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Avand Tn vedere prevederile art.618 alin (22) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
Primaria Orasului Amara organizeaza concurs sau examen de promovare in grad profesional superior
celui detinut pentru doud functii publice de executie din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Orasului Amara, in limita functiilor publice rezervate promovarii, cu incadrare in fondurile bugetare

aprobate.

Functiile publice pentru care se organizeaza concursul sau examenul de promovare in grad

profesional si compartimentul din care fac parte sunt:

Nr. | Denumire | Categorie | Clasa Grad Directia/Serviciul/ Grad  profesional
crt. | functie profesional | Compartimentul pentru care se
detinut organizeaza
concursul
1 Inspector | Executie | Clasa | Principal Relatii cu publicul Superior
2 Inspector | Executie | Clasa l Principal Compartiment Superior
contabilitate,resurse
umane,salarizare

Calendarul concursului sau examenului este urmatorul:

- Publicitate concurs : 28.07.2022
- Depunere dosare de inscriere :

28.07.2022, ora 8,00 si pana la data de 16.08.2022, ora 16,30, inclusiv.
- Data sustinerii probei scrise :

- Data sustinerii interviului :
zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise si se afiseaza obligatoriu odata cu rezultatele
la proba scrisa.

20 de zile de la data publicarii concursului, respectiv

29.08.2022, ora 11,00
Interviul se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5

Conditii de participare la concursul sau examenul de promovare in grad profesional :
Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in grad profesional, functionarul

public trebuie sd indeplineasca urméatoarele conditii:

a) sd aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
b) sa fi obtinut cel putin calificativul ,,bine* la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2
ani de activitate;
c¢) sd nu aibd o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod ;

Conditii de desfasurare a concursului sau examenului de promovare in grad profesional :
Concursul se va desfasura la sediul Primariei Orasului Amara, str. Nicolae Balcescu, nr. 91 telefon 0243

266 102 si consta in trei etape :

1. Selectarea dosarelor ce va avea loc in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la expirarea

termenului de depunere a dosarelor ;
2. Proba scrisa ;

3. Interviul
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Actele necesare pentru intocmirea dosarului:

a) copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in
vederea atestarii vechimii in gradul profesional din care se promoveaza;

b) copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani in
care functionarul public s-a aflat in activitate;

c)adeverinta eliberata de compartimentul de resurse umane in vederea atestarii situatiei
disciplinare a functionarului public,in care se mentioneaza expres daca acestuia i-a fost aplicatd o
sanctiune disciplinara,care sa nu fi fost radiata ;

d)formularul de inscriere;

e)copie act identitate;

Dosarul de inscriere la concursul sau examenul de promovare in grad profesional se depune la
sediul Primariei Orasului Amara, str. Nicolae Balcescu, nr. 91, persoana de contact Pereanu
Daniela,inspector resurse umane ,telefon 0243/266102,email:consiliullocalmara@yahoo.com.

Bibliografia contine, Tn mod obligatoriu, Constitutia Romaniei, republicata, titlul I i II ale partii
a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
precum si Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei i1 barbati, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare.
Tematica obligatorie:
- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor
fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la ura si discriminare;
- reglementdri privind statului functionarilor publici;

Bibliografia de specialitate/tematica pentru fiecare functie publica:
e pentru functia de inspector- Compartiment relatii cu publicul :

Bibliografie :

1. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Hotararea 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;

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

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

5. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr 1723/2004 privind aprobarea Planului de masuri pentru combaterea

birocratiei 1n activitatea de relatii cu publicul, cu modificérile si completarile ulterioare;

Tematica :

-reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public;

- reglementari privind aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001, privind

liberul acces la informatiile de interes public;

-reglementari privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de cétre autoritatile

publice centrale si locale;

-reglementari privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- reglementari privind transparenta decizionala n administratia publica;

- reglementari privind aprobarea Planului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de

relatii cu publicul ;



e pentru functia de inspector Compartiment contabilitate ,resurse umane ,salarizare:
Bibliografie :

1. Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

2. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale,cu modificarile si completarile ulterioare;
3. Legea nr.82/1991 privind contabilitatea ,republicata ,cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Ordinul ministrului finantelor publice nr 1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind angajarea,lichidarea,ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,precum si
organizarea ,evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

Tematica :

- reglementari privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

- reglementari privind finantele publice locale;

- reglementari privind contabilitatea;

- reglementari privind aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,lichidarea,ordonantarea si
plata cheltuielilor institutiilor publice,precum si organizarea ,evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale;

