Primaria municipiului Slatina
Strada M. Kogalniceanu nr. 1, Slatina, Olt, 230080
telefon 0249/439377; 439233 fax: 0249/439336
e-mail: office@primariaslatina.ro site: www.primariaslatina.ro

Nr 818 /1 07,2017

ANUNT

Priméria municipiului Slatina, cu sediul in str. Mihail Kogilniceanu nr. 1, organizeazi
concurs de recrutare in data de 10 august 2022, ora 10% - proba scrisd, pentru ocuparea functiei
publice locald de executie vacanti, cu duratd normald a timpului de lucru de 8 ore pe 71,40 de ore pe
sdptdménd, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slatina, dupid cum
urmeaza:

Compartimentul Relatii cu Publicul '

. inspector, clasa I, grad profesional principal ‘ — 1 post

In vederea participarii la concurs candidatii vor depune dosarul de inscriere ce va contine
urmaétoarele:

- formularul de inscriere, conform anexei nr. 3 la HG nr.611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri si perfectiondri;

- - copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care
sa ateste vechimea In munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiei;

- copia adeverintei care atestd starea de s&nétate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Inscrierea la concurs se va face la sediul institutiei in perioada 11.07.2022-01.08.2022 inclusiv.

Bibliografia, tematica, atributiile previzute in fisa postului si conditiile specifice de participare
la concurs sunt cele aldturate.

Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraté este prevdzut in
anexa pr. 2D din HG nr.611/2008.

Adeverintele care au un alt format trebuie sa cuprindd elemente similare celor previzute in
anexa nr. 2D si din care sé rezulte cel putin urmétoarele informatii: functia/functiile ocupaté/ocupate,
nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfdsurérii activitatii,
vechimea in muncé acumulati, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sénétatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitirii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sanatate
trebuie Insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele depuse la dosar, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru
conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Pentru relatii suplimentare vd puteti adresa la Compartimentul Resurse Umane, Functii
Publice, Pregatire Prot%sionali din cadrul Primédriei municipiului Slatina , persoana de contact:
Sburlis Mihaela Cerasela — sef birou, in cadrul Biroului Resurse Umane, Relatii cu Publicul, telefon

(0249) 439233, (0249) 439377, e—n;,aii:"ofﬁce@primariaslatina.ro




Atributiile postului de inspector, clasa I, grad profesional principal din cadrul
Compartimentului Relatii cu Publicul

- gestioneaza aplicatia informatica CID;

- inregistrare petitii;

- inregistrare si eliberare certificate de urbanism;

- inregistrare si eliberare autorizatii de construire;

- inre:%istrare 1 eliberare autorizatii de desfiintare;

- verificarea documentelor inregistrate cu privire la incadrarea termenelor de rispuns;

- inregistrarea citatiilor si a celorlalte acte de procedurd ale instantei de judecatd, organelor de politie

si parchet i repartizarea lor catre compartimentele competente;

- primirea corespondentei de la Posta si Posta Specialé;

- actualizarea petitiilor conform rezolugie1 conducerii institutiei si repartizarea lor in condicile de

corespondentd pentru servicii, compartimente, directii apartindnd primariei;

- actualizarea petitiilor pentru care s-a emis raspuns;

- intocmire adrese, referate;

- intocmirea sdptdménald a raportului de activitate;

- inregistrare si eliberare certificate nomenclaturi stradal; :

;ldi§tribuirea corespondentei adresatd conducerii institutiei in registre instituite special cu aceastd
estinatie;

- distribuirea corespondenfei adresatd compartimentelor, birourilor, serviciilor si directiilor institutiei

in registre instituite special cu aceastd destinatie; '

- completarea plicurilor pentru expedierea prin posti;

- intocmirea borderourilor Posta Speciali;

- asigurarea consultantei vizavi de cetdfeni privind completarea corectd a formularelor tipizate si

indrumarea lor citre serviciile specializate pentru rezolvarea intr-un timp ct mai scurt a solicitérilor;

