HR 0 612) 2092003

ANUNT

Primaria Comunei Baldovinesti. strada Plopului. nr.145, judetul Olt. Organizeaza concurs pentru
ocuparea unei functii contractual vacante in conformitate cu prevederile H.G. nr. 1336/ 28.10.2022. dupa

CUIM Urmeard;

DENUMIREA POSTULUI: Inspector de specialitate,grad profesional debutant
NUMARUL POSTURILOR: 1 post vacant

NIVELUL POSTULUI: functie de executie
COMPARTIMENT/STRUCTURA: ARHIVA

DURATA TIMPULUI DE LUCRU: § ore pe zi: 40 de orc pe siaptamana
PERIOADA: nedeterminata

Facem precizarea ca organizarea concursului se face in baza arl.IV alin.2,1it b) din OUG nr.34/2023

Conditiile gencrale de participare sunt cele previzute de arl. 15 la H.Gr. nr. 1336/ 28.10.2022
peniru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual
din sectorul bugetar plitit din fonduri publice.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sa indeplineascd urmatoarele condi i
generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotarirea Guvernului nr. 1336/ 28.10.2022-

a) are cetiitenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene. a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Eeonomic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene:

b) cunoasie limba romana. seris si vorbit:

¢) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii.
republicati. cu modificarile si completarile ulterioare:

d} are o stare de sanitatc corespunzatoare postului pentru care candideari. atestata pe baza
adeveriniei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate:

<) indeplineste conditiile de studii. de vechime in specialitate si, dupi caz. alte conditii specifice
potrivit cernfelor postului scos la concurs:

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvirgirea unei infractiuni contra securititii nationale. contra
HULOFIEAR, contra umanititii. infractiuni de coruptie sau de servieiu, infractiuni de fals ori contra intaptuirii
Justitiel, infractiuni savarsite cu intentie care ar lace o persoana candidatd la post incompatibild cu
exercitarea funcfici contractuale pentru care candideazi. cu excepfia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfagura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea
ufracfiunii sau fatd de accasta nu s-a luat masura de sigurantda a interzicerii ocupirii unei funclii sau a
exercilirii unei profesii:

h) nu & comis infractiunile previzute la art. 1 alin (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national sutomatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor pefsoane
Sau asupra minorilor. precum si pentru completarca Legii nr. 76/2008 privind organizarea si J'merinnarfn
Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificsrile ulterioare. pentru domeniile previzute la art,
33 alin. (1) lit. by

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii funciiei contractuale
stabilite pe baza atributiilor corespunziloare postului. sunt:

a)studii — studii universitare de licentd absolvize cu diploma, respectiv, studii supericare de lungd
duratd, absolvite cu diploma de licenta. sau cchivalenti in orice domeniuy :
b) conditii de vechime: nu este cazul. .



Pentru inscrierea |a concurs, candidatii vor depune un dosar care va contine urmitoarele
ducumente:

a) lormular de inseriere Ia concurs, conform modelului prevazut la anexa nr, 2 a Regulamentului-
cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual-

b) copia actului de identitate sau otice alt document care atest identitatea, potrivit legii. aflate in
termen de valabilitate:

¢) copia certificatului de casatorie say a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume.
dupa caz:

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor s ale altor acte care atesty cfectuarca unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirca conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritates say institutia publica:

¢} copia carnetului de muned, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati. care sa
dteste vechimea in munca i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului:

[) certificat de cuzier judiciar sau. dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

£) adeverinta medicald care si dleste starea de sanatate corespunzatoare, eliberata de citre medicul de
familie al candidatului say de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 lunj anterior derulirii
concursulu;

h) eurriculum vitae. model comun european.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI CE vA F1 ORGANIZAT LA
SEDIUL INSTITUTIEL
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BIBLIOGRAFIA

1.OUG nr.57/20189 privind Codul Administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare:
2 Legea Arhivelor Nationale nr.16/ 1996 — Republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare -

