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Nr. 19838 /20.12.2021

ANUNT CONCURS

Priméria Orasului Recas, avand in vedere necesitatea ocupairii postului vacant aferent
functiei publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional asistent la Serviciul Resurse
Umane, Juridic, Achizitii Publice si Relatii cu Publicul — Compartimentul Relatii cu Publicul, ID
553676, in baza art. IT din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020
privind unele mdisuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19,
organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea acestei functii publice de executie.

Durata normald a timpului de muncé este de 8 ore/zi, 40 ore/ sdptamana.
Conditii de participare:

Conditii generale:

Candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465, alin.(1) din O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare, respectiv :

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii
de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate
acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila
cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.



Conditii specifice:

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenfd sau echivalentd in domeniul relatii internationale si studii
europene;

Vechime In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 1 an.

Conditii de desfasurare:

Concursul consta in 3 etape succesive §i se va organiza astfel:

- Selectia dosarelor - in termen de maxim 5 zile de la data expirdrii termenului de depunere a
dosarelor de concurs;

- Proba scrisa se va desfisura in data de 21.01.2022, ora 10,00 la sediul Primériei orasului
Recasg, Calea Timisoarei, nr. 86, judetul Timis;

- Proba interviu se va desfasura la sediul Primariei orasului Recas, Calea Timisoarei, nr. 86,
judetul Timis, in maxim 5 zile de la sustinerea probei scrise.

Se pot prezenta in urméatoarea etapd numai candidatii admisi la etapa precedenta.

Dosarele de concurs se depun in maximum 20 de zile de la data publicérii anuntului,
respectiv pand la data de 10.01.2022, ora 16,00, la sediul Primériei orasului Recas, Calea
Timisoarei, nr.86, judetul Timis.

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sd contind, In mod obligatoriu, documentele
prevazute de art. 143 din Hotérarea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea $i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare,
respectiv:

(1)

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari gi perfectionari;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupa caz, in situftia in care diploma de absolvire sau
de licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in muncé si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiei,

2) copia adeverintei care atestd starea de sdnitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ;

(2) La cererea candidatului, formulatd la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de data
finalizarii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotaréri, documentul prevazut
la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de catre institutia
organizatoare a concursului de promovare.

(3) Pentru documentele prevazute la alin. (1) lit. a)-g) se aplica in mod corespunzator prevederile
art. 49 alin. (1), (1), (2), (3) si (5) din H.G nr. 611/2008, actualizata.

Depunerea documentelor se face intr-undosar cu sind, iar copiile de pe actele previazute mai sus se
prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici pentru
conformitate cu originalul de cétre secretarul comisiei de con curs.



Conditii specifice pentru functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional
asistent :

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd In domeniul relatii internationale si studii
europene;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minim 1 an.

Conditii de desfasurare:

Concursul consta in 3 etape succesive §i se va organiza astfel:

- Selectia dosarelor - in termen de maxim 5 zile de la data expirarii termenului de depunere a
dosarelor de concurs;

- Proba scrisa se va desfasura in data de 21.01.2022, ora 10,00 la sediul Primariei orasului
Recas, Calea Timisoarei, nr. 86, judetul Timis;

- Proba interviu se va desfigura la sediul Primariei orasului Recag, Calea Timisoarei, nr. 86,
judetul Timis, in maxim 5 zile de la sustinerea probei scrise.

Se pot prezenta in urméatoarea etapa numai candidatii admisi la etapa precedenta.

Dosarele de concurs se depun in maxim 20 de zile de la data publicérii anuntului,
respectiv pand la data de 10.01.2022, ora 16,00, la sediul Primdriei orasului Recas, Calea
Timisoarei, nr. 86, judetul Timis.

Dosarul va cuprinde urmatoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotéararea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare:

- formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

- copia carnetului de muncé si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care s ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdérii
functiei publice;

- copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica."

BIBLIOGRAFIA:

» Constitutia Romaéniei, republicat;

» Partea a VI -a Statutul functionarilor publici, titlul I si IT din O.U.G. nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare;

» 0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile i completérile ulterioare;

» Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificérile §i completarile ulterioare;

> Legea 544/2004, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

> Legea nr. 554/2004, legea contenciosului administrativ cu modificdrile si completirile

ulterioare;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici, republicati;

Y



» Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

» REGULAMENT nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

» Legeanr. 190/2018, privind mésuri de punere In aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a
acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor), cu modificéarile si completarile ulterioare;

Nota: la toate actele normative de mai sus vor fi avute in vedere actualizirile intervenite
pani la data concursului.

