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ANUNT

Unitatea Adrninistrativ TeritorialI Comuna lzvoare, judetul Dolj organizeazd, concurs
de reclutare pentru ocuparea unei func(ii publice vacantl, perioadd nedeterminatf,, dupd
cum urmeaz6:

1. Denumirea functiei publice de executie vacantl:
CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL,

Compartimentul arhivistica, relatii publice, resurse umane, secretariat si IT in cadrul
aparatului de lucru al Primarului Comuneilzvoare.

2. Probele pentru concurs:
- seleclie dosare
- proba scrisS
- interviu

3. Conditiile de desfisurare a concursului:
3.1. Locul de desfisurare a concursului:
- la sediul U,A.T. Comuna lzvoarc, judeful Dolj : strada Principala , nr. 8
3.2. Probele concursului, data si ora desflsurlrii:
- selecfie dosare : ' in termen de maxim 5 zile de la expirarea termenului de

depunere a dosarelor de concurs respectiv data de 01.08,2022.
- proha scrisii: - 16.08,2022, ORA 10.00, SEDIUL PRIMARIEI, Str.

PRINCIPALA, nr. 8, comuna IZVOARE, Judetul DOLJ.
- proba interviu : in maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei

scrise, la sediul Primariei lzvoare, str Principala, nr. 8, comuna IZVOARE, judetul
Dolj;

3.3. Data pinl la care se pot depune dosarele de inscriere:
Dosarele de concurs se depun in maxim 20 de zile de la data publicdrii anunJului pe site-ul
Agen{iei Nafionale a Func}ionarilor Publici qi pe site-ul Primdriei comunei Izvoare, in
perioada 13,07.2022 - 01.08.2022, la sediul Primdriei Comunei lzvoare , judelul Dolj qi
trebuie sd confind, in mod obligatoriu, documentele prevdzute de art. 49, alin. (1) din
Hotdrdrea Guvernului nr. 61112008 pentru aprobarea normelor privind organizarea qi
dezvoltarca carierei funclionarilor publici, cu modificdrile qi completdrile ulterioare qi anume:
a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 61112008 pentru aprobarea
normelor privind organizarca qi dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modific[rile gi
completdrile ulterioare ;

b) curriculum vitae, modelul comun european;



c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care atestd efectuarea unor
specializ[ri gi perfecJionlri ;

e) copia cametului de muncd gi dupd caz) a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sd ateste vechimea in muncd gi, dupd caz,inspecialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice;
f) copia adeverinlei care atest6 starea de sdndtate corespunzltoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;
g) cazieruljudiciar;
h) declaralia pe propria r6spundere sau adeverinfa care sd ateste calitatea sau lipsa calitdlii
de lucr6tor al Securitdlii sau colaborator al acesteia.

Modelul orientativ al adeverinlei menfion ate la lit. f este prev dzut in Anexa nt.2d, la
HG nr. 61112008 pentru aprobarea normelor privind organizarea qi dezvoltarea carierei
funcf ionarilor publici, cu mo difi cdrile gi completlrile ulterioare.

Adeverinlele care au un alt format dec6t cel prev[zut la Anexa nr.2D trebuie sd
cuprind[ elemente similare celor prevdzute in acest model qi din care sd rezulte cel pu]in
urmdtoarele informalii: funclia/funcliile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfEgurdrii activitdfii, vechimea in muncd
acumulatd, precum qi vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinla care atestd starea de sdnltate confine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului gi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sdndtdfii Publice.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insofite de
documentele originale , care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul
comisiei de concurs, cu exceplia documentului "act de identitate" care se poate transmite gi in
format electronic, la adresa de e-mail primariacomuneiizvoare@yahoo.com.

Documentul"cazier judiciar" poate fi inlocuit cu o declaralie pe propria rdspundere.
in acest caz, candidatul declarat admis la selecfia dosarelor gi care-nu-a solicitat exfres la
inscrierea la concurs preluarea informaliilor direct de la autoritatea sau institulia publicd
competentd are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot
parcursul desfbgurdrii concursului, dar nu mai tlrziu de data gi ora organizdrii interviului, sub
sancliunea neemiterii actului administrativ de numire.

4. Conditii de participare la concurs:

4.1. Conditiile eenerale : - candidalii trebuie sd indeplineascd condiliile prevdzute de
art.465, alin.l din O.U.G. nr.5712019 privind Codul Administrativ:

a) are cet6fenia romdnl gi domiciliul in Romdnia;
b) cunoaqte limba rom6n6, scris qi vorbit;
c) are v6rsta de minimum 18 ani implinili;
d) are capacitate deplind de exerciliu;
e) este apt din punct de vedere medical sd exercite o funclie publicd atestat de citre

medicul de familie;
f) indeplineste condiliile de studii prevdzute de lege pentru ocuparea funcliei publice;
g) indeplineqte conditiile specifice pentru ocuparea funcliei publice;
h) nu a fost condamnatd pentru sdv6rgirea unei infracfiuni contra umanitdlii, contra

statului sau contra autoritdlii, infracfiuni de corupfie sau de serviciu, infractiuni care
impiedicd inftptuirea justiliei, infracfiuni de fals ori a unei infracliuni sdvdrqite cu intenlie
care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situaliei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;



i) nu ia fost interzis dreptul de a ocupa o funcfie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a savar$it fapta, prin hotdrdre judecdtoreascd definitivd, in
condiliile legii;

j) nu a fost destituit6 dintr-o funcfie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de
muncd pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrdtor al Securitdfii sau colaborator al acesteia, in condifiile prevlzute de
legislalia specific[.