3.Ordinul nr.137 din 27 septembrie 2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr.16/1998 (Cap.l);

4 Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

3.Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femej si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare:

B.Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr.217/23.05.1995

TEMATICA

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ,cu modifiicarile si completarile ulterioare-Partea a lll-a,
Titlul V — Autoritatile administratiei publice locale, Captolul IlI-Consiliul local Sectiunea Ili- Mandatul rolul si
atributiile Consiliului local, Capitolul IV, Sectiunea II-Ralul i atributiile primarului; Partea a Vi-a Titiul | -
Dispozitile generale si Titlul ll1-Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice Capitolul | -
Prevederile generale aplicabile personalului contractual din Autoritatile si institutiile publice, Capitolul 1I-
Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publicd.precum si raspunderea acestora
si Capitolul IV-Incadrarea si promovarea personaluluj contractual.

Relatii suplimentare se pot obtine de la secretary| general al comunei

Suplimer S Baldovinesti, din cadrul Primariei
comunei Baldovinesti judetul Olt- telefon 0249456577 persoana de cont

act doamna PERA PAULA




PRIMARIA COMUNEI BALDOVINESTI APROB,
PRIMAR

FISA POSTULUI

CONDITH GENERALE PRIVIND POSTUL

I. DENUMIREA POSTULUIL : ARINIVA

NIVELUL POSTULUI
Functia publica corespunzatoare functionarilor contractyali

2. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI : Postul a fost infiintat in structurs organizatorica a aparatului de
specialitate al primarului comunci Baldovinesti pentru organizarea si functionarea administratiei publice 1a
nivelul comunei .in temeiyl principiilor descentralizarii autonomie; locale. deconcentrarii serviciilor puhlice,
chigibilitatii autoritatii pubiice locale. fegalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit,

CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULU]
I Studii de specialitate -
2.Perlectionari {specializar)) in domeniul adminstratici publice
3. Cunostiinte de operare | programare pe calculator( necesitate si nivel J operare pe calculator- nive|
mediwridicat
+. Limbi straine{ necesitate si nivel) -
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare
- Capacitatea de a lucra in cchipa si independent . capacitate de Comunicare, asumarea raspunderii pentru
lucrarile Executate.operartivitate si eficienta in executarca zitrihmiiiar_.lcialitatc.unestitatu,respunsah'rﬁmtc.
intggringte
6. CERINTE SPECIALE - delegari. detasari, disponibilitate pentru fucru in program prelungit in anumite
s1tLA|
LCOMPETENTA MANAGERIALA (cumostinte de management., calitati sj aptitudini manageriale) -

LCompartimentul ARI HVA este un compartiment functional.coordonar de cétre secrelarul general
al comunei Baldovinesti si are ca obiect de activitate organizarca.ordonarea si_pastrarea tuturor

documentelor i nirate in deporitul de arhiva,

Atributii:

I Initiazd i organizeaza activitatea de Intocmire a Nomenclatorului Arhivistic, in cadrul
primariei, asigurd legitura cu Arhivele Nationale in vederea verificarii si confirmrii
Nomenclatorului Arhivistic, urmareste modul de aplicare al acestuia |a constituirea dosarelor:

2. Verifica si preia de |a compartimente. pe baza de inventare. dosarcle constituite: intocmeste
inventare pentru documentele fard evidenta aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd pe baza registrului de eviden{d curenta:

3.0n calitate dc Secretar al comisiei de seleclionare convoacid comisia in vederea analizari
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care in principiu pot fi propuse pentru ¢liminare ca
fiind nefolositoare;intocmeste formele cerute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele
Nationale. asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperarg;



4. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdleni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare:

3. Pune la dispozitje pe bazi de semnatura $i line evidenta documentelor imprumutate
6.Elibereazii copii de pe documentele din depozit —arhiva

7T.asigurd punerea la dispozitic a documentelor -Spre consultare,ori de céte ori se solicit wturor
Compartimentelor din dparatul de specialitate.pe baza de semndturi

