemente similare celor previzute in anexa 2D la YG nr. 611/2008 cu modificérile gi completérile
ulterioare, §i din care si rezulte cel putin umatoarele informatii: functia/functiile
ocupat¥/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al
desfisurarii activititii, vechimea in muncd acumulatd, precum si vechimea in specialitatea
studiilor.

Adeverinta carc atestd starca de s#ndtate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului §i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sindtAii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitérii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd



“starea de sindtate trebuie Inso(itd de copia certificatulvi de fncadrare fatr-un grad de handicap,

emis-in-conditiile legii.—

Copiile de pe actele previzute mai sus precum gi copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, unde este cazul, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originatul de clitre secretarul comisiei de
concurs.

Documentul previizut la lit.g) poate fi Inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. fn
acest caz, candidatul declarat admis 1a selectia dosarelor §i care nu a solicitat expres la inscricrea
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfasurfirii concursului, dar nu mai tarziu de data gi ora organizirii 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 concutsului, prin Registratura
institutiei si prin publicare pe pagina de internet www.primariarosioriidevedero — sectiunea
concursuri.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitéti poate inainta comisiei de
concurs, in termenu! previzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa prwmd
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitétii probelor de concurs.

Candidatii trebuie s8 indeplineascd condlgule previzute de art. 465 OUG nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modlﬁca:rlle si completirile ultericare, precum si urmétoarele
conditii specifice de participare:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplormi de licentd sau echivalentd

- vechimea minima3 tn specialitatea studiilor: 0 ani

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

Relaii suplimentare se pot obtine Ia sediul Primiriei Municipiului Rogiori de Vede,
camera nr. 5 — parter — Compartimentul Resurse Umane — persoana de contact Burtan Silvia —
inspector gradul profesional superior, e-mail postmaster@primariarosiotiidevede.ro, silanr. de
telefon 0247/466250, fax 0247466141 in programul de luni pana joi, intre orele 8,00-16,30 si
vineri intre orele 8,00-~14,00.
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SERVICTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA
Nr. 3450 ;j a1 2. 2023

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA

pentru ocuparea ptin concurs a postului de inspector I debutant din cadrul
Serviciului Administratie Publicd Locald

» Constitutia Romaniei, republicat
- Titlul I - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale- Cap. L, 11
- Titlul I1, Cap.V, Sectiunea a 2-a-Administratia Publici Locala
B Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare
-Partea IIT- Administratia publicé locald
Titlul V- Autoritatile administratiei publice locale
-Functionarea consiliului local ;
-Rolul si atributiile primarului.
Partea VI,
Titlul I -Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor
publici si personalului contractual din administrafia publicd
Titlul I -Drepturile si indatoririle functionarilor publici;
-Sanctiunile disciplinare gi vdspunderea functionarilor publici.
B Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femnei si birbati, republicatd (3), cu modificérile i completarile ulterioare;
Cap. II- Egalitatea de sanse si de tratament fntre femei §i barbafi in
domeniul muncii
Cap..1V- Egalitatea de sanse intre femei si barba‘;l in ceea ce priveste
participarea la luarea deciziel
Cap. V—Agen’;la Nationald pentru Egahtatea de Sanse intre Fernel si Bérbafi
Cap. VI-Solutionarea sesizdrilor si reclamatiilor privind discriminarea
bazatd pe criteriul de sex
B Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
futuror formelor de discriminare, republicati (2), cu modificarile si completarile
ulterioare;



Cap. I- Principii gi definitii :

