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Primiria municipiului Slatina, cu sediul in str. Mihail Kogilniceanu nr. 1,
organizeazi concurs in data de 27 noiembrie 2018, ora 10" - proba scrisa si In data
de 29 noiembrie 2018, ora 14% - interviul, pentru ocuparea functiei publice de
executie vacanti din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului
Slatina, dupa cum urmeazs:

Compartimentul Relatii cu Publicul

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

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

- formularul de inscriere;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti
efectuarea unor specializiri si perfectioniri;

- copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care s3 ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice;

- copia adeverintei care atest3 starea de sinitate corespunzatoare, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia.

Inscrierea la concurs se va face la sediul institutiei in perioada 26.10.2018-
14.11.2018 inclusiv.

Bibliografia, atributiile prevazute in fisa postului si conditiile specifice de
participare la concurs sunt cele aliturate.

Pentru relatii suplimentare vi puteti adresa la Compartimentul Resurse Umane,
Functii Publice, Pregitire Profesionals din cadrul Primariei municipiului Slatina ,
persoana de contact: Stincioiu Renati — inspector, clasa I, grad profesional superior,
telefon (0249) 439233, (0249) 439377, e-mail: office@primariaslatina.ro




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

- gestioneaz3 aplicatia informatica CID;

- Inregistrare petitii;

- Inregistrare si eliberare certificate de urbanism;

- Inregistrare si eliberare autorizatii de construire;

- Inregistrare si eliberare autorizatii de desfiintare;

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

- Inregistrarea citatiilor si a celorlalte acte de procedurd ale instantei de judecatd, organelor de politie si
parchet si repartizarea lor citre compartimentele competente;

- primirea corespondentei de la Posta si Posta Speciali;

- actualizarea petitiilor conform rezolutiei conducerii institutiei si repartizarea lor in condicile de
corespondentd pentru servicii, compartimente, directii apartinind primariei;

- actualizarea petitiilor pentru care s-a emis rdspuns;

- Intocmire adrese, referate;

- intocmirea siptimanali a raportului de activitate;

- inregistrare si eliberare certificate nomenclaturi stradala;

- distribuirea corespondentei adresati conducerii institutiei in registre instituite special cu aceast destinatie;
- distribuirea corespondentei adresati compartimentelor, birourilor, serviciilor si directiilor institutiei in
registre instituite special cu aceastd destinatie;

- completarea plicurilor pentru expedierea prin posti;

- intocmirea borderourilor Posta Specials;

- asigurarea consultantei vizavi de cetdteni privind completarea corects a formularelor tipizate si indrumarea
lor cétre serviciile specializate pentru rezolvarea intr-un timp cat mai scurt a solicitarilor;

- eliberarea fluturasilor in care se mentioneaza documentele necesare obtinerii diverselor acte administrative;
- afisarea in Punctul de Informare — Documentare a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului
municipiului Slatina, a modelelor de formulare tipizate, afisarea programului de audiente;

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

- arhiveaza documentele/lucrarile compartimentului si le preda la arhiva unitatii potrivit dispozitiilor legale;

- respectd Statutul functionarilor publici si normele de conduiti ale functionarilor publici;

- Indeplineste orice alte sarcini din domeniul in care isi desfasoard activitatea, care decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea Primériei municipiului Slatina;

- raspunde de rezolvarea lucririlor 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 §i revin in conformitate cu legislatia in
vigoare.

- raspunde de pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si a confidentialititii in legaturd cu faptele ,
informatiile sau documentele de care are cunostintd in exercitarea functiei;

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

- in relatiile cu publicul se limiteazs strict la furnizarea informatiilor care 1i cad in competents, di dovadi de
amabilitate, condescendent, preintdmpinarea situatiilor conflictuale;

- raspunde de respectarea normelor P.S.1, protectia muncii, R.O.F. siR.I;

- Cunoaste si respectd documentele interne (proceduri, instructiuni) si externe (prescriptii normative,
legislatie, reglementiri) aplicabile, inclusiv alte reglementari legale si cerinte in domeniul securitatii si
sandtatii in munci previzute de Legeanr.31 9/2006.s-HG nr.1425/2006.



BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a functiei publice de executie vacanti din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slatina

Compartimentul Relatii cu Publicul

Postul: inspector, clasa I, grad profesional principal

1.Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locala, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare;

2.Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare;

3. Constitutia Roméniei, republicat;

4.0Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
aprobati, modificati si completats prin Legea nr. 233/2002;

5. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicats;

7. O.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobarii tacite, aprobatd, modificata si completatd prin
Legea nr. 486/2003, cu modificarile s1 completirile ulterioare;

8. Ordonanta Guvernului nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de

>y

completirile ulterioare;

10. Norma metodologica de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobati de HG nr. 123/2002;

11. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare;

12. Legea nr. 52/2003 privind fransparenta decizionali in administratia publica, republicati.
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