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ANUNT CONCURS RECRUTARE

PRIMARIA COMUNEI DASCALU cu sediul in str. Victoriei, nr. 87, comuna Dascilu, judel llfov,

in conformitate cu prevederile art. VII alin (2) lit. a) din OUG nr. 115/2023 privind unele mdsuri fiscal-

bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscal5, combaterea evaziunii fiscale,

pentru modificarea fi completarea unor acte normative, precum gi pentru prorotsarea unor termene

coroborat cu art. VII alin (7) din Ordonanla de urgen[i nr. 12112023 pentru modificarea gi completarea

Ordonanlei de urgenli a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. precum $i pentru

modificarea art. III din Ordonanla de urgenli a Guvernului nr. l9l/2022 pentru modificarea qi

completarea Ordonanlei de urgenld a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. organizeazd

concurs recrutare in vederea ocupdrii. pe perioadi nedeterminati ;i cu normi intreagtr de lucru, a

funcliilor publice de execulie vacante de :

Consilier, clasa I, grad profesional Asislent - Compartiment Registraturd, Rela(ii cu Publicul,
Arhivd, Monitor Oficial Local, Resurse Umane pi IT

-Referent, clasa III, grad profesional Superior - Comparlimenl Regislralufi, Relalii cu
Publicul, Arhivd, Monilor Oficial Local, Resune Umane ;i IT

Condiliile specifice necesare in vederea participerii la concurs gi a ocupirii funcliei publice de

execulie vacante de Consilier, clasa I, grad profesionsl Asistent sunt:

-studii universitare de licenli absolvite cu diplomi de licenld;

vechime in specialitatea studiilor: minimum I an.

Condiliile specifice necesare in vederea participArii la concurs qi a ocupirii funcliei publice de

execufie vacante de Refercnt, clasa III, grad profesional Superior stntl.

T

n
LI



-studii medii liceale absolvite cu diploml de bacalaureat;

-vechime in specialitatea studiilor: minimum 7 ani.

Concursul se organizeazi la sediul Primdriei Dascilu din str. Victoriei, nr. 87. comuna Dascdlu, judel

Ilfov, in data 27 ianaarie 2025, ora 12:00 - proba scrisS" iar interviul va avea loc in maximum 5 zile

lucritoare de la data suslinerii probei scrise.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primiriei Dascilu din str. Victoriei, nr. 87, comuna Dasc5lu,

judel Ilfov in termen de 20 de zile de la data publiclrii anunfului pe site-ul primiriei qi la avizier,

respectiv de la data 23.12.2024 pintr la data de 13.01.2025, ora 16:00. Documentele de participare

sunt cefe prevezute de a .94 din Anexa nr. 10 la OUG m 57/2019 privirul Normele privind orgunizarca

Si dezvoltarea carierei funclionarilor publici din cadrul autoritdlilor si instituliilor publice in cadrul

cdrora sunt stabilite funcliile publice prcvdzute la art. 385 alin. (1) Si (2) din Codul Administrativ, cu

exceplia celor care beneficircd rle statute speciale in condiliile /egii " (vezi Anexa I).

Seleclia dosarelor de concurs se realizeazl in 5 zile lucr6toare de la expirarea datei limitd de

depunere a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS" sau ,,RESPINS". Afiqarea rezultatelor se va face in data

de 20.01.2025, la locul desfiqurlrii concursului gi pe pagina de intemet a instituliei publice

organ izatoare.

Rela{ii suplimentare referitoare la organizarea concursului pot fi oblinute la nr. de telefon

021.267.31.88, persoan[ de contact: doamna Carp Camelia Consilier Principal, Primdria Dascdlu,

email: c on tac I @co mu nadas c al u. ro.

Bibliografie/femdicd comune ptopuse pentru concurs :

l. Constitulia Rominiei, republicati.

cu tematica Principii generale, Drepturile, libertdlile Si indatoririle fundamentale, indatoririle

fundomentale.

