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Nr.9272/F/16/17.10.2019

Priméria Comunei Vintu de Jos organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea
functiei contractuale vacante de Referent,Treapta IA, perioadd nedeterminati, in cadrul
Compartimentului pentru monitorizarea procedurilor administrative din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Vintu de Jos, jud. Alba.

Referent ,Treapta IA (331309) Referent-1 post

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa
indeplineascd urmétoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat
prin Hotérdrea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile s1 completarile
ulterioare:

e a)are cetifenia roménd, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

» b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

e c)are virsta minimé reglementati de prevederile legale;

o d) are capacitate deplind de exercitiu;

« ¢)are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazé, atestati pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitstile sanitare
abilitate;

» f)indeplineste conditiile de studii si, dupi caz, de vechime sau alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;

» g)nu a fost condamnati definitiv pentru sdvéirsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legéturd cu serviciul, care
impiedica inféptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni
sdvérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Condlgnle speclfice necesare m vederea partxclpam la coneurs §1 a ocuparn functnel
contractuale sunt:. - O : _ :

-Studii medii ,absolvite cu diploma de bacalaureat;

- Vechime in muncé: minim 9 ani;
- abilitdti utilizare calculator(PC) nivel mediu- Microsoft Office si navigare internet;
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- Experienta n relatii publice si comunicare-minim 1 an.

Concursul se va organiza la sediul Primiriei comunei Vintu de Jos, conform calendarului
urmitor: . . o n i e '

04 Noiembrie 2019- data limita pentru depunerea dosarelor;

11 Noiembrie 2019, ora 10.00- proba scrisi ;

11 Noiembrie 2012,0ra 14.30-afisare rezultate;

12 Noiembrie 2019,ora 14.30-depunere contestatii proba scrisa;

12 Noiembrie 2019,0ra 16.00-afisare rezultate contestatie proba scrisa;
13 Noiembrie 2019, ora 10.00-proba practica;

13 Noiembrie 2019,0ra 14.30-afisare rezultate;

14 Noiembrie 2019,0ra 14.30-depunere contastatii proba practics;

14 Noiembrie 2019,ora 16.00-afisare rezultate contestatie proba practici;
15 Noiembrie 2019, ora 10.00-proba interviu ;

15 Noiembrie 2019,0ra 14.30-afisare rezultate;

18 Noiembrie 2019,0ra 14.30-depunere contestatii proba interviu,

18 Noiembrie 2019,0ra 16.00-afisare rezultate contestatii proba interviu,
19 Noiembrie 2019,0ra 10.00-afisare rezultat final.

e & 5 & & & 2

Bibliografia de concurs este urmiitoarea:

- Partea LTitlul III, Partea III, Titlul V,Cap.VIIL,Partea VI, Titlul III,Partea VII si
Anexa I din OUG nr.57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ ;

- Legea nr. 53/2003-Codul muncii, Titlul I, Titlul I, Titlul V,Titlul IX, Titlul XI-Cap.

I -REPUBLICATA;

- LEGEA Nr. 52 din 21 ianuarie 2003 - Republicata privind transparenta
decizional# in administratia publici;

- LEGEA Nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

- LEGEA Nr. 190/2018 din 18 iulie 2018 privind misuri 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).

Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale i a criteriilor de
promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar plitit din fonduri publice, pentru Inscrierea la concurs candidatii vor prezenta
un dosar de concurs care va contine urmitoarele documente:
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a. cererea de Tnscriere la concurs adresatd conducétorului autoritétii sau institutiei publice
organizatoare;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupi caz;

c. copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesti
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publici;

d. carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munci, in meserie
si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ¢i nu are antecedente penale
care sé-! facd incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f. adeverintid medicala care si ateste starea de sindtate corespunzitoare eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derulérii concursului de citre medicul de familie al candidatului sau
de citre unitdtile sanitare abilitate;

g. curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de séinéitate contine, in clar, numérul, data, numele emitentului
sl calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul San#tétii.

in cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere c¢i nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data
desfasurérii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii i carnetul de muncé sau, dupi caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original In vederea verificirii
conformitatii copiilor cu acestea.

