ROMANIA APl}OBAT

JUD. MARAMURES PR;

PRI IA.CO } NEI MOISEI
~ din 07 2016

ANUNT

PRIVIND ORGANIZAREA CONCURSULUI PENTRU RECRUTAREA DE PERSONAL" EDEﬁEA
OCUPARII UNEI FUNCTIH PUBLICE DE EXECUTIE DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI MOISEI ST

Inspector - grad profesional principal — Serviciului Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.

Data concursului 10.08.2016 ora 10:00

Data pana la care se depun dosarele de
i 4 08.08.2016 ora 16:00
inscriere

Auwtoritatea la care se depun dosarele de — e
A . Primaria comunei Moisei- Secretar
nscriere

Data, ora si locul desfisuririi fiecdirei

probe:

Seleciarea dosarelor (9.08.2016 oral6:00 Primaria comunei Moisei
Proba scrisd 10.08.2016 ora 10:00  Primariacomunei Moisei
Iiterviu 17.08..2016 ora 12:00 Primaria comunei Moisei
Nivelul postului: De executie

Funclia publicd corespunzdioars
categoriel;

Clasa

Conditii generale: trebuie si indeplineasca conditiile
Conditii de participare la concurs prevazute la Art. 54 din Legea 188/1999privind Statutyl
functionarilor publici (1)

Studii universitare de licenta absolvite cu diploma.

Pregdtivea de specialitate respectiv studii superioare de lunga duratd, absolvite cu
diploma de ticenta sau echivalentd in ramura Stiintelor
sociale.

Condifii minime de vechime in Minim Sani vechime in specialitatea studiilor.

specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice de executie

Conditii specifice:_Studii universitare .ahsolvite cu
diploma de licentd in domeniul fundamental al Stiintelor

sociale, conform Nomenclatorului domeniilor si

spacializarilor previzute in HG 376/2016 .respectiv
studii superioare de lungd durati. absoivite cu diplomai




de licentd sau echivalent in cadrul Universitatilor de stat
sau particulare acreditate.

Cunostiinte operare pe calculator: Word.Fxcel Power
.Point,Corel,Draw.Internet si posta electronica.



BIBLIOGRAFIE
pentru ocuparea postului de Inspector , Clasa I ,grad profesional principal in cadrul

Serviciului Public Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor.

o Legeanr. 215/2001 a administraiei publice locale, republicatd cu modificarile s
completirile ulterioare ;

+ Legeanr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd cu modificirile
si completarile ulterioare ;
» Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici;

« Legeanr. 677/2001 pentru protectia persoanclor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

« Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificérile si completirile ulterioare:

« OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, cu modificdrile si completarile ulterioare :

OG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de evidentd a persoanelor ,cu modificirile si completérile ulterioare;

HG nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani ,cu modificarile si completarile ulterioare;

Bibliografia stabiliti de ciitre conduciitorul autoritatii sau institutiei publice organizatoare a
concursului, pe baza propunerilor compartimentelor de specialitate, conform art. 21 alin. 2 lit. e) din
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificirile si completarile ulterioare.

“Candidafii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia
stabilitd In vederea sustinerii concursului inclusiv republicdarile, modificdirile si
completirile acestora.

TEMATICA :

Legea 215/2001 a administratiei publice focale, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare , CAPITOLELE IIT, IX , X.

Legea 188/1999 privind Statutul functionarului public - CAPITOLELE -1, vV, VI, IX.
Legea 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici -CAPITOLELE : I,1I .

Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date ,CAPITOLELE : LI IV, V, VI V1I;



Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;

OUG nr.97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, cu modificirile si completirile ulterioare ;

OG nr.84/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice
comunitare de eviden(a a persoanelor ,cu modificarile si completirile ulterioare,
CAPITOLELE : 1 11 IIT ;

HG nr.1375/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare unitard a
dispozitiilor legale privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani ,cu modificarile si completarile ulterioare;

Dosarul de concurs
Art, 49 din HG 611/2008

In vederea participarii la concurs, in termen de 10 de zile de la data publicarii anuntului in Monitorul
Oficial al Roméniei, Partea a I11-a, candidatii depun dosarul de concurs, care va conine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3:

b) copia actului de identitate;

¢) copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari;

d) copia carnetului de munca sau, dupi caz. o adeverinti care si ateste vechimea in munci si, dupa caz. in
specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice;

e) cazierul judiciar:

f) adeverinia care s ateste starea de sinatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 lun anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitdtile sanitare abilitate;

g) declaratia pe propria rdspundere sau adeverinta care si ateste ¢ nu a desfasurat activitati de politie
politica.