2. Ordonanfa Guvemului nr. 137/2000 privind prevenirea Ei sanc[ionarea tuturor formelor de

discriminare, republicati, cu modificirile gi completiirile ulterioare.

ct tematica. Integral-

3. Legea nr. 20212002 privind egalitatea de qanse Ei de tratament intre femei qi b[rba!i, republicat4 cu

modifi cirile qi completArile ulterioare.

cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbali tn domeniul muncii.

4. Titlul I 9i ll ale pA(ii a VI-a din O.U.C. nr. 5712019 privind Codul Administrativ, cu modificirile

gi completdrile ulterioare.

cu tematica Reglementdri privind codul administativ, partea a VI-a, titlul I Si II Statutul funclionarilor
publici.



5. Legea nt.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificirile qi

completirile ulterioare.

cu tematica lccesul la informaliile de interes public.

6. Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificerile qi completirile ulterioare.

cu tematica Procedura de soluliorrare a cererilor in contenciosul administrativ.

7. Legea nr.2l2l20l8 pentru modificarea qi completarea Legii contenciosului administrativ nr.

5542004 qi a altor acte normative

cu tematica Procedura de soluliorare a cererilor in contenciosul administrativ:

8. Hotiirdrea nr. 12312002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.

5442001 privind liberul acces la informaliile de interes public

co temntica Accesul la informaliile de interes public;

9. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in formd electronictr" cu modificirile qi

completirile ulterioare.

ct tem tic lntegral.

10. Legea Arhivelor Nalionale nr. l611996, cu modificirile qi completirile ulterioare.

ci temaitica Integral.

I l. Legea nr. 179/2022 privind datele deschise gi reutilizarea informaliilor din sectorul public, cu

modifi clrile qi completlrile ulterioare.

cu tematica Reglementdri privirul datele deschise Si reutilizarea informaliilor din sectorul public.

12. Ordonanla Guvemului nr. 27 /2002 privind reglementarea activit?ilii de solulionare a petiliilor, cu

modifi ctrrile gi completiirile ulterioare.

cu tematica Reglementarea activitdlii de solulionere a petiliilor.

I 3. Hot2irirea nr. 781/2002 privind protectia informaliilor secrete de serviciu.

cu tematica Integral-

14. Legea nr. 18212002 privind proteclia informaliilor clasificate, cu modificirile gi completirile

ulterioare-

cu tematica Integral.

15. Legea nr. 522003 privind transparenla decizional[ in administralia public6, cu modificArile $i

completArile ulterioare,

cu lematica Integral.

Candidatii vor avea in vedere, la studierea actelor normative din bibliografie, inclusiv republicdrile,
modificirile gi completiirile acestora.
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Aneru nn I
Dosarul de tnscriere la concurc vo conline urmiloarele documenle (conform art. WI alin (15) din
OUG nr. l2l/2023 pentru modificareo si completarea Onlornnlei de urgenld a Gwemului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, precum Si pentru modificarea art. lll din Ordonanla de urgenld o
Gavernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonangei de urgenld a Guvernului nr.

57/2019 privind Codul administraliv) :

Art.94. din Anexa l0 la OUG nr. 57/2019 privind ('odul Administrativ

(2) Dosarul de concurs con{ine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevezut la art. 137 lit. b)t

b) copia ca(ii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritilile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nagtere;

d) copia cametului de munci gi/sau a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucratE, care si
ateste vechimea in munca gi in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului delinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor qi altor documente care atesta efectuarea
unor specializiri gi perfeclioniri sau de{inerea unor competente specifice, dupi caz:

f) copia adeverinlei care atesE starea de sinAate corespunzAtoare, elibera6 cu cel mult 6 luni anterior
demaririi etapei de seleclie de cltre medicul de familie al candidatului, gi a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaluiri psihologice organizate prin intermediul unitd(ilor specializate acreditate in
condiliile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazieruljudiciar;

h) declaralia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care se ateste lipsa calita{ii de lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia.
in condiliile prevAzute de legislalia specific6;

i) declaralia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul c5" in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituiti sau nu i-a incetat contractul
individual de munctr pentru motive disciplinare.



