ROMANIA
_ JUDETUL BOTOSANI
PRIMARIA COMUNEI MIHAI EMINESCU

RESURSE UMANE

Loc. Ipotesti, com. Mihai Eminescu tel. 0231512183
e- mail primaria_me@yahoo.com

Nr. 3841/22.03.2022

ANUNT

UAT — comuna Mihai Eminescu, organizeazi concurs pentru ocuparea postului
contractual vacant de registrator in cadrul Compartimentului Registratura din subordinea
Biroului Juridic si Cadastru din cadrul Serviciului Juridic, Cadastru si Achizitii publice.

Concursul se va desfasura astfel:

1. Dosarele de concurs se depun in termen de 10 zile lucritoare de la data publicirii
anuntului in Monitorul Oficial, partea a III — a la sediul Primariei Comunei Mihai
Eminescu din localitatea Ipotesti;

2. Selectia dosarelor se va face in termen de 2 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor, respectiv 05.04.2022 — 06.04.2022.

3. Proba scrisa, in data de 13.04.2022, ora 10.00, sediul institutiei;

4. Proba interviului, in data de 15.04.2021, ora 10.00, sediul institutiei;

Dosarele de concurs se depun in termen de 10 de zile lucritoare de la data publicirii in
Monitorul Oficial, partea a Ill-a la sediul Primariei Comunei Mihai Eminescu din localitatea .
Ipotesti. |

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele
documente:

a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae;

c) copia actului de identitate;




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

€) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
dupa caz;

f) copia cametului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanitate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

1) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii

de lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia. .
!

Copiile de pe actele de mai sus se prezintd in copii legalizate sau insofite de

documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de citre secretarul

comisiel de concurs.
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Data astazi: 22.03.2022

Relatii la telefon:

0231.512.183




Conditii pentru ocuparea postului contractual vacant de executie de
registrator in cadrul Compartimentului Registraturi din subordinea Biroului
Juridic si Cadastru din cadrul Serviciului Juridic, Cadastru si Achizitii

publice

I. Conditii generale:

a) are cetafenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor

apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste condiiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar

face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea..

II. Conditii specifice:

a) studii superioare;
b) vechime in munca: 7 ani.
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Bibliografia pentru participarea la concursul pentru ocuparea postului

contractual vacant de executie registrator in cadrul Compartimentului

Registratura din subordinea Biroului Juridic si Cadastru din cadrul

Serviciului Juridic, Cadastru si Achizitii publice

b

Constitutia Romaniei;

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare.

Legea nr. 16/1996 — Legea arhivelor nationale cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completirile ulterioare; 7. HG nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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Atributiile postului
registrator in cadrul Compartimentului Registraturi din subordinea

Biroului Juridic si Cadastru din cadrul Serviciului Juridic, Cadastru si

Achizitii publice

- Asigurd relatia directd a Primariei comunei Mihai Eminescu cu cetiteanul si acorda
sprijin cetédtenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

- Intocmeste, la cererea publicului, documente, pe baza evidentelor existente in Arhiva
Primariei comunei Mihai Eminescu;

- Consiliazd cetatenii care se adreseazi institutiei in problemele generale sau specifice
relatiei cu publicul si tine evidenta acestora;

- Participd la desfasurarea audientelor si asigura activitatea de relatii cu publicul;

- Intocmeste planul anual de comunicare si relatii publice a Primariei comunei Mihai
Eminescu;

- Monitorizeazd si participd la realizarea activititilor prevazute in Planul anual de
comunicare si relatii publice ale Primariei comunei Mihai Eminescu,

- Asigura toate imprimatele si informatiile de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;

- Pune la dispozitia persoanelor interesate toate formularele tip ale cererii de informatii si
ale reclamatiei administrative;

- Stabileste si urmireste realizarea fluxului de informare — documentare in domeniile de
activitate ale institutiei, prezintd Primarului propuneri cu privire la organizarea si
desfasurarea circuitului legal al lucrdrilor;