8.Raspunde la corespondenta cu autooritatile administratiei publice cu privire la sesizarile unor
petenti.persoane fizice si juridice.cu privire la autentificarea unor documente din arhivi
9.Asigura evidenta tuturor documen lelor intrate siiesite din depozitul de arhiva .pe baza
registrului de evidenta curents

10.Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire

['1. Asigurd secretariattul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor
cu termenede pastrare expirate

2.Informeaza conducerea institutiel si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhjve

1.3.Organizeaza depozitul de arhivi

14.Pune la dispozitia Arthivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectirii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori

I5.Comunica ,in seris, in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale .infiintarea feorganizareas sau
oricare alte modificari survenite i activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului
Arhiva

16.Asigura respectarea normelor de protective a munci; 31 PSI pentru depozitul de arhiva .pe care
1l gestioneaza

V7. Asigura respectarea normelor legale privind secretyl de serviciu si confidentialitatea in legatura
cu faptele.informatiile say documentele de care ia |4 cunostinti

I8.Verifica si preia de Ia compartimente.pe haza de inventare. dosarcle constituite

19.Tntocmeste inventare pentru documentele firg evidentd,aflate in depozit

20. Pune la dispozitic pe baza de semndlurd si {ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare: la restityjpe verificd integritatca documentului imprumutat, dupa
restituire acestea fiind reintegrate la fond:

21 .Fn{[epiine;ﬂc orice alte sarcini previzute de lege sau transmise de conducerca institutiei.
compartimentelor creatoare: la restituire verificd integritatea documentului imprumutat, dupa
restituire acestea fiind reintegrare la fond:

Responsabilitagi:

I. Raspunde administrativ. material sau penal dupi caz in con formitate cu dispozitiile legale in
vigoare, pentry necxecutarea in termen sau executares cronatd a atributiilor de serviciu;

2. Raspunde de indeplinirea corecti a sarcinilor de serviciu previzute in Regulamentul

Intern si a Regulamentuf de Organizare si Functionare al institugiei.

- Este singurul respunsabil in fata legii pentru documentele prezentale la semnat si se dangajeaza
Pe proprie initiativa daca prin actul intoemit induce in eroare primarul, viceprimarul si organele de
controf,



IDENTIFICAREA FUNCTIEl PUBLICE
1.Denumire: ARHIVA
2.Clasa
3.Gradul protesional:
4. Vechimea(in specialitate necesara)
SFERA RELATIONALA A TITULARULU] POSTULUI
I. SFERA RELATIONALA INTERNA
4. Relatii ierarhice -
- subordonar fata de : Secretar. Primar
- superior faty de -
b.  Relatii funcrionale cu persoancle din cadrul aparatulyi de specialitate al primarului.cu personae
fizice si juridice
¢. Relatii de control. in limitele de competenta stabilite in cadrul primaric comunei Baldovinesti. prin
Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului.

d. Relatii de reprezentare @ in limitele de competenta ale Primarulyi comunei Baldovinesti.pe bazs
ordinului de deplasare.

Z. SFERA RELATIONALA EXTERNA
d.. cu avtoritatile si instituliile publice : in limitele stabilite de primarul comunei
b, cu organizatiile internationale DA
©. CUpersoane juridice private DA
. LIMITE DE COMPETENTA pana fa nivelul funciie indeplinite
4. DELEGAREA DE ATRIBUTII s1 COMPETENTE:
In caz de abseniy motivat{ cursuri, seminarii. delegarijmaxim 3 zile,iar, in caz de concediy de odihna,
atributiile vor fi indeplinite de un alt salariat din cadrul Primarie
INTOCMIT DF .
. Numele si prenumele
2. Functia
3. Semnmum......_........_..,.........
4. Dala mmcm[ru
LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUT :
. Numele si prenumele
2. Semnatura.... .. _

3: L |7
AVIZAT DE -
. Numele s nrenumel'e...............,........,.............. SRt
2. Functia de demnitate PR, oo .
3 Semnatura.,...... ... .
4. Data.. ...