Anexa nr. II
Atribufiile postului de Caasilier, clasa I, grad profesional Asistent:

- Conduce evidenta actelor inregistrate in registrul de intrare-ieqire a corespondenlei;
- Asiguri transmiterea spre soluJionare citre compartimentele funclionale ale aparatului de

specialitate al primarului qi serviciile publice subordonate consiliului local, a cererilor 5i
petiliilor adresate de persoanele fizice Sijuridice;

- Urmire$te rezolvarea acestora in termenul legal, asigurAnd comunicarea raspunsurilor catre
petenti;

- fine evidenja revenirilor intr-un registru special;
- Asiguri primire4 inregistrarea gi transm iterea spre rezolvare la compartimentele funclionale ale

aparatului de specialitate al primarului gi serviciile publice subordonate consiliului local gi la
autoritilile competente, a reclamalii lor, sesizdrilot petitiilor gi propunerilor adresate de
persoanele fizice qi juridice:

- Jine eviden{a sesizdrilor gi reclamaliilor in registre speciale;
- Asiguri expedierea corespondenlei, urmdrind intocmirea in termen a rispunsului pentru

solicitanli;
- Conduce evidenla ordinelor de deplasare, a borderourilor de predare-primire a corespondenlei gi

a timbrelor pogale;
- Intocmelte in termen rispunsul dat petenlilor, la solicitarile care fac obiectul Legii nr.54412001

privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificlrile qi completirile ulterioare;
- Asigurd accesul persoanelor la informalii de interes public, din oficiu sau la cerere, inlormatia

solicitate fiind fumizata pe loc sau in scris, pe suport de hirtie sau electronic:
- Evalueazi cererile gi stabilegte categoria informaliilor: din oficiu; Ia cerere; exceptata de la

liberul acces;
- Realizeazi gi asigurA pentru cetileni fomulare tip pentru cereri sau reclamatii;
- Realizeazd documentalia necesara pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de catre

ceteleni;
- Participi la campanii de informare a cetelenilorl
- Asigurd respectarea termenelor legale de culegere gi transmitere de cdtre angajalii

compartimentelor funclionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum qi de cei ai
serviciilor subordonate consiliului local, a rispunsurilor la solicitarile formulate de catre petenli;

- Asiguri actualizarea qi identificarea informatiilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit
Legii nr. 544/2001, cu modificirile 5i completirile ulterioare;

- Transmite catre compartimentele funclionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum
gi serviciile subordonate consiliului local, petiliile formulate in nume propriu, cu precizarea

termenelor legale de culegere a informaliilor $i de trimitere a rispunsurilor;
- Identifici gi transmite solicitirile in termen legal, citre institutiile qi autoritiilile in a ciror

competenla se incadreazd:
- lnfbrmeaz[ in termenele legale solicitantul, cu privire la institu{ia sau autoritatea competentA

careia i s-a transmis spre rezolvare, solicitarea;

Atribufiile postnlfi de Refercnl, clasa III, grod profesionol Superiorz
- Asiguri transmiterea spre solulionare cAtre compartimentele funclionale ale aparatului de

specialitate al primarului qi serviciile publice subordonate consiliului local, a cererilor 5i
petitiilor adresate de persoanele fizice 5ijuridice;

- UrmAre;te rezolvarea acestora in termenul legal, asigurdnd comunicarea rispunsurilor cAtre
petentil

