ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

PRIMARIA ORASULUI SIRET

Adresa: Str. 28 Noiembrie, or. 1, orag Siret, jud. Suceava .
Cod postal 725500; Tel. 0230/280901, 0372711674; Fax 0230/280624;
E-mail: primariasiret@siretromania.ro

ANUNT

Primaria orasului Siret, cu sediul in orasul Siret, strada 28 Noiembrie, nr. 1, in
baza prevederilor art.VIl din OUG nr. 115/2023 — alin.(2) lit.a si art. VII alin.(7)/XI/XII din
OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului administrativ, organizeaza
concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie vacante, pe
perioadd nedeterminatd cu norma intreaga, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, 40 de
ore/saptdamana, din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Siret, dupa cum
urmeaza :

e Consilier , clasa |, grad debutant - Compartiment Relatii cu Publicul,
Circulatia si Pastrarea Documentelor;

e Organizarea concursului

» .Afisare anunt : 05.06.2024;

> Primirea dosarelor de concurs: 05.06.2024 — 25.06.2024,

> Perioada verificare eligibilitate candidati: in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor de concurs;

> Proba scrisd va avea loc in data de 10.07.2024, ora 11,00, la sediul Primariei
orasului Siret;

> Data si ora interviului vor fi comunicate odata cu rezultatul probei scrise.

I. Conditiile generale de participare la concurs: candidati trebuie sa
indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr. 57.2019

privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:



) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitatea deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica;

Atestarea starii de sdnatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnatad pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care
ar face- o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea céareia a savarsit fapta, prin hotaréare judecatoreasca
definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
de muncé pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

Il. Conditii specifice

- Consilier, clasa |, grad debutant — Compartiment Relatii cu Publicul, Circulatia
si Pastrarea Documentelor;

e - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

e - nu necesitd vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice

Continutul dosarului de concurs:
Dosarul de concurs contine, in mod oblogatoriu:
a) formularul de inscriere;

b) copia cartii de identitate;



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

d) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor componente
specifice, dupa caz;

e) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare
pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din OUG nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare, dupa caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata
cu cel mult 6 luni anterior derularii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizata prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

g) cazier 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 corespunzéatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu
i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Persoana de contact: Popovici Elena — consilier | superior, tel:
0230280901, e-mail : resurseumane@siretromania.ro.

Data afisarii anuntului: 05.06.2024

POPOIU ADRIAN,

PRIMARUL. ORASULUI SIRET



Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare,

republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de

discriminare, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul I si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de

urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii
a Vl-adin

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare
5.5. Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica 5. Legea arhivelor nationale nr. 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare:
- Dispozitii

generale; - Obligatiile creatorilor si detinatorilor de documente.

6. 6. Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

cu tematica 6. Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor;

7.7.Ordinul nr. 151/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale

Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996.

cu tematica 7. Organizarea si desfasurarea activitatii de arhivare a documentelor.



ATRIBUTIILE POSTULUI:

Consilier, clasa I, grad debutant — Compartiment Relatii cu Publicul, Circulatia si
Pastrarea Documentelor:

e Asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in
depozitul de arhiva;

o Urmireste modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea dosarelor si
preia de la compartimente pe baza de inventar dosarele constituite;

e Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create in arhiva:

e Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitdtii si introduce
informatiile in baza de date;

e Respectd indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor si celorlalte documente conform prevederilor legale;

e Intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de selectionare a
documentelor de catre Arhivele Judetene, daca este cazul;

e Asigura predarea integrald a documentelor selectionate la unitafile recuperatoare;

e Organizeazd depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

e Mentine ordinea si curatenia in depozitul arhiva sediu;

e Efectueaza lucrari de legétorie pentru documentele care se arhiveaza la sediul unitatii;

e La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vénzare, instrdinare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate dc urbanism, hotérari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
impreund cu documentatia aferenta, etc.);

e Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

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

e Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenta curenta;

e Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

e Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;



Organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta
prevazute de instructiunile mentionate, supravegheaza folosirea instrumentelor de
evidenta ei, se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

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

Preia, la inceputul fiecarui an, documentele generate de fiecare compartiment din
cadrul primariei, le arhiveaza si numeroteazd conform nomenclatorului si intocmeste
inventarul pentru predarea in arhiva;

Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Comunica in scris Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte
modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra arhivei institutiei;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care 1l gestioneaza;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a;

Informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Executa orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea
strategiilor pe termen scurt ale institutiei, in conformitate cu domeniul de competenta si
in limitele respectdrii temeiului legal.



