ROMANIA
JUDETUL ARGES

coereeai o PRIMARIA COMUNEI TIGVENI
Comuna Tigveni, Judetul Arges, cod postal: 117740, tel/fax: 0348/528184
e-mail: primarie@tigveni.cjarges.ro

Nr.3622 /13.06.2023 .

ANUNT

Primiria comunei Tigveni, judetul Arges, organizeazd concurs pentru ocuparea functiei
publice de executie vacante in baza art.IV din O.U.G 34/2023- alin.(2) lit.b) si art.618, alin.(3)
din Codul administrativ cu modificirile si completdrile ulterioare, de inspector, clasa I, grad
profesional debutant, in cadrul compartimentului relatii cu publicul .

Conditiile desfasurarii concursului:
perioada de depunere a dosarelor de concurs : 15.06.2023-04.07.2023, ora 15.00
data selectiei si afigdrii-rezultatului-selectiei'dosarelor : 06.07.2023 , ora 14,00

proba scrisd : 17.07.2023, ora 10,00 .
interviul : 20.07.2023, ora 10, 00 la sedtul Primariei Tigveni

( ascg condltule generale prevazute la articolul 465 alin.(I) din
OUG nr. 57/2019 pr1v1nd Codtl administrativ.
Conditiile specifice sunt:
« studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, domeniile
de studii: stiinte ale comunicirii, specializarea: comunicare si relatii publice, stiinte juridice.
« vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: 0 ani;
Dosarul de concurs va contlne in mod obligatoriu:
a) formularul de 1 inscriere;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa
caz;
) copia documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale actelor care atestd efectuarea unor
specializiriycopiile.documentelor-care-atestd indeplinirea-conditiilor specifice;
d) copia carnetului de munecd, conformi cu originalul, sau, dupi caz, o adeverinta care si ateste
vechimea In munci, in meserie si/sau in specialitatea studiilor;
e) cazierul ]ud1c1ar,sau 0 declaratie pe proprla raspundere ci nu are antecedente penale care sa-
1 faca 1ncompat1 51l 6 i _; oare candideaza;
f) adeverinta medlcala care si ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului, de citre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate;
g) curriculum-vitae, modelul comun european;
h) declaratia pe propria rispundéere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrétor al Securitdtii sau-colaborator al acesteia.

Adeverinta care atesti starea de sandtate contine in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanétatii, in cazul
documentului previzut la lit. e, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la
inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa’ 6s’§f'ulzﬁe concirs Gi'otiginalul ¢azierului judiciar, cel mai tarziu pand la data
desfagurérii primei probe a cénc’ursu’]ul




NOTA: Copiile actelor .mai sus mentionate se prezintd insotite de documentele
originale care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretariatul comisiei de
concurs sau in copii legalizate.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor din oficiu prin publicarea pe pagina
de internet, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum si la sediul institutiei, in
locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii publice, in format
letric.

Relatii suplimentqrc se po’c obtine la sediul Primariei comunei Tigveni, str. Principala nr.44,
telefon: 0348.528184, e-mail: primarie@tigveni.cjarges.ro persoane de contact: Lupu Oana-Maria
- secretar general delégat. al comunei, Tava Filofteia - inspector superior.

>

Bibliografie si tematici

1. Constitutia Romaniei, republicatd

cu tematica TITLUL I - Principii generale; - TITLUL II - Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale CAPITOLUL 1 - Dlspozrgu comune; CAPITOLUL II - Drepturile si libertitile
fundamentale; CAPITOLUL III - indatoririle fundamentale;

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

cu tematica Reglementdri privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si
libertailor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la urd si discriminare;

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

cu tematica Cap. I - Dispozitii generale; - Cap. II - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati in domeniul ‘muncii; -+ Cap. III - Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste
accesul la educatie; 14 sénatate , Ia culturi si la‘informare; - Cap. IV - Egalitatea de sanse intre femei
si barbati in ceea ce priveste part1c1pa1ea la luarea deciziei;

4. Titlul T si IT ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completdrile ulterioare PARTEA a IlI-a - Administratia Publici Locald TITLUL I -
Dispozitii generale: (art. 75); TITLUL V - Autorititile Administratie Publice Locale CAPITOLUL
I- Dispozitii generale (art.'105-109); CAPITOLUL VIII - Actele autoritatilor administratiei publice
locale (art. 195-200); TITLUL VI - Alte Dispozitii Aplicabile Administratiei Publice Locale (art.
242-248);

cu tematica Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalulul contractual din

administratia publica si evidenta personalului plitit din fonduri publice, Cap. I - Dispozitii

generale, Cap IV - Managementul funct1e1 pubhce si al functionarilor publici si Sistemul
electronic - naponal de’ ewdenta a ocuparu in sectorul pubhc Cap. V - Drepturi si indatoriri,
sectiunea 1 si 2; PARTEA a:lll-4 Admlnlstragla Publica Locald TITLUL I, TITLUL V, TITLUL

VI - Dlspozml generale '