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului s1 calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S&ndtatii Publice.

(3) Copiile de pe actele prevazute Ja alin. (1) se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu ori ginalul de catre secretarul comisiei de concurs.

(4) Documentul prevazut la alin. (1) lit. ¢) poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie rispundere. In acest
caz. candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obiigatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului pe tot parcursul desfasuririi concursulul, dar nu mai tirziu de 3 zile lucritoare de la
data la care a fost declarat admis in urma selectiel dosarelor, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire.

(5) Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul comisiei de concurs din cadrul
autoritafii sau institutiei publice organizatoare a concursului.

CONDITIH GENERALE :

Art. 54. din Legea 188/1999- privind Statatul functionarului public.

Poate ocupa o functie publici persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e} are o stare de sanitate corespunzitoare functiei publice pentru care candideaza, atestatd pe bazi de



examen medical de specialitate;
f} indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru functia publica:
g) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

B} nua fost condamnatd pentru sivarsivea unei infractiuni contra umanitati. contra statului sau conira
autoritdyi. infractiuni de coruptie si de serviciu, infractiuni care impiedici infaptuirca justigiei. infractiuni de
fals ori a unei infractiuni sdvarsite cu intentic care ar face-o incompatibild cu exercitarea functici publice:
(literd modificatd prin art. 72 din Legeq . 187/2012 - publicaid fa 12 noicmbrie 2012, in vigoure de lu |
Jebruarie 2014) .

i) nu a fost destituitd dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 7 ani;
J) nu a desfasurat activitate de polifie politica. astfel cum este definita prin lege.

ANEXA Nr. 3
(anexd Inlocuitd prin art. I pet. 23 din H.G._nr. 11732008, in vigoare de la 2 octombrie 2008}




Denumirea angajatorului

Datele de identificare ale angajatorului (adresi completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ¢a@ dl/dna............oooeoooooioioeooceeeeoeeee posesor/posesoare
al/a BI/CI..oie. S€TIAL oo, 131 s ONP o a fost/este
angajatul/angajata ..., ., In baza actului  administrativ.  de  numire
3] USSR /contractului individual de munca, cu norma intreagé/cu timp partial de............... ore/zi.
incheiat pe duratd determinatid/nedeterminati, inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu
1] VS oo, In functia/meseria/ocupatia de' oo

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncéd/actului - administrativ. - de numire au fost solicitate studii  de  nivel.oo n
Spec1alifatea. ..o,

Pe durata executarii  contractului  individual de muncd/raporturilor de  serviciu.
dl/dna. a dobandit:

- vechime Tn muncé: ................... ani........ luni....... zile;

- vechime n specialitatea studiilor: ................... anl...cco..... luni.......... zile.

Pe durata executarii contractuiui individual de munci/raporturilor de serviciu au intervenit
urmétoarele mutatii (modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de
serviciu):

Nr. Mutatia intervenit Data Meseria/Functia/Ocupatia cu Nr.si data actului
cIt. indicarea clasei/gradatiei pe baza caruia se face
profesionale inscrierea

si temeiul legal

—

In perioada lucratd a avut........ocooeeeeee, zile de concediu medical $1 .......oo.o........ concediu fard plata.

In perioada lucratd dlui/dnei nu i s-a aplicat
nici o sanctiune disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara.....ocoeooooooooooooo

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ca datele cuprinse in
prezenta adeverinté sunt reale, exacte si complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatoralui”,



ANEXA NS
fanexd ilacuitd prin ari. 1 pee. 23 din 1.