Cap.ll=Accesul_laserviciite-publiceadministrative si juridice;-
la alte servicii, bunuri si facilitati
-Dreptul la demnitatea personald
Cap. III- Dispozitii procedurale i sanctiuni
B Hotirfrea de Guvern nr. 1.349/2002 privind colectarea, transportul,
distribuirea si protectia, pe teritoriul Roméaniei, a corespondentei clasificate, cu
modificirile si completirile ulterioare;
Cap. 2- Colectarea, transportul, distribuirea §i protectia corespondentei
clasificate , ,
B Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completérile ulterioare -Cap. I1
-Organizarea §i asigurarea accesului la informatiile de interes public;
B Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald, republicatd ;
Cap. I-Principiile care stau la baza legii privind transparenta decizionald
Cap. II- Proceduri privind participarea cetdfenilor si a asociatiilor legal
constituite la procesul de elaborare a actelor normative §i la procesul de luare a
deciziilor
B Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, eu modificdrile si completarile
ulterioare
~Reglementarea activitifii de solutionare a petitiilor
‘B Ordonanta Guvernului nr. 33/2002, cu modificarile §i completarile
ulterioare ;
- Reglementarea eliberdrii certificatelor gi adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale §i locale
BLegea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor i
demnititilor publice, pentru modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007
privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate,
precum §i pentru modificarea si completarea altor acte normative, cu modificérile
si completirile ulterioare;
- Titlul I- Obligatii de integritate i transparentd in exercitarea functiilor
si demnitdtilor publice
- Titlul II-  Proceduri de asigurare a integritdfii §i transparenfei in
exercitarea funcyiilor §i demmitdfilor publice
B Legea nr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentel
in exercitarea demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea corupfiei, cu modificérile si completdrile ulterioare;
- Conflictul de interese privind functionarii publici
- Incompatibilitdti privind alesii locali
- Incompatibilitdti privind functionarii publici
B Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor . fizice referitor la
prelucrarea datelor cu caracter personal de citre autoritiile competente in scopul
prevenirii, descoperirii, cercetéirii, urméririi penale si combaterii infractiunilor
sau al executdrii pedepselor, mésurilor educative gi de sigurant, precum si
privind libera circulaie a acestor date- art. 1-22;
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FISA POSTULUL
nr. 77
VACANT

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului : INSPECTOR Clasa I, gradul profesional debutant

2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului: RELATII CU PUBLICUL, PETITII, REGISTRATURA
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: UNIVERSITARE DE LICENTA ABSOLVITE CU DIPLOMA

DE LICENTA SAU ECHIVALENTA;

2. Perfectiondri (specializfiri) :-—-

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator: --

{necesitate §i nivel)

4, Limbi striine : --

(necesitate si nivel de cunoastere

1.Abilitati, calititi si aptitudini necesare: responsabilitate, fermitate, obiectivitate,

meticulozitate, aptitudini de comunicare

2.Cerinte specifice: -

3.Competenta manageriala: -

(cunogtine de management, calitiii §i aptitudini manageriale)

ATRIBUTIILE POSTULUL

L.

Asiguri necesarul de formulare pentru toate categoriile de solicitéri a ciror rezolvare infréd
in competenta autoritifilor publice locale, care vor cuprinde si listele exacte ale actelor
obligatorii de anexat la acestea.

Asigurd modelele de completare a cererilor ce intrd in sfera de rezolvare a autorititilor
publice locale.

. Indruma petitionarii ce se prezintd personal pentru solutlonarea unor probleme (personale

sau colective) i redactarea cererilor i completarea acestora.

Primeste si inregistreazA cererile prezentate de cetéifeni, curieri sau alte persoane delegate,
verifici daci existd toate ancxele mentionate in actele inregistrate si aplicd parafa cu
specificarea numdrului §i datei de inregistrare.

Ordoneaza si transmite spre rezolutionare persodnelor competente corespondenta
inregistrati.

- Asigurd fransmiterea spre rezolvare a corespondentei, conform rezolutiilor

intocmeste lista de audiente i asigurd distribuirea acesteia ciifre condecerea primériei gi
structurile functionale. 7

Insoteste cetienii care se prezinti la audiente, in ordinea fnscrierii pe listd, gi fi indruma
dupi finalizarea audientei in situatia in care este necesarii completarea unor cereri sau
formulare ori prezentarea la structuri functionale ale institutiei care nu-si desfisoard

activitatea Tn sediul acesteia.




9 Intocmesterapoarte; diri de seami;statisticicu-privire Ja-audiente:

10. Urméreste modul de solutionare al audientelor, intocmirea §i transmiterea raspunsuiui in
fermen.

11. Gestioneaz3 valorile postale si expediazi corespondenta

12. Asigura scrierea plicurilor primite de la compartimentele din cadrul Primiriei si
expedierea acestora.

13. Indosariazd anual documentele din activitatea proprie si le preda la athiva institutici
conform prevederilor legale.

14. Rispunde de pastrarea secretului de stat si de serviciu in activitatea proprie.

15. Are obligatia sa Isi desfisoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea
profesionala, precum §i cu instruciiunile primite din partea angaj atorului si a superiorilor
ierarhici, astfel incat si nu expun la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald
atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munci.

