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ANUNT CONCURS RECRUTARE

PRIMARIA COMUNEI DASCALU cu sediul in str. Victoriei, nr. 87, comuna Dascilu, judet Ilfov,
in conformitate cu prevederile art. VII alin (2) lit. a) din OUG nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale,
pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene
coroborat cu art. VII alin (7) din Ordonanta de urgenta nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea
Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru
modificarea art. [l din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, organizeaza
concurs recrutare in vederea ocupdrii, pe perioadd nedeterminatd si cu norma intreagd de lucru, a
functiilor publice de executie vacante de :

—Consilier, clasa 1, grad profesional Asistent - Compartiment Registraturd, Relatii cu Publicul,

Arhivda, Monitor Oficial Local, Resurse Umane si IT

—Referent, clasa III, grad profesional Superior — Compartiment Registraturd, Relatii cu
Publicul, Arhivda, Monitor Oficial Local, Resurse Umane si IT
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei publice de
executie vacante de Consilier, clasa I, grad profesional Asistent sunt :
—studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta;
—vechime in specialitatea studiilor: minimum 1 an.
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocupdrii functiei publice de

executie vacante de Referent, clasa 111, grad profesional Superior sunt :



—studii medii liceale absolvite cu diplomé de bacalaureat;

—vechime in specialitatea studiilor: minimum 7 ani.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Dascélu din str. Victoriei, nr. 87, comuna Dascalu, judet
llifov, in data 27 ianuarie 2025, ora 12:00 — proba scrisa, iar interviul va avea loc in maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei Dascilu din str. Victoriei, nr. 87, comuna Dascilu,
judet Ilfov in termen de 20 de zile de la data publicdrii anuntului pe site-ul primariei si la avizier,
respectiv de la data 23.12.2024 pana la data de 13.01.2025, ora 16:00. Documentele de participare
sunt cele prevazute de art. 94 din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019 privind Normele privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici din cadrul autoritatilor si institutiilor publice in cadrul
carora sunt stabilite functiile publice prevazute la art. 385 alin. (1) si (2) din Codul Administrativ, cu
exceplia celor care beneficiaza de statute speciale in condifiile legii” (vezi Anexa I).

Selectia dosarelor de concurs se realizeazd in 5 zile lucritoare de la expirarea datei limita de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS™ sau ,.RESPINS™. Afisarea rezultatelor se va face in data
de 20.01.2025, la locul desfasurdrii concursului si pe pagina de internet a institutiei publice
organizatoare.

Relatii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon
021.267.31.88, persoand de contact: doamna Carp Camelia — Consilier Principal, Primaria Dascalu,

email: contact@comunadascalu.ro.

Bibliografie/Tematicd comune propuse pentru concurs :

1. Constitutia Romaniei, republicata.
cu tematica Principii generale, Drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale, Indatoririle
fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.
cu tematica /ntegral.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare.
cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii.

4. Titlul 1 si 11 ale partii a VI-a din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare.
cu tematica Reglementari privind codul administrativ, partea a VI-a, titlul I si 1 Statutul functionarilor

publici.



5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare.
cu tematica Accesul la informatiile de interes public.
6. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ.
7. Legea nr. 212/2018 pentru modificarea si completarea Legii contenciosului administrativ nr.
554/2004 si a altor acte normative
cu tematica Procedura de solufionare a cererilor in contenciosul administrativ;
8. Hotérdrea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
cu tematica Accesul la informatiile de interes public;
9. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicd, cu modificarile si
completérile ulterioare.
cu tematica /ntegral.
10. Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica /ntegral.
11. Legea nr. 179/2022 privind datele deschise si reutilizarea informatiilor din sectorul public, cu
modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Reglementari privind datele deschise si reutilizarea informatiilor din sectorul public.
12. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.
cu tematica Reglementarea activitafii de solutionare a petifiilor.
13. Hotdrarea nr. 781/2002 privind protectia informatiilor secrete de serviciu.
cu tematica /ntegral.
14. Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate, cu modificarile si completarile
ulterioare.
cu tematica /ntegral.
15. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile si
completarile ulterioare,
cu tematica /ntegral.

Candidatii vor avea in vedere, la studierea actelor normative din bibliografie, inclusiv republicarile,
modificérile si completérile acestora.




Anexa nr. I

Dosarul de inscriere la concurs va contine urmdtoarele documente (conform art. VII alin (15) din
QUG nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. Il din Ordonanja de urgenta a
Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonaniei de urgenta a Guvernului nr.
37/2019 privind Codul administrativ) :

Art. 94. din Anexa 10 la QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

(2) Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b);
b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupi caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de cdtre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia,
in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca. in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul
individual de muncé pentru motive disciplinare.