M8, in vigoare de lu 2 octombrie 2008)
FORMULAR DE INSCRIERE

Autoritatea sau institutia publica:

Funciia publica solicitati:

Numele si prenumele:

Adresa:

‘Telefon:,

Studii generale 51 de specialitate

Studii medii liceale sau postliceale

Institugia Pericada Dipioma obtinuti

Studii superioare de scurtd durata

Institutia Pericada ipioma obtinuta

Stadii saperioare de lungd durata

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare. masteral $i doctorat

Instituyia Perioada Diploma obtinaa
Alte tipuri de studii
Instituiia Perioada Diploma abtineta
Limbi straine”
Limba Seris Citit Vorhit

Cunostinte operare calculator

(aricra profesionali

Perivada Institutia/firma Funelia Principalcle responsabititati

Detatii despre ultimul loc de munea™

Declar pe propria raspundere. cunoscand prevederile arl. 292 din Codul penal cu privire la falsul in declaragi. ¢ datele furnizate In acest formular sunt
adevirate.

(Gata. ... ...



DECLARATIE PE PROPRIA RASPUNDERE

conform art. 49 alin. (1) lit. g) din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, respectiv conform art. 5 alin. (1) din OUG nr. 24/2008 privind
accesul la propriul dosar si deconspirarea Securititii

Subsemnatul/Subsemnata .......ocoo.iiii e
....................................................................... (numele si toate prenumele din actul de identitate.
precum s eventualele aume anterioare) cetdtean roman, fiul/fiica fui
(numele si prenumele tatalul) St al/a .o, (numele
siprenumele mamei) RASCUL/MASCULA 1A ...vovivvieieeoeeec oo

{(z1ua, luna, anul) I oo (locul nasterii: localitatea/judetul)
domiciliat/domiciliata TN «.oovevive oo, (domicitiul din actul de

identitate) legitimat/legitimatd CU ......o.o.ovovevoreeit e

(felul, seria si numdrul actului de identitate) cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu
privire la falsul in declaratii, dupd luarea la cunostinta a continutului Ordonaniei de urgen{a a
Guvernului nr. 24/2008 privind accesul la propriul dosar si deconspirarea Securitatii, declar prin
prezenta, pe propria raspundere, & (am fost/nu am fost) lucrétor al Securititii sau colaborator al
acesteia. in sensul art. 2 lit. a)-b) din ordonanta de urgenta.

De asemenea, am luat cunostinta despre prevederile art. 5 alin. (5) din ordonanta de urgenta,
potrivit cdrora: "Persoanele care depun declaratia pe propria raspundere sunt exonerate de obligatia
asigurdrii protectiei informatiilor secrete de stat sau secrete de serviciu”,

(Semnatura



APROBAT
Primar
Toader Stetcu

ANUNT

Primaria comunei Moisei, Jud. Maramures,
organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupirii unor functii contractuale de
executic vacante si/sau temporar vacante

1. Inspector de specialitate,( Temporar vacant) Clasa |, treaptid/grad debutant - Compartimentul
Turism

2. Sef serviciu , (Vacant) Clasa I, treapti/gradul I - Serviciul public apa-canal ,salubrizare si
iluminat public.

3. Secretar-dactilograf(Vacant) treaptd/gradul 1 - Compartimentul Registraturi si secretariat.

Conditiile de participare la concurs . necesare ocupdrii unui post.conform Art. 7 alin.4 din HG nr.286/2011
modificatd prin HG nr.1027/2014:

1 .Pentru_postul de Inspector de specialitate ,Clasa [, treapti/ erad debutant - Compartimentul
Turism:
1.1.Conditii generale:
Pentru a ocupa o functie publicd . candidatii trebuie si indeplineasci toate conditiile prevazute de art. 3
din HG nr.286/2011 modificatd prin HG nr.1027/2014:
1.2.Conditii specifice: Studii universitare de licenid absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungd durata, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalent in domeniul fundamental :
-Stiinte umaniste si arte ~Ramura -Filologie ; Filosofie si Istorie.
- Stiinte sociale.
-Stiinte ale naturii — Ramura -Stiintele paAmantului si atmosferei |
din cadrul Universitatilor de stat sau particulare, acreditate conform Nomenclatorului domeniilor sl
spacializérilor prevazute in HG Nr. 376/2016 cu modificarile si completirile ulterioare.
Cunostiinte operare pe calculator: Word,Excel.Power Point.Corel. Draw.Internet st posta electronica.
Limbi striine :
Limba engleza la nivel mediu si o altd limba de circulatie.
Vechime in specialitatea studiilor; Nu.
Concursul se va desfdsura la sediul Primariei comunei Moisei, Jud. Maramures ,Str. Principala ,Nr. 1300
in data de 11.08.2016, ora 10:00, proba scrisa .