16. Are obligatia si nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inldturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalafiilor tehnice si cladirilor, i sd utilizeze corect acesie
dispozitive;

17. Are obligaiia si comunice imediat angajatorului si lucrétorilor desemnati orice situatie de
munci despre care au motive fntemeiate sé o considere un pericol pentru securitatea si
sandtatea lucritorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

18. Are obligatia sa aduc la cunogtintd conducatorului locului de munca si angajatorului
accidentele suferite de propria persoand;

19. Are obligatia si coopereze cu angajatorul §i cu lucritorii desemnafi, atdt timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oriciror mésuri sau cerinfe dispuse de citre
inspectorii de muncd si inspectorii sanitari, pentru protectia sindtatii ¢i securitdfii
fucritorilor;

20. Are obligatia sd coopereze, att timp cét este necesar, cu angajatorul si cu lucrétorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munci si conditiile
de lucru sunt sigure si fard riscuri peniru securitate §i sdndtate, in domeniul sau de
activitate;

21. Are obligatia s Isi insuscasci si si respecte prevederile legislatiei din domeniul securitdtii
si santatii in munca §i masurile de aplicare a acestora;

22. Preia si executd atribufiile doammnei Rosu Mihaela, in cazul in care aceasta lipseste din
unitate.

73. Executi la solicitarea scrisd sau verbald a sefului ierarhic, sarcini temporare din activitatea
specifici compartimentului.

24. Rispunde disciplinar, civil sau penal pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a
sarcinilor de serviciu.

95. Tn conformitate cu cerintele Regulamentului General Privind Protectia Datelor
(GDPR) exercitd urmatoarele atributii :

- asigurd protectia datelor cu caracter personal atunci cénd cfectucazi prefucrarea
acestora;

- asigura dreptul persoanei de a avea acces la date personale pe care le-a prelucrat, in urma
solicitarii privind confirmarea sau infirmarea prelucrérii datelor personale ale persoanei in
cauz si si ofere informatii privind prelucrarea acestora;

- comunicd misurile luate si numele tertului ciruia i-a dezviluit datele cu caracter
personal referitoare la persoana vizats;

- se asigurd cu responsabilitate cd datele sunt prelucrate in mod legal, echitabil i
transparent fafd de persoana vizatd ,,legalitate, echitate si transparenta”); :

-se asigurd cu responsabilitate ca datele pe care le prelucreazi sunt adecvate, relevante si
" limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt prelucrate;

_se asigury cu responsabilitate cd datele sunt exacte i, In cazul in care este necesar, sa fie
actualizate; trebuie si ia toate mdsurile necesare pentru a se asigura ¢a datele cu caracter
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personalcare-sunt inexacte; avand in vedere scopurilepentru care sunt-prelucrater sunt sterse

sau rectificate fird Intdrziere;

-se asigurd cu responsabilitate ¢ datele sunt pistrate intr-o formd care permite
identificarea persoanelor vizate pe o perioads care nu depéseste perioada necesara indeplinirii
scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu caracter personal pot fi stocate pe perioade
mai lungi in mésura in care acestea vor fi prelucrate exclusiv tn scopuri de arhivare in interes
public, in scopuri de cercetare stiintifica sau istoric# ori in scopuri statistice, sub rezerva
punerii in aplicare a misurilor de ordin tehnic si organizatoric adecvate, implementate de
institutie;

-si se asigure cu responsabilitate ci datele sunt prelucrate nfr-un mod care asigurd
securitatea adecvati a datelor cu caracter personal, inclusiv protectia impotriva prelucrérii
neautorizate sau ilegale si fmpotriva pierderii, a distrugerii sau a deteriordrii accidentale, prin
luarea de misuri tehnice sau organizatorice corespunzitoare (,integritate i
confidentialitate™);

-3 se asigure cu responsahilitate ci persoana care si-a dat consimfimantul in vederea
prelucririi datelor personale este informati privind posibilitatea retragerii In orice moment a
acestuia;

