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Primiria comunei Gradistea, judetul Caldrasi organizeaza in data de 28.11.2024, orele 13.00 -
proba scrisa iar interviul in termen de maxim 5 (cinci ) zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise,
la sediul din comuna Gradistea, strada Calea Calarasi, nr.132 concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei publice de executie vacanta de :

- Consilier, clasa I, grad profesional debutant in cadrul compartimentului resurse
umane si relatii cu publicul din cadrul aparatului de specialitate al primarului

Durata timpului de munca : durata timpului de munca fiind de 8 ore/zi, 40 ore /saptdmana,

perioada nedeterminata.

Vechime minima in specialitatea studiilor - 0 ani

Conditii pentru ocuparea postului :
- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd din domeniul de

studii ;
- Curs specializare in domeniul resurselor umane.

Perioada de depunere a dosarelor : dosarele se depun in termen de 20 zile de la publicarea anuntului,
respectiv in perioada 29.10.2024 — 18.11.2024 la secretariatul comisiei de concurs (comp. Stare civild )
si vor contine in mod obligatoriu urmétoarele acte :

a) formularul de inscriere prevazut la art.137, lit.b) din Anexa 10 la OUG nr.57/2019, cu
modificirile si completarile ulterioare prin raportare la art.VII din OUG nr.121/2023 (se
gaseste la sediul primariei )

b) copia cartii de identitate;

C) copia actului doveditor emis de autoritdtile compentente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere:

d) copia diplomei de studii sau echivalentd

€) adeverinid care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberaté cu cel mult 6 luni anterior
demaririi etapei de selectie, de catre medicul de familie al candidatului si @ avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitétilor specializate
acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale ;

f) cazierul judiciar ;

Q) declaratia pe propria raspundere.prin completare rubricii corespunzitoare 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;

h) declaratia pe propria raspundere. prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca. in ultimii 3 ani. persoana nu a fost destituitd sau mu i-a incetat
contractul de muncd pentru motive disciplinare.

Perioada de selectie a dosarelor de concurs : in termen de | zi lucritoare de la data expirarii

termenului de depunere a dosarelor.
Perioada de depunere a contestatiilor la selectie : in termen de cel mult 24 de ore de la data

afisarii rezultatului selectiei dosarelor.



Perioada de solutionare a contestatiilor la selectie : in termen de maxim 24 de ore de la expirare
termenului de depunere a contestatiilor.

Informatii suplimentare:

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de
verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia sa completeze dosarul de
concurs pe tot parcursul desfasurarii etape de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. in cazul in
care, la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicd competenta. extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit
legii si procedurii aprobate la nivel intitutional.

Adeverinta care atestd starea de sandtate trebuie sa contind, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formularul standard stabilit prin ordin al ministerului sanatatii.
Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta
starea de sdnatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare in grad de handicap, emis in

conditiile legii.

Dosarul de concurs se depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat sau se poate transmite electronic, la adresa de email
primaria@primariagradistea.ro. Dosarele de de concurs transmise de candidati la adresa de email
mai sus mentionata dupa terminarea programului de lucru al institutiei, dar in perioada de depunere
a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul
de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia de a prezenta
secretariatului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare de
conformitate cu originalul, pAna cel tarziu la data desfasurarii probei de interviu, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publica, in cazul promovarii concursului.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din Codul administrativ

(1) Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetitenia romana si domiciliul in Romania:

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti:

d) are capacitate deplina de exercitiu;

¢) este apt din punct de vedere medical i psihologic sd exercite o functie publica. Atestarea starii
de sdnitate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitéilor specializate
acreditate in conditiile legii:

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice —( conform anuntului de concurs);

@) dovedeste prin certificat sau. dupd caz. prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau
specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g indice 1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator;
(nu se aplica functiilor publice vacante si temporar vacante care se ocupa prin concurs organizat in
conditiile prevazute la art. VII si art. XV din OUG nr. 121/2023)

g indice 2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii. in conditiile legii. in situatia in care pentru functia publica respectiva este prevézuta ca
obligatory aceasti conditie de ocupare a postului. justificatd de indeplinirea unor atributii care
necesita un astfel de aviz sau autorizatie:



h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra statului sau
contra autoritatii. infractiuni de coruptie sau de serviciu, infrac{iuni care impiedica infaptuirea
justitiei. infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o incompatibila
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 publica sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii:

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

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

) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2).
(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la alin. (1) lit. g2) se indeplineste in termenele
si conditiile prevazute de legislatia specifica.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu diploma
ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice. management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.199/2023.

Date de contact : telefon — 0242336017 interior 108, fax — 0242336164, email -
primaria@primariagradistea.ro.

Persoana de contact : Stefan Anca — consilier superior i
cadrul primariei comunei Gradistea, judetul Calarasi.

drul compartimentului stare civild din

PRIMAR,
Ec. Vasile MATEI




BIBLIOGRAFIE
Pentru concursul de recrutare functie publicii de executie vacanta din cadrul
compartimentului resurse umane si relatii cu publicul

Ordonanta de urgenti nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul administrativ:

Cu tematica : Partea |, titlul I si titlul 11 ale partii a Il-a, titlul [ al partii a IV-a. titlul I si 1l ale partii
a VI-a: dispozitii generale, statutul functionarilor publici. categorii de functionari publici, drepturi Si
indatoriri, evidenta personalului platit din fonduri publice . sanctiuni disciplinare si raspunderea
functionarilor publici, modificarea , suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu, principii aplicabile
conduitei profesionale a functionarilor publici §i personalului contractual din administratia publica.

