ANUNT DE CONCURS

Primaria Comunei Madaras organizeaza concurs in data de 24.09.2024, orele 10, la
sediul institutiei, pentru ocuparea pe perioadd nedeterminatd, a urmatorului post
vacant, functie publica de excecutie:

- Consilier- clasa I, grad profesional principal — la COMPARTIMENTUL
DE RESURSE UMANE SI RELATII CU PUBLICUL

CONDITII DE OCUPARE A UNEI FUNCTII PUBLICE SUNT POTRIVIT
ART.465 DIN CODUL ADMINISTRATIV

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:
a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplinad 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 psihologicd organizata
prin intermediul unitatilor 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);

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii
publice;

gl) are cunostinte teoretice Tn 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)

g2) indeplineste condifia 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 prevazuta ca obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului,
justificatd de indeplinirea unor atributii care necesitd un astfel de aviz sau
autorizatie;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni care impiedicd infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei



infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibilda cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia
post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita
profesia ori activitatea 1n executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare
judecatoreascd definitiva, in conditiile legii;

j) 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.

1) 1 s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la
art. 466 alin. (2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazutda la alin. (1) lit. g2) se
indeplineste in termenele si conditiile prevazute de legislatia specifica.

Conditii specifice:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta,
- vechimea minima 1n specialitatea studiilor: 5 ani.

Dosarul de inscriere va contine actele :

Pentru concursurile de recrutare -Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG
nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritdtile 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 sa ateste vechimea in muncad 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 atestd efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor
competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior demararii 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 cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost
destituitd sau nu i-a Incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare.

Actele solicitate in copie vor fi prezentate in original in vederea verificarii
conformitatii acestora.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 20.08.2024 — 09.09.2024 (inclusiv)
la secretarul general al Comunei Madaras judetul Harghita, zilnic, de luni pana joi
intre orele 8 — 16, iar vineri intre orele 8 — 13.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primadriei Comunei Madaras, e-mail:
csikmadaras@gmail.com, tel. 0741105416;

1. Bibliografie/tematica:

a) Constitufia Romaniei, republicata
cu tematica: Titlul I - principii generale, Titlul II -drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale, Titlul III - autoritatile publice

b) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulterioare
cu tematica: Cap. I -principii si definitii, Cap. II - dispozitii speciale

c) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica: Cap. II - egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati
in domeniul muncii Cap. III- egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce
priveste accesul la educatie, la sanatate, la cultura si la informare
Partea 1, titlul I i titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II
ale partii a VI-a si Anexa nr.10 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare s
cu tematica: Titlul I -dispozitii generale, Titlul II - statutul functionarilor
publici Cap. I - dispozitii generale Cap. II- clasificarea functiilor publice,
Categoria de functionari publici Cap. V- drepturi si indatoriri Cap.VI- cariera
functionarilor publici Cap. VIII- sanctiuni disciplinare si raspunderea
functionarilor publici Cap. IX- modificarea , suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu



d)
e)
f)

g)
h)

Legea 153/2017 CADRU privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice- in integritate

Hotararea 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor-
integral

Ordonanta 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor- integral

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public- integral
Hotararea 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public-
integral

Legea 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)-
integral

Atributiile postului:

urmarirea si aplicarea legislatie in domeniul sdu de activitate;

asigura relatia cu publicul la nivelul Primariei comunei Madaras;

efectueazd lucrdrile de corespondentd electronic cu organele centrale,
ministere, directiile judetene ale organelor centrale, Institutia Prefectului,
Consiliul Judetean Harghita, ADI-urile, precum si alte autoritati si institutii
publice locale si centrale;

conduce Registrul de intrare — iesire a corespondentelor Primariei comunei
Madaras, in format electronic;

conduce Registrul registrelor;

executa lucrari de secretariat pentru primar, viceprimar si secretar general,
executd si urmareste anunturile publicitare de interes local a Primariei si a
Consiliului Local Madaras;

distribuie corespondentele directionate de catre conducerea Primariei
comunei Madaras personalului din aparatul propriu a Primariei Madaras;
executa lucrari de Intocmire si expediere a corespondentei;

conduce registrul special de evidenta a petitiilor, reclamatilor, plangerilor si
urmareste termenele, solutiile;

sprijind comunitatea locald in formularea cererilor, in indrumarea catre
compartimentele specializate;

informarea in prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de
interes public care urmeaza sa fie dezbatute de autoritdtile administratiei



publice locale, precum si asupra proiectelor de acte normative;

- comunica din oficiu si afiseaza informatiile de interes public, dupa cum

urmeaza:
v’ actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea
autoritdtii sau institutiei publice;
v’ structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de
functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice;
v' numele si prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a
institutiei publice si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

coordonatele de contact ale autoritatii sau institutie1 publice, respectiv:

denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa

paginii de Internet;

sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

programele si strategiile proprii;

lista cuprinzand documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate,

potrivit legii;

modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice

in situatia n care persoana se considera vatamata in privinta dreptului

de acces la informatiile de interes public solicitate.