- si se asigure cu responsabilitate ci datele personale ale persoanei care a solicitat
stergerea acestora vor fi gterse fird Intdrzieri nejustificate §i in cazul in care a facut publice
datele cu caracter personal si este obligat, in temeiul motivelor legale, s4 le steargd, ia masuri
rezonabile, inclusiv misuri tehnice, pentru a informa operatorii care prelucreazi datele cu
caracter personal ci persoana vizatd a solicitat stergerea de citre acesti operatori a oricaror
linkuri céitre datele respective sau a oriciror copii sau reproduceri ale acestor date cu caracter
personal;

- 4 se asigure cif institufia comunic fiecdrui destinatar cruia i-au fost divulgate datele
cu caracter personal orice rectificare sau stergere a datelor cu caracter personal sau
restricfionare a preluctdrii efectuate fn conformitate cu temeiul legal, cu exceptia cazului in
care acest lucru se dovedeste imposibil sau presupune eforturi disproportionate;

- s se asigure cA institutia informeaza persoana vizata cu privire la destinatarii respectivi
daci persoana vizatd solicitd acest lucru

- s pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces Ja datele cu
caracter personal pe care le prelucreazi in virtutea atributiilor sale de serviciu

- si interzicd Tn mod efectiv si si tmpiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institufiei cu ajutorul cruia isi
desfasoari activitatea;

- s manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, att in ce priveste conservarea suporturilor
cht 5i in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- si nu divulge date cu caracter personal la telefon sau prin e-mail, dacé nu poate
verifica identitatea persoanei care solicitd respectivele date;

-s4 nu divulge nimanui §i sd nu permitd nimanui sé ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfagurarea
atributiilor de serviciu,

-s3 nu divulge nim#nui datele cu caracter personal la care are acces, atét in mod
nemijlocit cét si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situaiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizatd
de citre superiorul sau ierarhic;

- s34 nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale institutiei sau pe un alt suport fizic cu exceptia sitvatiilor in
care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiortl sau ierarhic;

- si nu foloseascé echipamentele institutiei pentru a accesa site-uri de tip torrent, mail-uri
personale, site-uri de transfer de date, site-uri care pot infecta stafia de lucru aflatd n dotarea

sa; :



—sdnu transmitd pe suport informatic sinici pe un altfel de-suport-date-cu caracter personal

catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiel san care sunt accesibile in
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere
accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic, dup? ce institutia va implementa miisuri tehnice
adecvate de securizare a transmiterilor de date.

- si informeze imediat §i detaliat, in scris, superiorul ierarhic sau responsabilul cu
protectia datelor cu caracter personal in legiturd cu orice nelimurire, suspiciune saul
observatie cu privire la protectia datelor cu caracter personal ale salariailor si ale cetifenilor
sau colaboratorilor institutiei, tn legaturd cu orice divulgare a datelor cu caracter personal de
care iau cunostingd, in virtutea atributiilor de serviciu si in orice altd imprejurare, prin orice
mijloace.”

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire : INSPECTOR

2.Clasa: I

3. Gradul profesional : DEBUTANT

4. Vechimea in specialitate necesard : -

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relational? interné:
a. Relatii ierarhice:
- subordonat fati de SEFUL SERVICIULUIL
- superior pentru ---
b. Relatii functionale: toate compartimentele aparatului de specialitate
c. Relatii de control: --
d. Relatii de reprezentare : --
2. Sfera relationald externd:
a. cu autoritéti si institutii publice : da in limita competentelor
b. cu organizatii internaionale: -~
c. cu persoane juridice private: da n limita competentelor
3. Limite de competenta : conform atributiilor
4, Delegarea de atributii s1 competenta --
Intocmit de:
1. Numele si prenumele- -
2. Functia pubhca de con.dw'ere $ef Servwlu Adrmmstratw Publicé Locald
3. Semnatura _
4. Data intoemirii:
Luat la cunostinti de citre ocupantul postului :
1. Numele si prenumele VACANT
2. Semnatura
3. Data:
Contrasemneazs :
1 Numele §i prenumele :
2.Functia : Secretar Genenal Municipiu
3.Semnétura
4.Data :