- Asigura buna functionare a activitatii de informare — documentare din cadrul institutiei;

- intocme:gte si urmdreste aplicarea unui program de mdsuri pentru combaterea birocratiei
in activitatea de relatii cu publicul;

- Asigurd accesul la informatiile de interes public sau la cerere in conditiile legii;

- Asigurd activitatea privind transparenta decizionald in conformitate cu dispozitia Legii

nr. 53/2003;




Consiliaza cetatenii/solicitantii de audienta si ii indrumi spre alte institutii ale statului,
daca e cazul, in vederea solutionarii problemelor acestora;

Asigurd primirea, inregistrarea, solutionarea petitiilor adresate Primarului si repartizate
compartimentului, precum si comunicarea raspunsului in termen legal;

Asigura clasarea si arhivarea petitiilor si a raspunsurilor formulate;

Asigura relationarea si comunicarea directd cu cetitenii, prin serviciul de registraturd si
prin preluarea apelurilor telefonice;

Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau a dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a
institutiilor interesate,

Primeste, distribuie, preia si transmite corespondenta spre si dinspre compartimentele
primariei;

Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei,

Conduce evidenta notelor telefonice,

Asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

Pune in aplicare prevederile regulamentului privind Liberul acces la informatii de interes
public, conform Legii nr. 544/2001;

Asigurd circulatia documentelor adresate Primariei comunei Mihai Eminescu si
Primarului, precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local:

Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective: asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii s
confirmarii Nomenclatorului, urmireste modul de aplicare a Nomenclatorului la
constituirea dosarelor;

Verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite:
intocmeste inventare pentru documentele fird evidenta, aflate in depozit; asiguri evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de
evidenta curenta;

Pune la dispozitie pe bazi de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
comportamentelor creatoare — la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat

— dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;




Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de Arhivi —
solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. si altele), informeaza conducerea unitatii si propune misuri in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzitoarea de pastrare si conservare a Arhivei;

Pune la dispozitie delegatului Arhivei Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia Arhivelor de la creatori;

Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

Tndeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de Primarului comunei
Mihai Eminescu;

Asigurd implementarea masurilor necesare pentru asigurarea securitatii prelucrérii datelor
cu caracter personal;

Respectarea standardelor de control intern managerial;

Salariatul pastreaza confidentialitatea informatiilor si datelor pe care le proceseaza
conform normelor in vigoare si a Regulamentul (UE) 2016/679 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).

Pastrare parole. Fiecare salariat trebuie si pastreze 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.

Divulgare parole. Salariatul nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui si ia
cunostintd de parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informtice pe care le
utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu.

Copiere. Salariatul nu va copia pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu .

Suport fizic. Salariatul trebuie si 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, dar si pastrarea acestora.




Divulgare date. Salariatul nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are
acces, exceptdnd situatiile in care comunicarea lor se regaseste in atributiile sale de
serviciu,

Transmitere date. Salariatul nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de
suport date cu caracter personal citre sisteme informatice care nu se afli sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara ei, inclusiv, stick-uri USB, HDD, casute de e-
mail sau orice alt mijloc tehnic. Salariatul va utiliza in cadrul sarcinilor de serviciu adrese
de e-mail de serviciu, nu personale, iar la incetarea raportului de munci / contractului de
munca au obligatia de a se asigura ci toate datele personale (altele decat cele ale propriei
persoane) sunt transferate catre noul titular al postului.

se vor lua in considerare si pune in aplicare prevederile art. 5. alin. 2) din Anexa 1 la
O.U.G. nr. 57/2019 - privind Codul administrativ, respectiv: ,,publicarea oricdrui act
administrativ se face in format ,,pdf* editabil pentru a se pastra macheta si aspectul
documentului intacte, astfel incat acesta si arate exact asa cum a fost realizat si sd poata
fi tiparit corect de oricine si de oriunde, fird sa cuprindd semniturile olografe ale
persoanelor, asigurandu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor

personale”.
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