Anexa nr. 11
Atributiile postului de Consilier, clasa I, grad profesional Asistent:

Conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-iesire a corespondentei;

Asigura transmiterea spre solutionare catre compartimentele functionale ale aparatului de
specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local, a cererilor si
petitiilor adresate de persoanele fizice si juridice:

Urmareste rezolvarea acestora in termenul legal, asigurdnd comunicarea rdspunsurilor citre
petenti;

Tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

Asigura primirea, inregistrarea si transmiterea spre rezolvare la compartimentele functionale ale
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local si la
autorititile competente, a reclamatii lor, sesizdrilor, petitiilor si propunerilor adresate de
persoanele fizice si juridice;

Tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor in registre speciale;

Asigurd expedierea corespondentei, urmdrind intocmirea in termen a raspunsului pentru
solicitanti:

Conduce evidenta ordinelor de deplasare, a borderourilor de predare-primire a corespondentei si
a timbrelor postale;

Intocmeste in termen raspunsul dat petentilor, la solicitrile care fac obiectul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
Asigura accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere, informatia
solicitata fiind furnizata pe loc sau in scris, pe suport de hartie sau electronic;

Evalueaza cererile si stabileste categoria informatiilor: din oficiu; la cerere: exceptatd de la
liberul acces;

Realizeaza si asigurd pentru cetateni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;

Realizeaza documentatia necesard pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de cdtre
cetateni;

Participa la campanii de informare a cetatenilor;

Asigurd respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de catre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si de cei ai
serviciilor subordonate consiliului local, a raspunsurilor la solicitarile formulate de catre petenti;
Asiguri actualizarea si identificarea informatiilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completérile ulterioare;

Transmite catre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum
si serviciile subordonate consiliului local, petitiile formulate in nume propriu, cu precizarea
termenelor legale de culegere a informatiilor si de trimitere a raspunsurilor;

Identifica si transmite solicitdrile in termen legal, citre institutiile si autoritagile in a caror
competentd se incadreaza;

Informeaza in termenele legale solicitantul, cu privire la institutia sau autoritatea competentd
cireia i s-a transmis spre rezolvare, solicitarea;

Atributiile postului de Referent, clasa 111, grad profesional Superior:

Asigurd transmiterea spre solutionare cdtre compartimentele functionale ale aparatului de
specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local, a cererilor si
petitiilor adresate de persoanele fizice si juridice;

Urmireste rezolvarea acestora in termenul legal, asigurand comunicarea raspunsurilor cétre
petenti;

Tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

Asigurd primirea, inregistrarea si transmiterea spre rezolvare la compartimentele functionale ale
aparatului de specialitate al primarului si serviciile publice subordonate consiliului local si la



autoritatile competente, a reclamatii lor, sesizarilor, petitiilor si propunerilor adresate de
persoanele fizice si juridice;

Tine evidenta sesizarilor si reclamatiilor in registre speciale;

Asigura expedierea corespondentei, urmdrind intocmirea in termen a raspunsului pentru
solicitanti:

intocmeste in termen raspunsul dat petentilor, la solicitarile care fac obiectul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
Asigurd accesul persoanelor la informatii de interes public, din oficiu sau la cerere, informatia
solicitata fiind furnizata pe loc sau in scris, pe suport de hartie sau electronic:

Evalueaza cererile si stabileste categoria informatiilor: din oficiu; la cerere; exceptata de la
liberul acces:

Realizeaza si asigurd pentru cetateni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;

Realizeaza documentatia necesard pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de catre
cetateni:

Participa la campanii de informare a cetdtenilor;

Asigura respectarea termenelor legale de culegere si transmitere de citre angajatii
compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum si de cei ai
serviciilor subordonate consiliului local, a raspunsurilor la solicitarile formulate de cétre petenti;
Asigura actualizarea si identificarea informatiilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit
Legii nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Transmite catre compartimentele functionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum
si serviciile subordonate consiliului local, petitiile formulate in nume propriu, cu precizarea
termenelor legale de culegere a informatiilor si de trimitere a raspunsurilor;

Identificd si transmite solicitarile in termen legal, catre institutiile si autoritatile in a caror
competentd se incadreaza;

Informeaza in termenele legale solicitantul, cu privire la institutia sau autoritatea competenta
cireia i s-a transmis spre rezolvare, solicitarea;

Pe linie de arhiva :

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si adeverintelor
pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotdréri ale consiliul local si dispozitii ale primarului, impreunid cu documentatia
aferenta, etc.);

Asigurd punerea la dispozitic a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul
de evidenta curenta;

Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar nomenclatorul arhivistic al primariei;

Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute
de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste
de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;

Pregateste lucrarile pentru comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes
stiintific si eliminarea celor a caror valoare practicd a expirat;



Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;
Informeaza conducerea unitdtii si  propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.

Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autorititii publice locale.