BIBLIOGRAFIA concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie de
consilier, clasa I, grad profesional asistent la Serviciul Resurse Umane, Juridic, Achizitii
Publice si Relatii cu Publicul — Compartimentul Relatii cu Publicul, ID 553676, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului orasului Recas este urmaétoarea:

» Constitutia Romaniei, republicata;

» Partea a VI -a Statutul functionarilor publici, titlul I si II din O.U.G. nr. 57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

» 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificérile si completérile ulterioare;

» Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si béarbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Legea 544/2004, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si
completarile ulterioare;

» Legea nr. 554/2004, legea contenciosului administrativ cu modificdrile si completarile
ulterioare;

» Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administrafia publicd, republicat;

» Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, republicata;

» REGULAMENT nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor);

» Legea nr. 190/2018, privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice In ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general
privind protectia datelor), cu modificérile si completarile ulterioare;

TEMATICA
1. Organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate;
2. Codul de conduita al functionarilor publici;
3. Conflictul de interese si regimul incompatibilitatilor in executarea demnitatilor publice si
functiilor publice;
4. Contflicul de interese si regimul incompatibilitétilor in exercitarea demnitatilor publice si
functiilor publice;

Liberul acces la informatii de interes public;

Reglementéri privind continutul audiovizual;

Combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul,
Transparenta decizionald;

Activitatea de solutionare a petitiilor;
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10. Protectia datelor cu caracter personal ;

11. Comunicarea prin intermediul retelelor sociale;

12. Tehnici de relatii publice utilizate in activitatea de comunicare institutionala-comunicatul
de presa, precizarea, dreptului de replicd;

13. Instrumente de bazi ale informatii publice-briefing-ul, declaratia de presd, conferenta de
presd, interviul;

14. Gestionarea crizelor mediatice .

Nota: la toate actele normative de mai sus vor fi avute in vedere actualizidrile intervenite
pana la data concursului.

ATRIBUTII POSTULUI

1. Activitatea de registratura a Primariei Orasului Recas respectiv Inregistrarea expedierea
corespondentei si evidenta circulafiei acesteia in cadrul institutiei , se face de cétre
Compartimentul Relatii cu Publicul, de cétre functionari care au relatii cu publicul, prin utilizarea
unui program informatic.

2. Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face Intr-un registru general, in ordinea cronologica a
primirii sau expedierii lor, Registrul General cuprinde toate actele intrate , respectiv iesite din
primérie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern si
pentru care exista obligativitatea Iinregistrarii. Fiecare act primit sau intocmit de primérie primeste
un singur numar de inregistrare. inregistrarea se face in registre tipizate, incepind de la numdrul 1
la data de 01.01. si incheindu-se la data de 31.12. a fiecdrui an. Primirea si expedierea
corespondentei se face prin registraturd, in urma incadrérii intr-una din urmaétoarele categorii:

- acte cu regim obisnuit;

- petitii;

- documente secrete.

3. Raspunderea pentru buna functionare a programului informatic precum si pentru gestionarea
bazei de date create o are administratorul bazei de date . Pentru rezolvarea operativa a
eventualelor disfunctionalitati el va fi sustinut de compartimentul de specialitate informatica.

4. Ridica zilnic corespondenta Primériei si a Consiliului Local de la oficiul PTTR si expedieaza
zilnic corespondenta Primariei si a Consiliului Local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si
formele de gestiune a plicurilor;

5. Actele care se inregistreaza in cadrul activitatii de registratura pot fi primite prin corespondenta
, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.

6. Se asigurd Inregistrarea imediata intr-un registru general, a intrdrii sau iesirii corespondentei,
cu atribuirea unui numér de inregistrare unic imediat urmétor, cu data si ora inregistrarii.

7. Astfel, corespondenta primita sau expediata prin posta , fax sau e-mail si corespondenta primita
direct de la cetateni persoane fizice sau reprezentdnd persoane juridice precum si cea predata
direct acestora face obiectul activitatii Compartimentimentului Relatii cu Publicul.Corespondenta
adresatd primarului, viceprimarului si secretarului care poartd pe plic mentiunea ,,personal”,
»strict personal", ,.confidential" se desface de céatre acestia. Asigurd inscrierea In registrul de
evidentd a cetatenilor pentru audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretarul General.

8. Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinfe etc. care necesita
anexarea de documente se vor Inregistra, dupa verificarea existentei tuturor actelor necesare. In
scopul rezolvirii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete. La
insistentele petentului se pot prelua si seturi de acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la
rubrica de observatii .In cazul primirii unor seturi de acte incomplete si nementionarii la rubrica
de observatii a lipsurilor, rdspunzitor in cazul unor reclamatii .