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesand pagina
oficiald : www.vintudejos.ro. Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Primiriei comunei
Vintu de Jos sau la telefon:0258739234,int.13.

Membrii comisiei de concurs propusi, sunt:

1.Neagu Eugenia Ana-Sef Birou resurse umane,investitii, achizitii publice si servicii
publice,strategii,programe,proiecte,impozite si taxe locale- Presedinte;

2. Radu Ileana-Consilier Principal in cadrul Compartimentului Cadastru,Fond- funciar-
Membru;

3. Nandra Alexandru- Consilier Asistent in cadrul Biroului resurse umane,investitii,
achizitii publice si servicii publice,strategii,programe,proiecte,impozite si taxe locale -
Membru.

Membru supleant-Romosan Andreea Mihaela-Consilier Asistent in cadrul Compartimentului
Urbanism , amenajarea teritoriuluisi lucriri publice.
Membrii comisiei de solutionare a contestatiilor propusi, sunt:
Dondera Laura Bianca-Consilier asistent in cadrul Compartimentului Cadastru,Fond-
funciar-Presedinte;
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2. Zamora Maria Claudia-Referent Il in cadrul Serviciului de transport public local-
Membru;

3. Stingaciu Anisoara Rodica - Consilier asistent ain cadrul Biroului resurse
umane,investitii, achizitii publice si servicii publice,strategii,programe,proiecte,impozite si
taxe locale-Membru.

Membru supleant:
Bécdintan Roxana-Diana-Referent asistent in cadrul Biroului resurse umane,investitii,
achizitii publice si servicii publice,strategii,programe,proiecte,impozite si taxe locale.

Secretarul comisiei de concurs:

Drégan Ionela —Referent Superior in cadrul Biroului resurse umane,investitii, achizitii publice
s servicii publice,strategii,programe,proiecte,impozite si taxe locale.
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JUDETUL ALBA
PRIMARIA COMUNEI VINTU DE JOS
Compartiment pentru monitorizarea procedurilor administrative

FISA POSTULUI
/

1 POSTUL 3 Referent TA
Functie CONTRACTUALA
COR 331309 Referent
2. COMPARTIMENT Pentru monitorizarea procedurilor administrative
3. CERINTE STUDII MEDII
CONDITII SPECIFICE
Necesare ocupirii postului - Vechime in muncé: minim 9 ani;

- abilitati utilizare calculator(PC) nivel mediu-
Microsoft Office si navigare internet;
- Experientd in relatii publice si comunicare-

minim 1 an.
4. RELATII a) IERARHICE
-SUBORDONARE
Administrativa
-PRIMAR
-Sef Birou
b) DE COLABORARE

1).interne:Biroul Resurse umane,investitii,achizitii pubicesi servicii publice ,
strategii,programe,proiecte,impozite si taxe locale si toate compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului si serviciile subordonate UAT- Comuna Vintu

2).cu alte institutii subordonate Consiliului local Vintu de Jos.

5. ATRIBUTIUNI DE SERVICIU:

> Asigurd legitura permanentd cu publicul;

» Organizeazd Monitorul  Oficial Local al comunei Vintu de Jos,astfel:
(1)Monitorul Oficial Local se cuprinde in structura paginii de internet a fiecdrei
unititi/subdiviziuni administrativ-teritoriale, ca etichetd distincta, in prima pagini a meniului,
in prima linie, in partea dreapta.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publici
Regulamentul cuprinzand misurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor
de hotdrari ale autoritatii deliberative, precum §i Regulamentul cuprinzdnd masurile metodologice,
organlzatorlce termenele si c1rcula';la proiectelor de dispozitii ale autorititii executive;

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIBERATIVE", unde se publicd actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul judetean,
dupd caz, atit cele cu caracter normativ, cét si cele cu caracter individual; aici se publicd Registrul
pentru evidenia proiectelor de hotérari ale autoritatii deliberative, precum si Registrul pentru
evidenta hotararilor autoritatii deliberative;



d) "DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE", unde se publici actele administrative emise
de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz, cu caracter
normativ; aici se publicd Registrul peniru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive,
precum si Registrul pentru evidenta dispozitiilor autorititii executive;

e) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE", prin care se asigurd indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publici documentele previizute la alin. (3).

