PRIMARIA

MIERCUREA-CIUC

ANUNT DE CONCURS

Primaria Miercurea-Ciuc organizeaza concurs de recrutare in data de 24 iulie 2024, orele 12.00, la sediul
institutiei din Piata Cetatii nr. 1 pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a urmatorului post vacant,
functie publica de executie:

- referent-clasalll, grad profesional asistent — la Compartimentul de administratie publica locala,
digitalizarea si monitorizarea procedurilor administrative.

Conditii specifice:

« studii liceale, respectiv studii medii liceale finalizate cu diploma de bacalaureat;
« vechime minima in specialitatea studiilor: 1 an.
o durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana.

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la 0.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din 0.U.G. nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazulin 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 munca 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 atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate 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 evaluari 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;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a Tncetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare;

j) curriculum vitae, modelul comun european.
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Modalitatea de inscriere la concurs:

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 publica competenta are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. in situatia in care, la inscrierea
la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7) din
Anexa 10 la 0.U.G. nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei
eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor
este prevazut la art. 137 lit. €) din Anexa 10 la 0.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Potrivit dispozitiilor art. VIl alin. (17) din 0.U.G. nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal
de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in
format electronic, la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs.
Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia
publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice,
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 candidatului de a prezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Perioada de depunere a dosarelor: 18.06.2024 - 08.07.2024 (inclusiv), la sediul Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc din P-ta Cetatii nr. 1 camera 139, zilnic, de luni pana joi intre orele 8.00 si 16.00, iar vineri
intre orele 8.00 si 14.00.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc, camera 139, la
numarul de telefon 0266-315 120/234 sau pe adresa de email: balazserzsebet@szereda.ro.

P-ta Cetatii 1., 530110 Miercurea-Ciuc, Jud. Harghita, Romania
Tel.: +40 266 315 120, Fax: +40 371 165 | E-mail: primaria@miercureaciuc.ro | www.szereda.ro



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, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile 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 | si Il ale partii a VI-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 ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de conducerea
Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

cu tematica Activitatea arhivei institutiei, potrivit Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23
mai 1996

6. Legeanr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

cu tematica Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

cu tematica Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

8. Legea nr. 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).

cu tematica Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul aplicarii
Regulamentului general privind protectia datelor.

ATRIBUTIILE POSTULUI

1. Cunoasterea legislatiei arhivistice;

2. Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta
aflate in depozit indiferent de provenienta lor;

3. Sortarea, ordonarea si gruparea fondul arhivistic constituit in unitati arhivistice, conform
nomenclatorului arhivistic intocmit la nivelul institutiei si aprobat de Arhivele Nationale si care vor fi
grupate pe structurile organizatorice si in cadrul acestora vor fi ordonate cronologic, pe probleme si
termene de pastrare conform criteriilor de ordonare stabilite, in baza prevederilor legale in vigoare, cu
intocmirea unui tabel;

4, Asigurarea predarii documentelor propuse pentru retopit la unitatile de colectare a hartiei;

5. Retro-digitalizarea documentelor cu valoare operationala in prezent, prin scanarea digitalizata a
documentelor, prin analiza fondului arhivistic si stabilirea formatelor de scanare, formatelor de
asamblare, a denumirii entitatilor logice arhivabile electronic, a denumirii machetelor de indexare si a
indecsilor asociati;

6. Digitalizarea documentelor mai vechi de 10 ani, prin scanarea digitalizata a documentelor;
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