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ANUNT CONCURS

Primaria Comunei Afumati cu sediul in localitatea Afumati, sos. Bucuresti - Urziceni nr. 151, Judet Ilfov
organizeazi concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiei pubiice de executie vacante de Consilier, clasa 1,
gradul profesional Asistent la Compartimentul Registraturd, Secretariat si Relafii cu Publicul.

Conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si alte conditii
specifice) pentru ocuparea functiei publice de executie de Consilier clasa I, grad profesional asisient -
Compartiment Registraturd, Secrelariat si Relafii cu Publicul :

- studii universitare de licentd absolvite cu diploméa de licenta sau echivalent in unul din
domeniul stiinte admtnistrative sau stiinte ale comunicarii.

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum un an;

Concursul va avea loc la sediul Primériei Afumati din sos. Bucuresti - Urziceni ar. 15], comuna
Afumati, judet Hfov in data de 18 Mai 2022 ora 10:00 - proba scrisd. Interviul va avea loc in data de
20.05.2022.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei Afumati din sos. Bucuresti - Urziceni nr. 15,
comuna Afumati, judet [lfov in termen de 20 de zile de la data publicirii anunfului pe site-ul primariei si
la avizier, respectiv de la data de 15.04.2022 péna la data de 04.05.2022, ora 16:00, iar documentele de
participare sunt cele previzute de art. 49 alin. (1) din HG nr. 611/2008. Selectia dosarelor de concurs se
realizeaza In 5 zile lucritoare de la expirarea datei limitd de depunere a dosarelor, cu mentiunea
SADMIS” sau [ RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de 11.05.2022 la locul desfasurarii
concursului gi pe pagina de internet a institutiei publice organizatoare.

Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon 021.352.94.24 /
fax 021.350.12.87, persoand de contact doamna Budici Sorina — Polifist Local Principal, Primiria
Afumati, email secretariat@primariaafumati.ro.

Dosarul de inscriere va_contine urmdioarele documente (conform art. 49 alin (1) din HG nr.

611/2008):

Art. 49. -

(1) In vederea participdrii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicdrii anuntului pe pagina de
inlernet a autoritdfii sau institufiel publice organmizatoare, candidatii depun dosarul de concurs, care
contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3;
b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;



d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializdri
si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master in domeniul administragiel publice, management ori in specialilalea
studiilor necesare exercitarii funcfiel publice, dupd caz. in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 172011, cu modificdrile i
compleldrile ulterioare;

) copia carnetului de muncd si a adeveriniei eliberate de angajator pentry pericada lucratd, care si
aleste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exerciliarea projesiei;

&) copia adeverinfei care atestd starea de sanditate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului,

h) copia adeverinfei care atestd starea de séndtate corespunzdtoare pentru efort fizic, in cazul functiilor
publice pentru a cdror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care implicd efort fizic
§i se testeazd prin probd suplimentard;

) cazierul judiciar,

J) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitdtii de lucritor al Securitdiii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specificd.

Bibliografie / Tematicd propusa pentru concurs :

- Constitutia Roméniei, republicati;

- Tithul I si 11 ale partit a V1-a din Ordonanta de urgents a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarite ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament Intre femei si birbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- H.G. nr. 123/2002 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004;

- Ordonanfa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petititlor, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

= Ordonanta nr. 1371/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile uiterioare;

- Legea nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare:

- Ordonani{d de urgenta nr. 84/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 448/2006 privind

protectia $i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, aprobata cu modificari prin Legea nr.
136/2012;



- Hotérarea Guvemnulut nr. 268/2007 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu medificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice;
- Legea nr. 466/2004 privind Statutu] asistentului social;

- Regulamentul-cadru de organizare si functionare al Directiei generale de asistentd sociald si

protectia coptului din 08.11.2017;

- Hotararea nr. /2010 pentru aprobarea Normelor privind controlul si supravegherea exercitérii

profesiei de asistent social;

- Regulamentul-cadru de organizare i functionare al compartimentului de asistenta social organizat

la mivelul comunelor din 08.11.2017;

- Ordonanta de urgentd a Guvernultui Romaniei nr. 70/2011 privind masurile de proteciie sociala pe

perioada sezonului rece, cu modificdrile si completarile ulterioare;

- Hotédrdrea Guvernului Romdniei nr. 797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de

organizare i functionare ale serviciilor publice de asistentd soctald $i a structurii orientative de
personal.