(3) La subeticheta previzuta la alin. (2) lit. f), "ALTE DOCUMENTE", se asiguri:

a) publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la
proiectele hotérérilor autoritétii deliberative si dispozitiiior autorititii executive, numai in cazul
celor cu caracter normativ;

c) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazi sa fie
dezbitute de autoritétile administratiei publice locale;

d) informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e) publicarea minutelor in care se consemneazi, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedintd publici;

f) publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

g) publicarea declaratiilor de casatorie;

h) publicarea oriciror altor documente neprevazute la lit. a) - g) si care, potrivit legii, fac obiectul
aducerii la cunostintd publici;

i) publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit, a) - h) a céror aducere la cunostinti
publicd se apreciazi de citre autoritdtile administratiei publice locale ca fiind oportuni si necesari;

» Asigurd publicarea oricdror documente, potrivit prevederilor Codului administrativ

> Asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public;
> Asigurd punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 52/2002 privind transparenta decizionals;
» Se ocupd de administrarea site-ului Primériei comunei Vintu de Jos;

precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

primériei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;
Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetétenii;

documentelor, inclusiv intocmirea opisului arhivei;

compartimentele competente pentru solutionarea problemei cetiteanulu;
rispunde de respectarea programului de munci si folosirea integrald a timpului de lucru.

au acest caracter;

Y VvV WV VYV ¥V ¥

lor, necesare Intocmirii lucrarilor juridice;

» Rispunde disciplinar, contraventional, civil, penal, In cazul ncilcérii, cu vinovitie, a

indatoririlor de serviciu;

6. OBIECTIVE DE PERFORMANTA
1. Realizarea atributilor corespunzatoare functiei,
2. Identificarea solutiilor adecvate de rezolvare la activitatile curente,
3. Cunoasterea si aplicarea consecventa a reglementarilor specifice activitatii desfasurate,

2

Asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor solicitate,

Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor

participd Impreund cu ceilalti angajati ai primariei la selectionarea, ordonarea si arhivarea

asigurd Indrumarea cetétenilor, in limita programuiui de relatii cu publicul spre birourile si

Respectd péstrarea secretului profesional si a confidentialititii lucrérilor pe care le executd si

Colaboreazd cu personalul celorlalte compartimente si birouri in vederea efectufirii unor
lucriri de competenta acestora sau in vederea obtinerii de date ori informatii din activitatea



e

Inventivitate in gésirea unor cai de optimizare a activitatii desfasurate,
Respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea atributiilor.

b

6. PROCEDURA DE EVALUARE (CRITERIILE DE EVALUARE)
7. FISA DE EVALUARE

a performantelor profesionale individuale (criterii)

a) REZULTATELE OBTINUTE
- canlitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate
-1 1 2 3
- gradul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite
-1 1 2 3

- eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor
propuse

-1 i 2 3
b) ADAPTARE LA COMPLEXITATEA MUNCH

- adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi
(creativitate)

-1 I 2 3
- analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor asumate
-1 1 2 3
- evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (vepetitive)
-1 1 2 3
¢) ASUMAREA RESPONSABILITATII
- intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor
-1 1 2 3
- evaluarea nivelului riscului decizional
-1 I 2 3
d) CAPACITATEA RELATIONALA sI DISCIPLINA MUNCII

capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor jerarhice



-1 1 2 3

- adaptarea la situatii neprevazute
-1 1 2 3

Fiecare criteriu va fi asemenea notat de la -1 la 3, unde -1 este slab si 3 este foarte bine.

Nota finala a evaluarii va fi media aritmetica dintre nota finala obiective si nota finala pentru
criteriile de evaluare.

Nota finala obiective:
Nota finala criterii evaluare:
Nota finala evaluare;

Data si semnatura sefului ierarhic care a

Functia, numele si prenumele sefului ierarhic intocmit fisa de evaluare

care a intocmit fisa de evaluare
Sef Birou,Neagu Eugenia Ana

INTOCMIT DE :

Numele si prenumele: Neaght Eugenia Ana
Functia publicé de cond cety: Sef Birou
Semnatura F '

Data intocmirii ]

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului :
Numele si prenumele:
Semnatura

Data luarii la cunostinta