Dosarele de Inscriere la concurs |, se depun la sediul primariei Moisei pana la data de 04.08.2016 ora
16:00 si trebuie sa contind Tn mod obligatoriu documentele previzute de art. 6 din HG 286/2011 cu
modificarile si completirile ulterioare.
2.Pentru_postul de Sef serviciu_,Clasa I, grad II- Serviciul public api-canal ,salubrizare si iluminat
public.

2.1.Conditii generale;
Pentru a ocupa o functie publica . candidatii trebuie sa indeplineasca toate conditiile prevazute de art. 3
din HG nr.286/2011 modificata prin HG nr.1027/2014;
2.2.Conditii specifice: Studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratd, absolvite cu diploma de ficentd sau echivalenta in:
a) Domeniul fundamental al Stiintelor Ingineresti -Ramura de stiinta :
- Inginerie civil3,




-Inginerie geologica. mine, petrol si gaze :
-Inginerie mecanicd, mecatronicd, inginerie industriald si management;
b} bomeniul fundamental al Stiintelor saciale -Ramura de stiint3
-Stiinte furidice;
-Stiinte Administrative;
-Stiinte Econcmice,
din cadrul Universitatilor de stat sau particulare acreditate conform Nomenclatorului domeniilor si spacializarilor
prevazute in HG 37672016 .
Cunostiinte operare pe caleulator: Word, Excel.Power Point,Corel,Draw.Internet si posta electronica.
Vechime in specialitatea studiilor: 7 ani
Concursul se va desfasura la sediul Primériei comunei Moisei, Jud. Maramures ,Str. Principald ,Nr. 1300
in data de 18.08.2016, ora 10:00, proba scris3.

Dosarele de inscriere [a concurs, se depun [a sediul primariei Moisei pan3 la data de 11.08.2016 ora
16:00 si trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele previzute de art. 6 din HG 286/2011 cu
modificérile st completirile ulterioare.
3.Pentru postul de Secretar-dactilograf treapti/eradul I - Compartimentul Registraturi si secretariat,

3.1.Conditii generale:

Pentru a ocupa o functie publica . candidatii trebuie si indeplineasc toate conditiile prevazute de art. 3
din HG nr.286/2011 modificatd prin HG nr.1027/2014;

3.2.Conditii specifice: Studii medii absolvite cu diplomi de bacalaureat.
Cunostiinte operare pe caleulator: Word,Excel,Power ,Point.Corel.Draw,Internet si posta electronica.
Vechime in specialitatea studiilor: 1 an de vechime
Concursul se va desfasura la sediul Primdriei comunei Moisei, Jud. Maramures ,Str. Principala ,Nr. 1300
in data de 18.08.2016, ora 10:00, proba scrisa.

Dosarele de Tnscriere la concurs , se depun la sediul primariei Moisei pan3 la data de 11.08.2016 ora
16:00 si trebuie sa contind in mod obligatoriu documentele previzute de art. 6 din HG 286/2011 cu
modificarile si completarile ulterjoare.

Conditiile de participare la concurs si bibliografia pentru toate posturile contractuale se afiseaza
la sediul si pe site-ul Primariei comunei Moisei www.primariamoisei@®yahoo.com
Relatii suplimentare se pot obtine |a sediul primariei Moisei , Tel. 0262/347601;0262/347133
Persoana de contact :Hojda Vasile ; Tel.0745978104.




BIBLIOGRAFIE
pentru ¢cuparea postului de Inspector de specialitate treapti/ gradul debutant
Compartimentul Turism

+ Legeanr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare.

o Legeanr. 477/2004 , privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritaile si
institutiile publice republicata. cu modificarile si completarile ulterioare.

o Legea 53/2003 cu privire la Codul Muncii (r) cu modificirile si completirile ulterioare.

o OG 58/1998 privind organizarea si desfiisurarea activitatii de turism in Romania cu modificirile 51
completarile ulterioare,

« HG 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale i a criteriilor
de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabiliti in vederea
sustinerii concursului inclusiv republicirile, modificirile si completirile acestora.

