JUDETUL IALOMITA
PRIMARIA ORASULUI AMARA
Amara, str.Nicolae Bilcescu, 91, 927020
Tel/fax:0243/266102
WWW,primaria-amara.ro
e-mail: consiliuliocalamarai@yahoo.com

Nr. 5106 din 24.03.2021
ANUNT

Avand in vedere prevederile art. 618 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile §i completérile ulterioare, organizat in baza
exceptiilor previzute de art. II din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea s
completarea Legii nr. 55/2020 privind unele mdsuri pentru prevenirea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID-19, Primiria Orasului Amara organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea functiei vacante de ;

-inspector, clasa I, grad profesional asistent,din cadrul Compartimentului
administratie publici,relatii cu publicul, juridic;

Durata normald a timpului de lucru este de 8h/zi, respectiv 40h/saptiman.

Calendarul concursului este urmitorul;

-publicitate concurs :24.03.2021

~-depunere dosare de inscriere : 20 de zile de la data publicirii concursului, respectiv
24.03.2021 ora 8,00 si pani la data de 12.04.2021 , ora 16,30, inclusiv.

-data sustinerii probei scrise : 26.04.2021 , ora 14,00

~dlata sustinerii interviului : Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum
S zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise . Data gi ora sustinerii interviului se
afigeazd obligatoriu odatd cu rezultatele la proba scrisa.

Conditii de participare :

-candidatii trebuie s indeplineasca conditiile generale previzute de art. 465 alin (1
din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
- sd fie absolventi ai studiilor universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta
sau echivalentd Intr-unul din domeniile: stiinte juridice, stiinte administrative,
stiinte economice, stiinte ale comunicirii;
-vechimea In specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice : minimum
lan;
-cunostinte limba englezi de nivel mediu, dovedite cu documente emise in conditiile
legii;
-cunostinte IT - de nivel mediu, dovedite cu documente emise in conditiile legii;
Conditii de desfisurare a concursului:
-concursul se va desfasura la sediul Primériei Oragului Amara, str. Nicolac Balcescu,
nr. 91,telefon 0243 266 102 si constd in trei etape
1. Selectarea dosarelor ce va avea loc In termen de maximum 5 zile lucritoare de la
expirarea termenului de depunere a dosarelor ;
2. Proba scrisi ;
3. Interviul




Actele necesare pentru intocmirea dosarului:

- formular de Inscriere ;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copiile diplomelor de studii,certificatelor si ale altor acte care atestd efectuarea

unor specializari si perfectionari;

- copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada

lucrata,care s ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru

ocuparea functiei publice;

- adeverint care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6

luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului ;

- cazierul judiciar;

- declaratie pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverintd care s ateste lipsa calitifii de lucritor al
securitdtii sau colaborator al acesteia, In conditiile previzute de legislafia specifics.

Actele vor fi prezentate in original §i copie sau In copie legalizats.
Coordonate de contact pentru primirea dosarelor :
Dosarele de concurs se depun la sediul Primériei Orasului Amara,str.Nicolae

Bilcescu ,nr 91, telefon 0243266102,email: consiliullocalamara@yahoo.com,

persoana contact- Pereanu Daniela, inspector.

PRIMAR

Alin-Sorin SANDU

Intocmit :
Inspector
Pereanu Daniela




[\ Y

9.

Bibliografia contine :

. Constitutia Romaéniei, republicati,
. titlul T 5i I ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului ar. 57/2019,

cu modificérile i completarile ulterioarc;

. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare ;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
bérbati, republicatd, cu modificirile i completirile ulterioare;

. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu

modificarile si completarile ulterioare;

Hotéararea Guvernului nr 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes
public,cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta nr.33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale,cu modificarile si
completédrile ulterioare;

Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor,cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

10.Hotararea Guvernului nr 1723/2004 privind aprobarea Planului de masuri

pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile
si completirile ulterioare;

Tematica de concurs este constituitd de continutul integral al legislatiei ce face
obiectul bibliografiei.