4 1 erul acc‘égila informatiile de interes public, cu modificirile si
completirile ulterloare“ R
cu tematica aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, cu modificarile si completarile ulterioare- integral;
6.Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica aplicarea Legii nr, 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare — integral;
7.0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor;
cu tematica aplicarea O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
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8.Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;
cu_tematica gplicarea Légii nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare — integral;
9.Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter pérsonal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).
cu tematica Capitolul I - Dispozitii generale, Capitolul 1T - Principii, Capitolul III - Drepturile
persoanei vizate;

Relatii suplimentare se Ppot obtine la sediul Primiriei comunei Tigveni, str. Principali nr.44, telefon:
0348.528184, e-mail: primarie(@tigveni.cjarges.ro persoane de contact: Lupu Oana-Maria - secretar
general delegat al comunei, Tavi Filofteia - inspector superior.

Atributiile Eostulﬁ'l de éih‘sb‘éfctbt i"ciflz’isa L, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului

relatii cu publicul :

* asiguri relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;

* solutioneaza ﬁétigiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de
specialitate al Primarului, in termenele legale;

* gestioneazi registrul de evidenta al petitiilor;

* intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

* organizeazi §i urmireste modul de solutionare a solicitirilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completirile ulterioare;

* gestioneazi registrul de evidenta al solicitirilor privind liberul acces la informatii;

* Intocmeste raportul anual iprivind informatiile de interes: public;

* solutioneazi corespondenta repartizati de primar sau secretarul general al comunei;

* afigeazd si intocmeste procese verbale de afigare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente inaintate Primériei comunei Tigveni
spre afisare la sediiil it Whigtn

* asiguri efectuarea lucrérilor de multiplicare a documentelor;

. intocmegte,difgrite’ situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la
solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii

* primeste, distribuie, colecteazi corespondenta clasificati prin posta speciali;

* se implici in buna ofganizéré a'gédinyelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor de indrumare
si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale
compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului;

* asigurd activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

* asigurd relationarea telefonici cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si Secretar

. convdé‘é%f‘fé’iéféﬁi‘f:ﬁféﬁﬁﬁlieﬁi locali 61i"d& cate ‘ori este necesar;

* convoaca telefonic alte persoane (conducitori institutii publice, oameni din mediul de afaceri,
etc.) ori de céte ori este nevoie;

* transmite document e1

. gestioneaze“{}eig‘lstrﬁ de intrari™ iesiri corespondenti;

* primeste si inregistreazi corespondenta, o repartizeazi compartimentelor de specialitate pe
baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului, dupi caz;

* asigurd tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea dosarelor de
registraturd si arhivarea lor conform normelor legale;
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* tine evidelata'
repartizarii facute;

fécgagggilor? adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit

+ verificd §i preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetdteni pentru eliberarea
autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de autoritatea locald;

« pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

« preia orice cereri i sesizari in legitura cu activitatea institutiei si privitoare la problemele
comunei adresate dlfentelor comparumente precum si conducerii institutiei;

* participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin furnizarea pe
loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

« transmite pe bazd de semniturd corespondenta internd din compartimentele institutiei;

. transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupd analizd si
repartizare, sufit pretuate dinnoula compartlmentul relatii‘publice si distribuite compartimentelor
in functie de rezolutia stabilitd;"

+ asigurdin permanen;a 0 ev1den';a corecti a circuitului documentelor in institutie;
istribt "'f”fpedlaza corespondenta intregului aparat de specialitate al

* inregistreazs;
Primarului citre foate: 1nst1tut111e

+ efectueazi lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe
baza rezolutiei ‘datd: de pfimar;Distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in
conditiile legii;

- asigurd relatiile cu societatea .civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;

« gestioneazi registrul general de intréri iesiri corespondentd generala;

« gestioneazi registrul unic de evidentd a tuturor registrelor din primarie;

« intocmeste necesarul i gestioneazd efectele postale (timbre, plicuri etc.) pentru
corespondenta si le deconteaza pe. borderoul de expedlere confirmat de oficiul postal local;

. pnmeﬁi‘é‘“ eglsfr‘eaZa si prezmta Zilnic Ia mapa prlmarulul corespondenta din ziua respectiva
pentru solutionare/repartizare la setrviciile/birourile/compartimentele specializate;

+ primegte de la Oﬁc1u Postal corespondenta zilnicd;

. mtocme§teé '

telea iere a coresp' 'ndentel prin posta si curier;

* asigurd expedlerea corespondentel zilnic, pe destinatiile Inscrise de serviciile/birourile/
compartimentele de resort sau date de primar, secretar si viceprimar;

« asigurd mefitificrea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditii si arhivarea
lor conform normelor legale;

o efectueaza lucrari de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora pe baza
rezolutiei data de primar; intocmeste diferite situatii la solicitarea unor institu;ii sau pentru aplicarea
unor prevederi legale;

+ respectd normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a acestora

« asigurd arhivarea documentelor create. |

Primar,
Smeu Constantin
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