- afisare la sediul autoritatii in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet
proprie al informatiilor de interes public;

- consultarea lor la sediul autoritatii, in spatii special destinate acestui scop;

- sprijind mentinerea bunei relatii cu localitdtile infratite si vecine, executand
insarcinarile primite in acest sens;

- pregateste documentele in vederea arhivarii si preda responsabilului de arhiva;

- trimite rapoartele si statisticile cerute de organele judetene si centrale;

- indeplineste atributiile ce ii sunt stabilite in Regulamentul de organizare si
functionare;

- intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitiile
primarului si le Tnainteazd secretarului general al comunei, atunci cand este
vizat sectorul sau de activitate;

- Elaborarea/intocmirea documentelor cu privire la Plan de evacuare in situatii
de urgenta, PAAR;

- Elaboreaza procedurile de protocol, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, pentru oricare din situatiile ce pot fi intalnite la nivelul aparatului de
specialitate al primarului;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile si documentele
de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
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- -Indeplineste si alte atributii sau sarcini prevazute de lege sau incredintate de
catre primar, viceprimar, secretar general si Consiliul Local;

- asigurd liberului acces la informatiile de interes public specifice domeniului
propriu de activitate, prin formularea raspunsului la solicitarea scrisa sau
verbald a persoanelor fizice, persoanelor juridice romane ori strdine, cu
aprobarea primarului;

- urmareste si rdspunde pentru respectarea prevederilor legale cu privire la
prelucrarea si protejarea datelor cu caracter personal in domeniul sdu de
activitate;

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si abtinerea de la orice faptd care ar putea sda aduca
prejudicii autoritatii in care 1s1 desfasoara activitatea;

- abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care
o detine, precum si a atributiilor ce-1 sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea 1n legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostintd in exercitarea functiei;

- este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau
pentru altii, in considerarea functiei daruri sau alte avantaje

- la propunerea si in colaborare cu alte compartimente de specialitate,
elaborarea propunerilor de actualizare ale actelor normative proprii
organizarii interioare;

- urmarirea si aplicarea legislatie in domeniul sdu de activitate;

- raspunde pentru nivelul salariilor de baza prevazute de lege;

- stabilirea si urmarirea salariilor de baza ale personalului, pe baza metodologiei
pentru aplicarea criteriilor de stabilire, cu respectarea legiilor in vigoare;

- asigurarea Intocmirii formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si
a promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde pentru organizarea
in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor- recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale;

- raspunderea si asigurarea pentru publicitatea posturilor vacante scoase la
concurs pe pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;
- executarea lucrarilor privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si a contractului de munca pe perioadda nedeterminata si
determinata, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;



- colaborarea cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
raspunderea si tinerea evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul
aparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

- intocmirea, gestionarea si raspunderea pentru dosarele profesionale ale
functionarilor publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual
conform prevederilor legale;

- intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea
aprobdrii de catre Primar s1 urmdriea respectarea ef;

- intocmirea, verificarea si avizarea foile de prezentd colectiva (pontajul
centralizator) lunar;

- monitorizarea cheltuielilor de personal,

- acordarea voucherelor de vacanta;

- raspunde pentru prezenta la serviciu a angajatilor si pentru pontajele intocmite
lunar 1n aceasta baza;

- eliberarea la cerere adeverinte 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.)

- intocmirea si actualizarea Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidenta a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale, rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual;

- identifica necesitdtile de instruire a functionarilor publici pentru imbunatatirea
rezultatelor activitatii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

- introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor publici si
comunica orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici;

- efectueaza lucrarile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea,
detasarea, pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriu
de specialitate;

- asigurarea legdtura institutiei cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici
de catre care este coordonat metodologic;

- raspunde pentru acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente ale
angajatilor in conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului
de munca;

- duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

- exercita atributiile prevazute la art. 454 din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind consilier de etica, cu modificarile si completarile
ulterioare;



- executa lucrarile necesare ca in limita fondurilor bugetare alocate prin bugetul
de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat, bugetele locale si bugetele fondurilor
speciale, defalcand pentru aparatul propriu al primarului comunei Madaras si pentru
unitatile subordonate, sumele destinate cheltuielilor salariale, in vederea realizarii
sarcinilor programate;

- raspunde pentru intocmirea si comletarea Registrului de evidenta a salariatilor
si pentru prezentarea inspectorilor de munca, la solicitarea acestora;

- raspunde pentru trimiterea registrului la inspectoratul teritorial de munca in
format electronic;

- trimiterea rapoartelor si statisticilor cerute de organele judetene si centrale;

- indeplinirea atributiilor ce 1i sunt stabilite in Regulamentul de organizare si
functionare;

- intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari si dispozitiile
primarului si naintarea secretarului general al comunei, atunci cand este vizat
sectorul sau de activitate;

- asigurarea relatiei cu publicul in domeniul sdu de activitate;

Primar,
Péter David