4,2. Condi(iile specifice de participare la concurs (condiliile de studii, condiliile de
vechime in specialitate gi alte conditii specifice):
' studii universitare de licenld absolvite cu diplomd de licenld sau echivalentd
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdriifuncliei publice - minim 5 ani

Probe pentru concurs :

Concursul constd in trei probe eliminatorii gi anume :

1. - selec{ia dosarelor; ( neindeplinirea unei condi}ii generale de concurs sau a unei
condifii specifie de concurs atrage automat eliminarea);
2. - proba scrisl;
3. - interviul.

dosare concurs

Bibliosralie concurs :

1. Constitufia Rom6niei, republicatd ;

2. OUG nr. 5712019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile qi completdrile
ulterioare: - titlul I qi II ale partii a VI - a;

3. Ordonanfa Guvernuluinr.l3712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
4. Legea nr. 20212002 privind egalitatea de ganse gi de tratament intre femei gi bdrbali,
republicatS, cu modific6rile gi complet5rile ulterioare;
5. Legea nr.5312003 Codul muncii, republicatE, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
6. LEGE-CADRU nr. 15312017 privind salarizareapersonalului pldtit din fonduri publice;
7. Hotdr6rea Guvernului nr. nr. 61112008, pentru aprobarea normelor privind organizarea qi

dezvoltareacarierei funclionarilor publici, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;
8. Hotdrdrea Guvernului nr. m. 28612011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzdtor funcliilor contractuale gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pletit din
fonduri publice, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
9. Hotdrdrea Guvemului nr. 43212004 privind dosarul profesional al funcfionarilor publici, cu
modificdrile gi completdrile ulterioare ;

10. Hotdrdrea Guvernului nr.. 90512017 privind registrul general de evidenJd a salarialilor;
11. Legea arhivelor nationale nr.16l1996 cu modificarile si completarile ulterioare:

I - Dispozitii generale;

III - Obligatiile creatorilor si detinatortilor de documente;
IV -Flolosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei.



12. Instructiuni privind activitatea de arhiva la ceatorii si detinatorii de documente aprobate

de conducerea Arhivelor Nationale: I - Dispozitii generale.

13. Legea nr. 544 din 12 octombrie 2011 (actualizata) privind liberal acces la informatiile de

interes public: II - Organizarea si asisgurarea accesului la informatiile de interes public,
14. Legea nr. 31912006 privind Securitatea si Sanatatea in Munca, cu modificarile si
completarile ulterioare :

III - Obligatiile angajatorilor;

IV - Obligatiile lucratorilor.

Tematicd concurs :

l. Cunoagterea legislatiei cuprinse in Constitufia Romdniei;
2. Cunoagterea legislaliei prevdzute in Titlul I gi II ale p54ii a VI-a din Codul administrativ;
3. Cunoagterea legislafiei privind prevenirea gi sancfionarea tuturor formelor de discriminare;
4. Cunoaqterea legislaJiei privind egalitatea de ganse gi de tratament intre femei gi bdrbali;
5. Cunoagterea legislaliei privind Codul muncii;
6. Cunoagterea legislatiei privind salarizareapersonalului pldtit din fonduri publice;
7. Cunoagterea legislaliei privind aprobarea normelor privind organizarea gi dezvoltarea
carierei funcJionarilor publici ;

8. Cunoagterea legislafiei privind aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzdtor
funcliilor contractuale qi a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;
9. Cunoagterea legislaliei privind dosarul profesional al funclionarilor publici;
10. Cunoagterea legislaliei privind registrul general de evidenjd a salariafilor;
1 1. Legea arhivelor nationale m. 16l1996 cu modificarile si completarile ulterioare:

I - Dispozitii generale;
III - Obligatiile creatorilor si detinatortilor de documente;
IV -Flolosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al

Romaniei.
12. Instructiuni privind activitatea de arhiva la ceatorii si detinatorii de documente aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale: I - Dispozitii generale.
1 3 . Legea nr. 544 din 12 octombrie 20 1 1 (actu alizata) privind liberal acces la informatiile de
interes public: II - Organizarea si asisgurarea accesului la informatiile de interes public.
14. Legea nr, 31912006 privind Securitatea si Sanatatea in Munca, cu modificarile si
completarile ulterioare :

III - Obligatiile angajatorilor;
IV - Obligatiile lucratorilor.

CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL PRINCIPAL, Compartimentul
arhivistica, relatii publice, resurse umane , secretariat si IT:
1. Efectueaz6 lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea gi incetarea raportului de
serviciu,gi/sau a contractului de muncd pe perioadl nedeterminatd gi determinatd, precum qi
acordarea tuturor drepturilor prevdzute de legislalia privind funcfia publicd gi de legislalia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;
2. Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post, rdspunde gi
line evidenla acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;



3. intocmeqte, gestioneazd, gi rdspunde de dosarele profesionale ale funclionarilor publici,
precum gi de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
4. Colaboreazdla fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevdzute in buget cu
conducerea DirecJiei Economice gi Serviciul Buget-Contabilitate;
5. Rdspunde de intocmirea situaliei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobdrii de cdtre Primar gi umdregte respectarea ei;
6. Intocmegte, verific6 qi avizeazd, foile de prezen\d colectivd (pontajul centralizator) lunar;
7. Rdspunde de prezenfa la serviciu a angaja\ilor gi de pontajele intocmite lunar in aceastd
bazd;
8. Elibereazd la cerere, adeverinle privind calitatea de salariat, privind vechimea in muncd,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit,
spor de vechime etc.);
9. Solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea gi/sau acttalizarea
declarajiilot de avere, a declarafiilor de interese, a declara]iilor personale gi asigurd gestiunea
acestor documente, conform legislafiei in vigoare. Rdspunde de preluarea gi pdstrarea
declaraliilor de avere qi a celor de interese ale angajalilor aparatului de specialitate precum gi
depublicarea acestora pe pagina de internet a instituliei confom legii;
10. Elaboreazd gi propune Primarului Regulamentul de Ordine InterioarS; Rdspunde de
aplicarea prevederilor din acesta;
11. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare gi Funcfionare al aparutului de
specialitate aldturi de Secretarul General, pe care il supune aprobdrii Primarului qi adoptdrii
Consiliului Local;
12. intocmegte gi actualizeazdRegistrul de evidenJd a salariaJilor gi Registrul de evidenjd a
funclionarilor publici, conform legislaliei in vigoare;
13. Solicita gi centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
funcfionarilor publici gi figele de evaluare a performanlelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de direclie qi de cdtre serviciile subordonate Primarului;
14. Rdspunde de intocmirea Planului de formare profesionald, al angaja[ilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; rdspunde de evidenla planificSrii gi participdrii angajafilor la diverse
forme de perfecJionare profesionald;
15.La solicitarea justificatd a gefilor, aprobatd de cdtre Primar qi cu avizul ANFP, intocmegte
documentaJia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor
posturi vacante, prevdzute in statul de funcJii;
16. Rdspunde de acordarea gi/sau reJinerea unor drepturi, documente, ale angajafilor in
condiliile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munc6;
17. Rdspunde de confidenlialitatea datelor la care are acces, inafaracelor cu caracter public;
Actualizeaza Nomenclatorul Arhivistic al unitatii ori de cate ori este nevoie conform
prevederilor legale (Legea 161 1996) ;
18. Urmaseste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
19. Verifica si preia de la compartimente, pebaza de inventare si proces verbal, dosarele
constituite(anexa 2 si anexa 3);
20. Intocmeste inventare pentru documente fara evidenta (anexa m.2), aflate in depozitul de
arhiva;
21. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pebaza
registrului de evidenta curenta (anexa 4).
22. Completeazalazi registul de evidenta curenta si registrul de depozit (anexa 4 si anexa 8);
23. Cerceteaza documented din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate, de catre angajati sau fosti angajati, pentru dobandirea unor drepturi in conformitate
cu legile in vigoare;



24. Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compaltimentelor creatoare; la restituire verif,ica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire acestea vor fi leintegrate la fond;
25. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale;
26. Mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;
27. Informeaza conducerea si propune masuri in vederea asigurarii conditii lor de pastrare si
conservare a arhivei;
28. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Ntionale toate documnetele solicitate cu prilejul
efecuarii operatiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
29. La preluarea dosarului de la creator veritica modul de constituile a acestuia;
30. Dosarele preluate de la creatoli se organizeaza in depozit pe ani, pe compartimente si
termene de pastrare;
31. Pe rafturi dosarele se pastreaza de sus injos si de la stanga la dreapta;
32. Rafturile se numeroteaza;
33. Raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;
34. Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie lucrarile de selectioanre a documentelor
cu termene de pastrare expirate;
35. Executa lucrari de arhiva la toate sectiile exterioale unde se afla depozite de arhiva;

Relatiile suplimentare : se pot obtine la sediul primariei : comuna IZVOARE,
judelul Dolj, str. PRINCIPALA,nT. 8,
- telefon/fax-025736668,
- e-mail - primariacomuneiizvoare@yahoo.col1l
- Persoand de contact - Boarnd Cristina Ionela - Secretar General al Comunei Izvoare ,

TeL.0761222778.

PRIMAR,

,s5CO CIRLA MIHAITA


