PRIMARIA

B Targu Secuiesc

Nr. inreg: 16761/26.08.2024

ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

Primaria municipiului Targu Secuiesc, in conformitate cu art XLI din OUG 31/2024 si art. VII
alin. (7)/XI/XII din OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului administrativ,

organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupadrii functiei publice de executie:

Consilier, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul relatii cu publicul si

indrumare asociatii de proprietari

Durata timpului de lucru: 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptdmana

Data probei scrise: Proba scrisd a concursului se va desfasura la sediul Primariei municipiului
Targu Secuiesc, Piata Gabor Aron nr.24, in data de 10 octombrie 2024, ora 12:00.

Conditii de participare la concurs:

Studii superioare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta
Vechimea In specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: nu este necesara

Candidatii trebuie sa indeplineasca pe langa conditiile de mai sus si cele prevazute in art.
465 alin.(1) din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

Data limitd pentru depunerea dosarelor de concurs: candidatii pot depune dosarele de
concurs la sediul Primariei municipiului Targu Secuiesc, Piata Gébor Aron nr.24, in perioada
09.09.2024 — 30.09.2024.

Bibliografia si tematica concursului:

1.
2.

Constitutia Romaniei, republicata

0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

O0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare: partea I; partea a Ill-a — titlul V — cap.IIl si cap.IV; partea a VI-a - titlul
Isi titlul I

INSTRUCTIUNI privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996
(Disponibil pe site-ul https://arhivelenationale.ro/site/despre_anr/legislatie/ - aici se

selecteaza “acte normative”)
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6.

7.

8.

9.

10.

11.

SAINARF o M

Sl

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

Norme Metodologice din 2002 de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, aprobat prin H.G nr.123/2002

Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari si administrarea condominiilor, cu modificarile si completarile ulterioare
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica , republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, republicata,
cu modificarile si compeltarile ulterioare

Norme Metodologice din 2001 pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii nr.
152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, aprobat prin H.G
nr.962/2001

Tematica concursului:

Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici

Prerogative de putere publica

Clasificarea functiilor publice si categoriile de functionari publici

Atributiile Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

Drepturile si indatoririle functionarilor publici

Sanctiuni disciplinare si rdspunderea administrativa, civild sau penala a functionarilor
publici

Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu

Rolul si atributiile consilierului de etica

Rolul si atributiile consiliului local

10. Rolul si atributiile primarului
11. Suspendarea si incetarea mandatului primarului
12. Actele autoritatilor administratiei publice locale, limba oficiald si folosirea limbii

minoritatilor nationale

13. Atributiile personalului compartimentului de arhiva
14. Obligatiile creatorilor si detinatorilor de arhiva — pct. de la A pana la G
15. Reguli procedurale minimale aplicabile pentru asigurarea transparentei decizionale in

cadrul autoritatilor administratiei publice centrale si locale

16. Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public
17. Categorii de informatii de interes public
18. Procedura repartizarii unei locuinte construite prin programele A.N.L., destinate

inchirierii

19. Solutionarea petitiilor
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Atributiile postului:

Atributii referitoare la arhiva Primariei:

1.

2.

ok W

10.

11.

12.

13.

14.

15.

initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unitatii respective

asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea wverificarii §i confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit

asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza
registrului de evidenta curenta

seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, Tn aceasta
calitate, convoaca comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare expirate
si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrdrii de catre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare
cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare

pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare

la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond

organizeaza depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva
solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.)

informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori

pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora, in vederea predarii
la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Alte atributii:

16.

17.

Asigura organizarea transportului laptelui praf si intocmeste tabelul cu persoanele
beneficiare
Raspunde de centrala telefonica
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.

29.

30.

31.

32.
33.

34.

35.

36.

Mentine o legatura directd si permanenta cu locuitorii municipiului si cu problemele lor
sociale din sfera de competentd a administratiei publice locale si asigurd realizarea
dreptului constitutional al cetateanului la petitionare

Tine evidenta cererilor pentru locuintd din fondul locativ de stat si sociale, precum si a
cereilor de locuintd dn fondul A.N.L

Convoaca sedintele comisiei pentru locuinte si intocmeste Tabelul nominal cu ordinea
de prioritate dupa analizarea §i punctarea cererilor de locuinta de cétre comisie;
Intocmeste liste cu repartitiile de locuinte conform aprobirilor

Intocmeste referate, situatii privind problemele de locuintd a locatarilor, cerceteaza si
face propuneri de solutionare a reclamatiilor, sesizarilor si plangerilor cetatenilor in
probleme de locuinta

Indruma si sprijind activitatea de infiintare a Asociatilor de proprietari, conform
prevederilor Legii nr. 196/2018

Primeste solicitarile de atestare a candidatilor pentru functia administrator de condominii
si verifica dosarele depuse

Organizeaza testarea candidatilor pentru functia administrator de condominii in scopul
verificarii cunostintelor necesare ocupdrii functiei, conform prevederilor Anexei la
H.C.L. nr. 110/2020 privind aprobarea Metodologiei de atestare a persoanelor fizice in
vederea dobandirii calititii de administrator de condominii

Este responsabil cu obtinerea certificatul aferent PatrimVen de la ANAF

Asigurd liberul acces la informatiile de interes public conform prevederile Legii nr.
544/2001

Este responsabil pentru relatia cu societatea civila conform Legii nr. 52/2003 (Dispozitia
286/2003)

Rezolva petitiile, reclamatiile conform O.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor, cu modificarile si compeltarile ulterioare, aprobat prin Legea
nr.233/2002

Rezolva erorile constatate in baza de date

Participa in calitate de membru desemnat in comisiile constituite la nivelul aparatului
propriu al Primariei municipiului Targu Secuiesc

Redacteaza rapoarte periodice despre activitatea proprie

Redacteaza rapoarte anuale pe baza Legii nr.52/2004 privind transparenta decizionald in
administratia publica , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Este responsabil pentru aplicarea Legii nr.52/2004 privind transparenta decizionala in
administratia publicd , republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Respecta normele privind pastrarea secretului de stat si de serviciu, a confidentialitatii
datelor

Raspunde de rezolvarea in termen a corespendentei care i-a fost atribuita.

Mai multe informatii despre concurs, formularul de Inscriere, bibliografie, atributiile postului
pot fi gasite pe pagina www.kezdi.ro.
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Date de contact: T6th Arpéd, consilier resurse umane; adresa de email: arpad.toth@kezdi.ro;
nr. telefon: 0728103614 sau 0267- 361 974, 132 — numar intern

Continutul dosarului de concurs:

a) formularul de inscriere

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autorititile 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 sd ateste vechimea Tn 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 perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri 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;

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

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente.
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