- fine evidenp revenirilor intr-un registru special;
- Asiguri primirea, inregistrarea gi transmiterea spre rezolvare la compa(imentele funclionale ale

aparatului de specialitate al primarului qi serviciile publice subordonate consiliului local qi la



autoritdlile competente. a reclamajii lor, sesizlrilor. petiliilor gi propunerilor adresate de
persoanele fi zice qi juridice;

fine evidenla sesizirilor qi reclamajiilor in registre speciale;
Asigurd expedierea coresponden{ei, urmdrind intocmirea in termen a rdspunsului pentru
solicitanli;
lntocme$te in termen rispunsul dat petenlilor. la solicitarile care tac obiectul Legii nr. 54412001
privind liberul acces la inl-ormaliile de interes public. cu modificdrile gi completirile ulterioare;
Asigura accesul persoanelor la informalii de interes public, din oficiu sau la cerere, informalia
soficitati fiind fumizatA pe loc sau in scris, pe suport de hirtie sau electronic;
Evalueazi cererile qi stabilegte categoria informaliilor: din oficiu; la cerere: exceptate de la
liberul acces:
Realizeazd qi asiguri pentru cetAleni fomulare tip penlru cereri sau reclamalii;
Realizeazd documentatia necesarA pentru stabilirea serviciilor de copiere solicitate de c6tre
ceteteni;
Participd la campanii de informare a cetitenilor;
AsigurA respectarea termenelor legale de culegere qi transmitere de c6tre angajalii
compartimentelor funcJionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum gi de cei ai
serviciilor subordonate consiliului local, a rispunsurilor la solicitarile formulate de catre petenli:
Asiguri actualizarea qi identificarea informaliilor care smit exceptate de la liberul acces, potrivit
Legii w. 544/200I , cu modificirile qi completdrile ulterioare;
Transmite cAtre compartimentele funcJionale ale aparatului de specialitate al primarului, precum
qi serviciile subordonate consiliului local, petiliile formulate in nume propriu, cu precizarea
termenelor Iegale de culegere a informaliilor qi de trimitere a rispunsurilor;
Identifica gi transmite solicitirile in termen legal, citre instituliile $i autorita[ile in a ciror
competenli se incadreazA;
Informeazi in termenele legale solicitantul, cu privire la institulia sau autoritatea competenta
c[reia i s-a transmis spre rezolvare, solicitarea;

Pe linie de arhivd :

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivi);
Verificd statele de salarii $i dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor qi adeverinlelor
pentru stabilirea vechimii in munci qi copii de pe documente;
La solicitare. elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primeriei (avize. autorizalii de
vAnzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autoriza{ii de construclii, planuri, certificate de
urbanism, hotlrdri ale consiliul local qi dispozilii ale primarului, impreuna cu documentalia
aferentA, etc.);
Asiguri punerea la dispozilie a documentelor spre consultare, ori de cdte ori se solicitd. tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;
Rispunde la corespondenltr cu autoritelile administraliei publice privitoare la sesiziri ale unor
petenti, persoane fizice qijuridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;
Asiguri evidenla tuturor documentelor intrate qi ieqite din depozitul de arhivd pe baza registrul
de evidenli curenti;
Verifi c[ integritatea documentelor imprumutate dupd restituire:
Reactualizeaz6, ori de c6te ori este necesar nomenclatorul arhivistic al primdriei;
Organizeazd evidenJa materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenld prevazute
de instrucJiunile menlionate supravegheazd folosirea instrumentelor de eviden{5 qi se ingrijeqte
de conservarea in bune condilii a acelor instrumente:
Asiguri secretariatul comisiei de seleclionare a documentelor in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pistrare expirate;
Pregate$te lucrdrile pentru comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru seleclionarea gi pistrarea in continuare in bune condilii a celor de interes

Stiinlific $i eliminarea celor a cdror valoare practica a expirat;



Organizeazd depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite;
lnformeaz6 conducerea unitdlii gi propune mdsuri in vederea asiguririi condiliilor
corespunzatoare de ptrstrare gi conservare a arhivei.
Prezentele atribulii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritilii publice locale.