Candidatii vor avea in vedere, la studierea actelor normative din bibliografie, inclusiv republicdrile,
meodificarile §i completdrile acestora.

Atributiile functiei publice de executie de Consilier clasa I, grad profesional asistent - Compartiment
Registraturd, Secretariat si Relatii cu Publicul :

Inregistreaza corespondenta primita 1n  registrul  (registrul de intrare - iesire), O
prezinta primarulut, 1ar in lipsa acestuia viceprimarulul sau secretarului  general,
asigurand dupa punerea rezolutiel predarea acesteia pe baza de semnatura catre
personalul unitatii, desemnat pentru rezolvare;

Urmareste rezolvarea in termen legal sau in cel fixat prin rezolutie a corespondentei si
a lucrarilor ordonate, iar in caz de nerespectare, de catre cei obligati sa faca acest
lucru, sesizeaza factorii de conducere pentru a se lua masuri corespunzatoare;

Raspunde de registru, urmareste rezolvarea lucrarilor 1in termen, sesizand pe cei
obligati a le efectua in timp util;

Asigura expedierea corespondentel, opereaza descarcarea pozititlor din registru;

Gestioneaza  e-mailul  institutiel, urmarind  primirea  si distribuirea  corespondentel
trimise prin posta electronica;

Editeaza lucrarile primite de ta compartimentele din cadrul primariei, care privesc
activitatea acesteia;

Primeste persoane din afara institutiel si pune in legatura cu persoana cautatd din
cadrul institutiei;

Asigura permanenta servieiulul la telefon in cadrul programului de lucru, Inregistreazd
notele telefonice si le aduce la cunostinta conducerii si a personatului interesat;

Editeaza, cu respectarea dispozitiilor legale, a certificatelor, adeverintelor st dovezilor
indicate prin rezolutia primarului, viceprimarului si secretarului general al primariei;

Pastreaza sigiliul rotund al prirnariei (Comuna Afumati - PRIMARIE) si raspunde de folosirea [egala
a acestuia;

Utilizeaza stampilele repartizate in conditiile tegii;

Raspunde de Registrul de evidenta a registrelor s: de Registrul de corespondenta;

Raspunde de Registrul de control;



Are in gestiune unele bunur ale primarie;

Preta petitille formulate in nume propriu  si in vederea solutionarilor conform
prevederilor din Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitillor si din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile st completarile ulterioare;

Inregistreaza in registre speciale, repartizeaza cererile si  petitiille adresate direct sau
indirect admuinistratiei publice locale de persoane fizice si juridice, precum s1 cele
adresate prin intermediul altor autoritati si institutii st care vor fi1  solutionate in
termenele si conditiile prevazute de Legea nr. 544/2001 si Ordonanta Guvernului nr, 2712002 cu
modificarile si completarile ulterioare;

Xeroxeaza si scaneaza diferite documente/materiale;

Elibereaza si inregistreazd ordine de deplasare;

Conduce masinile din parcul auto al Primariet, ori de cate ori este nevote;

Raspunde de pastrarea confidentialitati informatiilor la care are acces:

Raspunde disciplinar, material si penal, dupa caz, de neindeplinirea atributilor ce
revin;

Indeplineste si alte atributii din domeniul de activitate, care decurg din actele normative
in vigoare, precum si sarcini de serviciu dispuse de conducerea primariel conform cu
in domeniul de competenta.

PRIMAR,
DUMANICA GABR

SECRETAR GENERAL,
PASCU VIOREL
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