TEMATICA
pentru ocuparea postului de Inspector de specialitate treaptd/ gradul debutant
Compartimentul Turism

-Legea 215/2001 a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completdrile ulterioare
.CAPITOLELE III,IX,X.
Legea nr. 477/2004 . privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile s1 Institutiile

publice republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare.
Legea 53/2003 privind Codul Muncii Titlul T, Capitolele LIL HILIV.

OG 58/1998 privind organizarea si desfagurarea activitatii de turism in Roménia cu modificarile si
completérile ulterioare.

HG 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului - cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unul post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale i a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice



BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea postului de Sef serviciu,Clasal , gradul Il in cadrul - Serviciul public apa-canal
,salubrizare si iluminat public

-Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicati cu modificarile si completariie

ulterioare,

-Legea nr. 477/2004 , privind Codut de conduita a personalului contractual din autorititile st institutiile

publice republicatd. cu modificérite si completarile ulterioare.

-Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului public de alimentare cu apd si canalizare al

comunei Moisel.

-Legea nr. 51/2006 | a Serviciilor comunitare de utifitati pubiice;

-Legea nr. 241/2006 a Serviciului de alimentare cu api si canalizare;

-Legea nr. 224/2015 pentru modificarea si completarea Legii serviciului de alimentare cu apa st de
canalizare nr. 241/2006

-Ordinul nr.88/2007 pentru aprobarea Regulamentului-cadru al serviciului de alimentare cu apd si de
canalizare,

-Legea Nr. 458/2002*privind calitatea apei potabile

-Legea 53/2003 cu privire la Codul Muncii (r) cu modificarile si completdrile ulterioare,

*Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilitd in vederea
sustinerii concursului inclusiv republicdrile, modificirile si completirile acestora,

TEMATICA

pentru ocuparea postului de Sef serviciu,Clasa I, gradul Il in cadrul - Serviciul public ap&-canal
,salubrizare si iluminat public

-Legea 215/2001 a administraiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile ulterioare
. CAPITOLELE 1III,IX . X,

-Legea nr. 477/2004 | privind Codul de conduitz a personalului contractual din autorititile si institutiile
publice republicata. cu modificarile si completarile ulterioare.

-Regulamentul de organizare si functionare a Serviciului public de alimentare cu apd si canalizare ai

comunei Moiset,

--Legea nr. 5172006 , a Serviciilor comunitare de utilitati publice .capitolele: TLITLIV.V.

--Legea nr. 241/2006 a Serviciului de alimentare cu apé si canalizare capitolele: ILIII, IV.V

-Legea nr. 224/2015 pentru modificarea si completarea Legii serviciului de alimentare cu api si de
canalizare nr. 241/2006

- Ordinul nr.88/2007 pentru aprobarea Regulamentului-cadru al serviciului de alimentare cu apd si de
canalizare,

-Legea Nr. 458/2002*privind calitatea apei potabile

-Legea 53/2003 privind Codul Muncii Titlul IT | Capitolele LII, [IL.IV.




BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea postului de Secretar-dactilograf, treapti/gradul I - Compartimentul Registraturi si
secretariat,

1.Legea nr. 215/2001 a administrafiei publice locale, republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare.

2. HG nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor:

3.Legea arhivelor nationale nr. 16/1996. cu modificarile si completarile ulterioare:

4.Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

3.Ordonanfa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 233/2002;

6.Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

7.Hotarérea Guvernului nr. 123/2002 prin care au fost aprobate Normele metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

8. Legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, cu modificirile si completarile ulterioare.
9. Legea nr. 477/ 08.11.2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritafife si institutiile publice

TEMATICA

peniru ocuparea postului de Secretar-dactilograf , treapti/gradul I - Compartimentul Registratura si
secretariat.

Legea 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificirile si completérile ulterioare .
Capitolele TIT, 11X, X.

HG nr. 50072011 privind registrul general de evidentd a salariatilor;

Legea arhivelor nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititij de solutionare a petitiilor, aprobati cu
modificari prin Legea nr. 233/2002;

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

HG nr. 123 /2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public.
Legea 53/2003 privind Codul Muneii Titlul 11, Capitolele LIL IILIV.

Legea nr. 477/ 08.11.2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.