Constitutia Romaniei
Cu tematica : Titlul I — principii generale ., Titltul II — drepturile. libertatile si indatoririle
fundamentale;

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

Cu tematica : reglementari privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii, in cee ace priveste la educatie, la sanatate, la cultura si la informare.

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

Cu tematica : Principii, definitii, dispozitii generale privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare.

Legea nr. 53/2003 - privind Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare;
Cu tematica :

Titlul I  — dispozitii generale;

Titlul I - contractual individual de munca;

Titlul Il — timpul de munca si timpul de odihna;

Titlul IV - salarizarea;

Titlul V - sdndtatea si securitatea in munca;

Titlul VI - formarea profesionala;

Titlul VII — contractele colective de munca:

Titlul VIII — conflictele de munca.




ATRIBUTIILE PENTRU POSTUL DE CONSILIER. CLASA I. DEBUTANT - COMPARTIMENT
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RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL

intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului propriu de
specialitate al primarului comunel Gradistea, statul de functii si de personal;

intocmeste documentatia necesard avizarii functiei publice din aparatul de specialitate al
Primarului, respectiv referat pentru aprobarea organigramei. numarului de personal si a statului de
functii;

gestioneaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici potrivit legii:

asigurd gestionarea dosarelor personale ale personalului contractual:

asigura gestionarea dosarelor personale ale asistentilor personali, verifica valabilitatea certificatelor
de handicap si stabileste drepturile salariale;

asigurd accesul la dosarele profesionale si dosarele personale in conditiile legii:

inregistreaza orice modificare care survine in raporturile de serviciu ale functionarilor publici si
personalului contractual;

intocmeste contracte individuale de munca si acte aditionale corespunzitoare pentru personalul
contractual al institutiei;

sprijina Comisia de disciplina la intocmirea lucririle necesare privind cercetarea disciplinard a
personalului contractual in situatia in care se constatd savarsirea de abateri disciplinare de catre
acestia;

reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor (angajari, plecari,
modificarea gradatiei de vechime, avansari in grade si trepte profesionale):

respectd legislatia muncii privind aplicarea formelor de salarizare, de stabilire a salariului, a
gradatiei de vechime si a altor drepturi de personal;

intocmeste referatul pentru reintegrarea in munca a persoanelor care au beneficiat de concedii
pentru crestere copil pand la implinirea varstei de 2 ani respectiv de 3 ani, dupd caz;

intocmeste documentatia necesara in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare
in functie, clasi si grad profesional a functionarilor publici si de promovare in functie, clasa si grad
profesional a personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, care
indeplinesc conditiile previzute de lege:

intocmeste lucririle necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de serviciu,
incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea. numirea temporard cu delegatii in functii de
conducere. schimbarea locului de munca si desfacerea contractului individual de muncd pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului - functionari publici, personal contractual;
intocmeste documentatia necesard in vederea organizarii concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante indeplinind toate formalitatile si respectand legislatia in domeniu;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea unor posturi vacante si a celor de
solutionare a contestatiilor;

transmite conducatorilor compartimentelor de specialitate din institutie formularele rapoartelor de
evaluare. coordoniand si monitorizind procesul de evaluare a performantelor profesionale
individuale in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare;

tine legdtura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine debutanti, respectiv cu
indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare precum
si rapoartele de stagiu intocmite de functionari publici debutanti:

inregistreaza si actualizeaza baza de date a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici prin portalul
de management al functiilor publice si al functionarilor publici:

instiinteaza A.N.F.P. privind organizarea concursurilor de ocupare a unor functii publice de
executie. comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse in fisa
postului pentru fiecare din functiile publice vacante:

. intocmeste si prezintd conducerii institutiei referatul de aprobare pentru constituirea comisiei de

disciplind conform legislatiei in vigoare:



. supune aprobarii Primarului referatele de moditicare a drepturilor salariale ale personalului

contractual din aparatul de specialitate al primarului. survenite ca urmare a evaluarii anuale:

. intocmeste planificarea concediilor de odihni si tine evidenta efectudrii acestora. sa se faca in mod

esalonat pe baza programarii aprobate de primar:
tine evidenta .zilelor de concediu medical. concediu de odihna. concediu pentru studii si a
concediului fird platd pentru salariatii Primariei si intocmeste lunar foile colective de prezenta .

. intocmeste Registrul general de evidenta a salariatilor privind evidenta personalului contractual din

cadrul Primariei comunei:

intocmeste documentele necesare pensiondrii pentru persoanele din cadrul Primériei in vederea
stabilirii dreptului la pensii (limita de vérstd, anticipata, urmas, invaliditate);

elaboreaza anual planul de perfectionare profesionala a functionarilor publici, pe baza raportului
privind necesarul de formare profesionald intocmit de functiile publice de conducere pentru
personalul din subordine;

intocmeste si actualizeaza regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului, ca urmare a propunerilor functiilor publice de conducere:

intocmeste si elibereaza adeverinte privind atestarea vechimii in munca sau a vechimii in
specialitate;

rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege. raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

. intocmeste referate/rapoarte de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale

primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;
predd documentele, pe baza de proces-verbal catre arhiva institutiei (cu respectarea intregii
proceduri prevazute de Legea nr.| 6/1996 — Legea arhivelor nationale).

Primeste si inregistreaza petitiile de la cetateni:

33. Urmareste solutionarea i redactarea in termen a raspunsului;

34. Trimite in termen de cinci zile de la inregistrare autoritatilor sau institutiilor publice compente in
solutionarea problemelor semnalate in petitie, petitiile gresit indreptate;

35. Claseaza petitiile anonime si pe cele in care nu sunt tre datele de identificare ale
petitionarului;

PRIMAR,
Ec. Vasile MAT