9. Cererile si alte documente prezentate personal la Compartimentul Relatii cu Publicul, se
inregistreaza pe loc si se consemneazad elementele principale cu privire la petent si obiectul
petifiei, petentul urménd sa primeasca un bon pe care sunt inscrise numarul de inregistarare si data
depunerii sau o copie a actului pe care s-a inscris numarul de inregistrare.



10.  Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In

cazul in care solicitarea depusa se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica doar

pe primul document. De asemenea trebuie mentionat si numarul de file depus. Daca numarul de

file depaseste numdrul 20 se mentioneaza" peste 20 de file".

11.  Actele adresate gresit se inregistreaza si se expediaza in termen de 5 zile, institutiei sau

organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului respectiv petifionarului.

12.  Petitiile anonime respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza, insa sunt clasate

conform legii.

13.  Pe fiecare Registrul General se vor scrie intervalul cu numerele de inregistrare continute,

anul , luna si numarul volumului. Numérul volumului se numeroteaza de la 11a numdrul total de

file pe anul respectiv, in ordine cronologica.

14. Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip in functie de

necesitati cu conditia ca toate documentele sa fie inregistrate si in Registrul General.
Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor

15.  Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in primérie o au
dupa caz; primarul sau viceprimaml, secretar general :
16.  Astfel, fiecare compartiment are un indicativ conform nomenclatorului - indicator anexat

sau prin initiale. Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta, sus, indicativul sau
initialele compartimentului de activitate.

17.  Corespondenta inregistrata de registratura,, cu rezolutia primarului, sau a viceprimarului,
respectiv a secretarului  general este reluata de registratura si predata compartimentelor de
specialitate indicate in rezolutie.

18. Corespondenta transmisa gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa , dovada
restituirii actelor facandu-se tot prin borderou.

19.Actele a ciror rezolvare necesita consultarea sau colaborarea mai multor compartimente, vor fi
solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai acestora. Daca este necesar sa se
studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va
fi transmis prin xerocopii compartimentelor care concura la rezolvarea problemet,

19.  In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul general va lua masurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poarta numarul de inregistrare al actului pierdut si se vizeaza
de catre secretarul generalul. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt pasibili de sanctiuni
dupa caz, disciplinare sau penale.

20.  Expedierea actelor prin posta se face de cétre registratura , actele respective avand un
numar de iesire dat de responsabilul postului. Corespondenta expediatd se semneazad de primar
sau de persoanele Imputernicite, cu exceptia actelor bancare care se semneazi de persoanele care
au specimenele de semnéturi in banca.

21.  Pentru actele expediate prin posta de catre registratura se aplica parafa cu data expedierii.
Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit,
care-] pastreaza pana la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucréri.

22.  In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin Compartimentul Relatii
cu Publicul , functionarul in cauza se va Ingriji ca petentul sa se legitimeze si sa semneze de
primire. In cazul in care actele se ridica de persoane imputernicite, pe langa semnéturd de primire
se va atasa procura notariala de reprezentare sau delegatia speciala data de conducétorul persoanei
juridice in cauza.

23.La Registratura, corespondenta se sorteaza pe destinatari, dupa care se verifica daca pe plicuri
este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare ( in cazul mai multor acte) numele
destinatarului si adresa completa. Denumirea institutiilor, organizatiilor, agentilor economici etc.,
se va scrie complet si nu prin initiale. Pentru destinatarii din municipiu, expedierea se poate face
si prin curier completdndu-se un borderou de expeditie , care va purta semnaturd persoanei careia
1 s-au predat documentele.Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie
prin posta care va purta stampila oficiului postai unde s-au dus documentele.

24 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati toti pasii
necesari rezolvirii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea lui.
25.Compartimentul sau persoanele carora li s-a repartizat corespondenta respectivd sunt obligati
sd o solufioneze in termenul prevdzut, iar dacd acest termen nu este previdzut, rezolvarea nu
trebuie sd depaseascd 30 de zile de la data Inregistrarii corespondentei.



26.Pastreaza si aplica stampila pe documentele care se inregistreaza in vederea expedierii;
27.Asigura securitatea stampilei si a documentelor inregistrate si aflate in gestiunea

28.Raspunde disciplinar, penal si material, dupad caz, pentru incédlcarea dispozitiilor legale in
vigoare si pentru nerespectarea sarcinilor de serviciu;

29.Asigurd securitatea documentelor serviciului;

30.Respecta regulamentele si normele interne ale institutiei;

31.Executd alte sarcini dispuse de Primarul orasului Recas.