HG 286/2011 Art. 6. - (literd modificatd prin art. | pct. 5 din H.G. nr. 1027/2014..
(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine
urmitoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducitorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare:

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii. dupa caz:

¢y copiile docuimentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta electuarea unor
specializavi. precum si copiile documentelor care atesiit indeplinirea conditiilor specifice ale postuiu
solicitate de avtoritates sau institia publiclty direrd modificara prin i, 1 pet. 3 din HG. nr, 1027/2014. in

vigore de fu 24 nolenibrie 2014

¢} carnctul de muned sae dupd cas. adeveriniele care ates(@ vechimes in munci. in meserie si/sau in
specialitatea studiiior. in copier (irerd modificaid prin art. T pet. 3 din HL.G. nr. 10272014, in vicoure de lu
2 neicinhrie 2414

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria réspundere ¢ nu are antecedente penale care sa-1 faci
imcompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverind medicala care s3 ateste starea de sanitate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate:

g) curriculum vitae:

(2) Adeverinia care atestd starea de siinitate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului s calitatea
acestuia, In formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) in cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor. care a
depus la Inscriere o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfdsurdrii primei
probe a concursului.

(4) Actele previzote Jaaling 1l by - d) vor 11 prezentate siin original in vederea veri ficarii conlormitiii;
copiilor cu acestea. dalineat modijical prin ari. 1 per 6 din HG,pr. 1027/2014. i1 vicoare de la 34
roicisshric 2000 -4)

- certificatul de casitorie dupi caz;

- copii ale paginilor din registrul electronic care cuprind inscrierile referitoare la persoana sifsau un document
care sd ateste activitatea desfisurata de acesta, durata activittii, salariul, vechimea in munca, in meserie $i in
specialitate, astfel cum rezulta din registrul general de evidents si din dosarul personaleliberate de angajator,

CONDITHLE NECESARE PENTRU OCUPAREA UNUI POST

Art. 3.din HG 286/2011

[£¥1]  Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
(parie introdicciiva modificaid prin ari. Tpet. 1 din HG e 1027/2014. i vigoare de fu 24 noiembrie 207145

a) are cetatenia romdnd, cetafenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor apartindnd
Spatiului Economic European si domicifiul in Romania;

b) cunoaste limba roméana. scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

€) are o stare de sandtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate:

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

g) nu a fost condamnata definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra statului ori
contra autoritaii. de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care impiedici infaptuirea Justifiel, de fals ori a
unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei. cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.



Denumirea angajatorului

Datele de 1dentificare ale angajatorului (adresa completd, CUI)
Datele de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nr. de Inregistrare

Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atestd faptul ¢ dl/dna.......coooveveiiiciiniiciicc e, POSESOL/POSESOATE
alla BJ/CL....oo..... seria.......... 3] SRSUURURURO CNP e a fost/este
angajatul/angajata ... in  baza actului  administrativ. de  numire
1§V NSOTUUUPUVSUUR /contractului individual de munca. cu normi intreaga/cu timp partial de................ ore/zi.
incheiat pe duratd determinatd/nedeterminata, inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu
3] RO f e . In functia/meseria/ocupatia de’ ...,

Pentru exercitarea atributiilor stabilite In fisa postului aferentd contractului individual de
muncd/actului  administrativ. de numire au fost solicitate studii  de nivel®....oooooo) Jdn
Specialllatead. .ot

Pe  durata  executdrii  contractului  individual de  muncd/raporturilor de  serviciu.
dl/dna. a dobandit:

- vechime In muncd: ..o, anl........ luni....... zile;

- vechime in specialitatea studiilor: .................... ANl.veverane, uni.......... zile.

Pe durata executdrii contractului individual de muncd/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea. incetarea contractului individual de munca/raporturilor de
serviciu):

N, Mutatia intervenita Data Meseria/Funciia/Ocupatia cu Nr.si data actului
crt. indicarea clasei/gradatiei pe baza caruia se face
profesionale fnscrierea

st temeiul legal

In perioada lucrati a avut.........o.coo...... ....zlle de concediu medical si ................... concediu fard plata.

In perioada lucratd dlui/dnei au 1 s-a aplicat
nici o sanctiune disciplinard/i s-a aplicat sanctiunea disciphinari. ..o oo

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele cuprinse in
prezenta adeverintd sunt reale, exacte si complete.

a2
-l

Numele st prenumele reprezentantuiui legal al angajatorului’,