ATRIBUTII PENTRU FUNCTIA DE INSPECTOR:

-este la dispozitia cetiitenilor, indruméndu-i in rezolvarea problemelor personale,
sociale sau de interes general, incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in
care problemele necesitd analize si verificari din partea altor servicii ,da solicitantilor
indrumérile necesare ;

-pune la dispozitia cetatenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de serviciile
de specialitate ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind
documentatia necesard obtinerii acestora ;

-Indrumd cetatenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme personale civile
sau sociale care nu intrd In competenta primariei, citre institutiile in sarcina cirora
revin ;

- informeaza cetétenii asupra stadiului de solutionare a lucririlor in termenul stabilit
de lege ;

-tine evidenta propunerilor §i sugestiilor din partea cetdtenilor, agenilor economici,
regiilor autonome, altor organe si organizatii care se referd la problemele aflate in
competenta Priméariei Amara si informeazd executivul despre acestea;

-asigurd programarea la audientele acordate de primar, viceprimar, a cetitenilor , a
agentilor economici sau a reprezentantilor diferitelor institutii guvernamentale,
particulare sau autoritati publice, prin intocmirea notelor de audiere ;

-prezintd notele de audiere sefilor de serviciu, in vederea informirii executivului
asupra problemelor semnalate de petenti §i asigurd asistenta la audiente, tindnd
evidenta acestora;

- primeste, inregistreazi si tine evidenta corespondentei adresati primdriei i o
prezintd secretarului in vederea repartizirii ;

-gestioneazd si justifica timbrele postale ;

-asigurd prin registratura generala expedierea plicurilor primite de la serviciile
primériei ;

-primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite ;

-verificd continutul dosarului (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a
contine toate documentele Inscrise in buletinul informativ transmis cetiteanului spre
informare ;

-asigurd, la solicitarea scrisi sau verbald, accesul populatiei la informatiile de interes
public;

-comunicd din oficiu informatiile de interes public prevazute de Legea nr.544/2002 :
-are obligatia de a raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public, n
termen de 10 zile, sau dupa caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii, in
functie de dificultatea, complexitatea volumul lucrarilor documentare si de urgenta
solicitdrii. In cazul in care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei
depaseste 10 zile, rdspunsul va fi comunicat solicitantutui in maximum 30 de zile, cu
conditia Instiintdrii acestuia In scris despre acest fapt in termen de 10 zile ;
-motiveazd si comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor refuzul comunicarii
informatiilor solicitate ;

-asigurd accesul la mformatn si in format electronic, daca sunt Intrunite conditiile
tehnice necesare celor care solicita si vor sa obtina informatii de interes pubhc

-are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile
solicitate ;




-stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public
solicitate verbal, care va fi afisat la sediul autoritatii sau institutiei publice ce va |
desfégura in mod obligatoriu in timpul functiondrii institutiei, incluzénd si o zi pe
sdptdmdina, dupd programul de functionare ;

-comunicd imediat sau in cel mult 24 de ore informatiile de interes public solicitate
verbal ;

-asigurd relatia cu societatea civila conform prevederilor Legii nr.52/2003 ;
-raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si
rezolvarea petitiilor ce sunt adresate institutiei, prin indrumarea acestora citre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a rispunsulu ;
-urmdreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului ;expediazi raspunsul
citre petifionar si se ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia ;

-trimite petitiile gresit indreptate, in termen de 5 zile de la inregistrare, cétre
autoritatile sau institutiile publice In ale caror atributii intrd rezolvarea problemelor
semnalate Tn petitie ;

-claseazi petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a
petitionarului ;

-intocmeste un raport semestrial pe baza caruia institutia va analiza activitatea proprie
de solutionare a petitiilor ;

-pune gratuit la dispozitie formulare tip redactate pentru diverse solicitari si de
reclamatie administrativa ;

- transmite $i prin e-mail sau inregistreaza pe dischetd informatiile de interes public
care sunt solicitate In scris sau in format electronic ;

-{ine evidenta rispunsurilor i a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate ;

-asigurd publicarea buletinului informativ al autorititii sau institutiei publice, care va
cuprinde informaftii de interes public comunicate din oficiu ;

-asigurd disponibilitatea In format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic-
dischete, CD., pagina internet) a informatiilor comunicate din oficiu ;
Responsabilititi :

- raspunde de péstrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are acces ca urmare a
executarii atributilor de serviciu ;

- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si n mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu ; se abtine de la orice fapti care ar putea si
aducd prejudicii institutiei ;

- rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea institutiei, si de
raportarea asupra modului de realizare a acestora ;

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor,
informatiilor, masurilor §i sanctiunilor stipulate in documentele intocmite ;

- rispunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului ;

-isi Insuseste si aplicd documentele sistemului de management al calitatii care privesc
activitatea pe care o desfasoari;

-s¢ preocupd de aducerea la indeplinire a politicii §i obiectivelor in domeniul calitatii;
-respecta instructiunile proprii de securitate si sindtate in munci si de actiune in
situatii de urgentd conform instruirii ficute;