PRIMAR,
Alin-Sorin SANDU



e Atributii pentru functia de inspector- Compartiment relatii cu publicul:

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

-pune la dispozitia cetatenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de serviciile de specialitate ale
aparatului executiv al primariei, date si informatii privind documentatia necesara obtinerii acestora ;
-indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale civile sau sociale care nu
intrd in competenta primariei, catre institutiile in sarcina carora revin ;

- informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor in termenul stabilit de lege ;

-tine evidenta propunerilor si sugestiilor din partea cetatenilor, agentilor economici, regiilor autonome,
altor organe si organizatii care se referd la problemele aflate in competenta Primarie1 Amara si
informeaza executivul despre acestea;

-asigurd programarea la audientele acordate de primar, viceprimar, a cetdtenilor , 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 informdrii executivului asupra problemelor
semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, tinind evidenta acestora;

- primeste, inregistreaza si tine evidenta corespondentei adresata primariei i o prezintd secretarului in
vederea repartizarii ;

-gestioneaza si justifica timbrele postale ;

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

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

-verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) la data primirii, pentru a contine toate
documentele inscrise Tn buletinul informativ transmis cetateanului spre informare ;

-asigurd, la solicitarea scrisd sau verbald, accesul populatiei la informatiile de interes public;
-comunica 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, in termen de 10 zile, sau
dupad caz, In cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitdrii, in functie de dificultatea, complexitatea
volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru
identificarea si difuzarea informatiei depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in
maximum 30 de zile, cu conditia instiintarii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile ;
-motiveaza si comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor refuzul comunicarii informatiilor
solicitate ;

-asigurd accesul la informatii si in format electronic, dacd sunt intrunite conditiile tehnice necesare celor
care solicita si vor sa obtina informatii de interes public ;

-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 desfasura in mod obligatoriu in timpul
functionarii institutiei, incluzand si o zi pe sdptamana, dupa programul de functionare ;

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

-asigura relatia cu societatea civild 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 cdtre compartimentele de specialitate, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului ;

-urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului ;expediaza raspunsul catre petitionar si se
ingrijeste de clasarea si arhivarea acestuia ;

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

-claseaza 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 si prin e-mail sau Inregistreazad pe discheta informatiile de interes public care sunt solicitate in
scris sau in format electronic ;
-tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate ;
-asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice, care va cuprinde informatii
de interes public comunicate din oficiu ;
-asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de brosuri sau electronic- dischete, CD.,
pagina internet) a informatiilor comunicate din oficiu ;

e Atributii pentru functia de inspector -Compartiment contabilitate,resurse umane

salarizare

-analizeaza indicatorii de muncd, salarizare si normare a muncii in vederea asigurdrii eficientei
economice si a concordantei cu ceilalti indicatori si sectiuni ale bugetului in vederea stabilirii unui
numadr corespunzator de salariati si a utilizarii rationale a fondului de salarii ;

-urmdreste respectarea legalitatii privind salarizarea si acordarea tuturor drepturilor prevazute de
legislatia muncii pentru personalul primariei Orasului Amara;

-urmareste modul de acordare a sporurilor (de vechime, de noapte, de confidentialitate, de stabilitate,
etc), indemnizatiilor, salariilor de merit si a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului
propriu (prime de concediu, premii acordate salariatilor din fondul de premiere anual, premii anuale,
etc) ;

-intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal ;

-intocmeste statele de platd a salariilor in baza listei de prezentd si a statelor de functii ;

-intocmeste declaratia privind plata salariilor si virdrilor datoriilor catre fondul de somaj, C.A.S, fondul
de sanatate;

-inregistreazad in contabilitate documentele care au stat la baza operatiunilor contabile n mod sistematic
si cronologic;

-inregistreaza toate operatiunile contabile in fise cont ;

-intocmeste proiectul de buget pentru cheltuielile salariale;

-Intocmeste declaratiile privind salariile si alte venituri ale angajatilor si colaboratorilor;

-opereaza in forexebug operatiile specifice CAB -ului ;

-intocmeste adeverinte pentru diverse solicitdri ale salariatilor;

-intocmeste borderou plata salarii pe card pentru fiecare unitate bancara;

-raspunde in termen legal la adresele care i sunt repartizate ;

-arhiveaza documentele create ;

-Indeplineste si alte sarcini trasate de primar in limita competentei profesionale;
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