Nr. 39051/Dos X/A/a/04.01.2018

PRIM ARIA MUNICIPIULUI TARGOVI STE

ANUNTA
organizarea concursului de recrutare pentru ocapareei fundgi publice de exedie vacante —
consilier, clasa I, grad profesional superiodin cadrul Diregei Administrgie Publi@ Locak
(Compartiment Centru de Informare @enisi Registratu) a
Aparatului de specialitate al Primarului municipiul argovite

Data, orasi locul desfisurarii concursului :
- 14 februarie 2018 ora 10:00 - proba scris
- 16 februarie 2018 ora 14:00 - proba de interviu
Conditii generale de participare la concurs conform art. 54 din Legea 188/1999, repubficat
modificati si completai
Conditii specifice de participare la concurs
- studii universitare de licel absolvite cu diplom respectiv studii superioare de ldng
durat absolvite cu diplorde licena sau echivaletit
- minim 9 ani vechime in specialitatea sodinecesare exerditi functiei
- cunginte operare calculatemivel mediu, competea dovedite cu documente
Perioada de depunere a dosarelor de concurth termen de 20 de zile de la data pulianuntului
Tn Monitorul Oficial, la Serviciul Resurse Umanee|&ii Externe, Reldi cu Publicul (23.01.2018).
Coordonate de contact pentru primirea dosarelor deoncurs
- adresa de corespondenta: Str. Rejalar. 1 — 3, cod 130011, Targete, judeul DAmbovia
- tel: 0245611222, int. 117; fax: 0245217951
- e-mail:resurseumane.primariatgv@gmail.com
- persoana de contact: consilieri din cadrul Cortnpa@ntului Resurse umageManagementul Calitii
- informatii suplimentare pe pagina de intermetw.pmtgv.rq se¢iunea *Concursuri*

DOSARUL DE INSCRIERE:

o formularul de nscriere tipizat;

e curriculum vitae, modelul comun european ;

e copia actului de identitate;

» copiile diplomelor de studii, certificatelgrale altor documente care atestectuarea unor specializsi
perfectionari;

e copie a diplomei de master sau de studii postusiteee in domeniul administratiei publice, manageme
ori in specialitatea studiilor necesare exercitaniictiei publice, dupa caz;

e copia carnetului de muaei, duf caz, a adeverigi eliberate de angajator pentru perioada luccatie
sa ateste vechimea in munca si,@dogz, in specialitatea studiilor necesare ocupanmiitiei publice;

e copia adeveritei care 8§ ateste starea deéréitate corespuritoare, eliberdtcu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului, de catre medicul de famdieandidatului;

e copia adeveritei care & ateste starea dérgtate corespuritoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a caror ocupare este necesara ingteplunor conditii specificecare implica efoifi si
se testeaza prin proba suplimentara deidoncursului, de @&re medicul de familie al candidatului sau
de atre unittile sanitare abilitate;

e cazierul judiciar;

e declaraia pe propriagspundere sau adevetircare § ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrakor a
Securitatii sau colaborator al acesteiq;

Obs.

Copiile actelelor depuse vor fi in#te de actele originale in vederea cerdificlor de citre secretarul
comisiei de concurs.

Formularul de inscriere precum si modelul adeverieliberate in vederea atestarii vechimii in musica
in specialitatea studiilor necesare ocuparii fueigiublice vacante sunt puse la dispozitia caniiidape site-ul:
www.pmtgv.rq la rubrica “Concursuri” si la sediul instituti€ompartiment Resurse umane.



BIBLIOGRAFIA :

1. Constitdia Romaniei

2. Legea nr. 215/2001 privind adminigiea publicd locak, republicai, cu modifiarile si
completrile ulterioare

3. Legea nr. 188/1999 privind Statutul fyiemarilor publici, republicat, cu modificrile si
completrile ulterioare

4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduid funcgionarilor publici, republicat, cu
modificarile si completrile ulterioare

5. HG nr. 781/2002, privind protectia informatiilor csete de serviciu, cu modifigle si
completrile ulterioare

6. OG nr. 27/2002, privind reglementarea activitaiigblutionare a petitiilor, cu modificle si
completrile ulterioare

7. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la infotiifteade interes public, cu moditidle si
completrile ulterioare

8. HG nr. 123/2002 privind aprobarea Normelor metodwe de aplicare a Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interesbtio, cu modificrile si completirile
ulterioare

9. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru uasigga transparentei in exercitarea in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor pigkl si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei

10.Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modifieasi completarile ulterioare

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

> Aplica procedura operationala COD: PO-PMT-164 ivipd primirea, inregistrarea, circuitul
documentelor in institutie, rezolvarea si expediazerespondentei ;

> Realizeai inregistrarea in Registrul Electronic dedritr lesire a intregii corespondente
(petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la pdterpersoane fizice sau juridice) a institutiei;

» Asigura in cazul unor disfunmnalitati (lipsa alimendrii cu energie electrig disfungionalitati
ale reelei de intranet, def@ani ale echipamentelor informatice etc.), inregista documentelor
in registrul de rezedvpe suport de hartie, urmand ca, @lupmedierea disfutionalititilor,
operaiunile s fie inregistrate in aplic& informatia;

» Asigura informarea directa a persoanelor cu gilardomeniile de competenta ale Unitatii
Administrativ Teritoriale a Municipiului Targoviste

» Asigura zilnic, in concordanta cu rezolutia primitecircuitul documentelor in instifie  Si
realizeaza evidea si distribuirea acestora pe baza condicilor éelge-primire;

» Asigura scaderea din registrul de intrare - iesio®respondentei ;

> Ridica de la oficiul postal corespondenta zilnica;

» Asigura zilnic expedierea prin posta a corespotailesi gestioneaza timbrele postale necesare
conform borderourilor de expediere;

» Ofera informaii cetitenilor cu privire la activitatea pridmei si consiliului local,

» Ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a wfee documente (certificate, autoniza
avize, adeverige) care int in sfera de competgna consiliului locaki primariei;

» Asigura circuitul documentelor in institie realizand evidea acestora pe baza condicilor de
predare-primire;

» Efectueai program prelungit in conformitate cu prevederil&Hnr. 1487/2005;

> Inregistreaz documentele legate de activitatea indearprimniriei;

» Pune la disponia celor interegg gratuit, formulare-tip;

> Rediretgioneaz conform prevederilor legale corespontdene nu init in sfera de competgna
institutiei;

» Realizeai arhivarea documentelor la nivel de compartimemfarm Legii 16/1996 a Arhivelor
Nationale;

» Raspunde de exercitarea atnililor sale in strici conformitate cu legista Tn vigoaresi cu

Regulamentul intern al autaiiti publice;

> Indeplineste orice alte activiti sau atribtii care rezulta din Hotarari ale Consiliului Local
sau Dispod#ii ale Primarului, precunsi orice alte sarcini repartizate defii ierarhici
superiori sau de conducerea institutiei, confaqiil;