- eliberarea fluturagilor in care se mentioneazd documentele necesare obtinerii diverselor acte

administrative;

- afisarea in Punctul de Informare — Documentare a hotidrarilor Consiliului Local si a dispozitiilor

Primarului municipiului Slatina, a modelelor de formulare tipizate, afisarea programului de audiente;

- duce la indeplinire hotérérile Consiliului Local si dispozitiile Primarului municipiului Slatina;

i arliiveazé documentele/lucrérile compartimentului s1 le predd la arhiva unitétii potrivit dispozitiilor
egale;

- indeplineste orice alte sarcini din domeniul in care isi desfisoard activitatea, care decurg din actele

normative in vigoare sau dispuse de conducerea Primériei municipiului Slatina;

- rdspunde de rezolvarea lucrérilor si corespondentei repartizate de seful ierarhic direct, in termenele

prevazute de lege sau stabilite expres prin rezolutie, de calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si

veridicitatea documentelor si lucrarilor intocmite;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a tuturor

atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisd a postului sau care ii revin in conformitate cu

legislatia in vigoare.

- raspunde de pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si a confidentialitatii in legaturd cu

faptele , informatiile sau documentele de care are cunostinta in exercitarea functiei;

- se conformeaza dispozitiilor date de seful ierarhic direct, in conditiile legii;

- in relzﬁiile cu publicul se limiteaza strict la furnizarea informatiilor care ii cad in competentd, da

dovadi de amabilitate, condescendentd, preintdmpinarea situatiilor conflictuale;

- respectd prevederile pértii a VI-a, titlurile I si II din Codul Administrativ;

- raspunde de respectarea normelor P.S I, protectia muncii, R.O.F. si R.L;

- cunoaste §i respectd documentele interne (proceduri, instructiuni) si externe (é)rescri_pgii normative,

legislatie, reglementari) aplicabile, inclusiv alte reglementiri legale si cerinte in domeniul securitétii si

sanatdtii in munca prevazute de Legea nr.319/2006 si HG nr.1425/2006.




BIBLIOGRAFIE

Compartimentul Relatii cu Publicul

1. Titlul I si titlul II ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ;

2. Constitutia Romaniei, republicati;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i bérbafi, republicatd,
cu modificérile si completarile ulterioare;

4. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicati,
cu modificérile si completidrile ulterioare;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completérile ulterioare;

6. Norma metodologicd de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobati de HG nr.123/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor,
aprobatd, modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002;

7. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificérile si
completérile ulterioare;

8. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
aprobatd, modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002;

9. O.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobdrii tacite, aprobata, modificatd si completatd prin
Legea nr. 486/2003, cu modificérile si completarile ulterioare;

10. O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de cétre autorititile
publice centrale si locale, aprobata si modificatd prin Legea nr. 223/2002;

11. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile i completérile ulterioare.




TEMATICA

Compartimentul Relatii cu Publicul

1. Titlul I si titlul II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ - integral

2. Constitutia Romaéniei, republicati - integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,

cu modificérile si completérile ulterioare - integral

4. OG nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicats,

cu modificarile si completirile ulterioare - integral

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completirile ulterioare - integral

6. Norma metodologicd de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, aprobati de HG nr.123/2002, cu modificirile si completérile ulterioare - integral

7. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdfii de solutionare a petitiilor,

aprobatd, modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002 - integral

7. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si

completarile ulterioare - integral

8. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare -

integral

aprobatd, modificat3 si completati prin Legea nr. 233/2002 - integral

9. O.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite, aprobats, modificatd si completatd prin

Legea nr. 486/2003, cu modificérile si completarile ulterioare - integral

10. O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de cétre autoritétile

publice centrale si locale, aprobati si modificata prin Legea nr. 223/2002 - integral

11. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare -
integral
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