PRIMARIA COMUNEI CRISTESTI
JUDETULBOTOSANI

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice
vacante din cadrul Primiriei comunei Cristesti , judetul Botosani

Primdria comunei Cristesti organizeazi in perioada 02-06 mai 2022 concursul de
recrutare pentru ocuparea unei functii publice vacante dupa cum urmeaza :

I. Inspector - clasaI—superior — Compartiment RELATII CU PUBLICUL
2. Timp de lucru : 8 ore / zi
3. Examenul se va desfasura la sediul Primariei comunei Cristesti, Judetul Botosani si va
consta in sustinerea a doud probe si anume:
- proba scrisd, care se va desfisura in ziua de 02. Mai 2022 , incepand cu ora 10% gi
- interviul, care se va desfasura in ziua de 06 mai 2022 , incepand cu ora 10%,
4. Conditiile de participare la concurs :
- Studii universitare de licen{a absolvite cu diplomi de licenta
- Vechime in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice — 7 ani
5. Dosarele se vor depune in termen de 20 de zile de la data la data publicirii anunfului
pe pagina proprie de internet a primariei comunei Cristesti si pe site-ul Agentiei la
secfiunea special creatd in acest scop : 31.03.2022 — 20.04.2022 si se vor depune la
sediul primariei comunei Cristesti , sat Cristesti , Judetul Botosani.
6. Persoana de contact : Petenchea Bogdan Dumitru , Secretar General al U.A.T Comuna
Cristesti , 0231619912 , 0752441577 , primariacristesti @gmail.com
Bibliografia, temalu.d, atnbutule prevazute in figsa postului, precum si alte date necesare
desfasurdrii concursului se afiseaza pe pagina de internet—  primariacristestiro  la sectiunea
special creata in acest scop.
Dosarul de inscriere la concurs , se va putea depune in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului §i va contine in mod obligatoriu documentele prevazute al art. 49 din
Hotararea de guvern Nr. 611 din 4 iunie 2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei funcfionarilor publici ( extras al prevederile art.49 se
afiseazd pe pagina de internet, la sectiunea special creatd) ="t

*Copiile de pe actele previizute la alin. (1) se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisici de concurs.

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele previzute de art.465 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57 / 2019 privind Codul Administrativ ( extras alprevederile art.465 se
afiseazda pe pagina de internet, la sectiunea special creatd) . .

"RIMA SECRETAR,
Borfotina Iongl — Luci Petencl gdan-Dumitru




.

1. Responsabilitatile postului

Urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de
activitate;

Respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de Ordine
Interioara a aparatului de specialitate a primarului comunei Cristesti.

Furnizeaza informatii legate de activitatea primdriei, cetdtenilor care se adreseazi
biroului;

Faciliteaza realizarea comunicarii institutiei cu cetatenii;

Asigurd programarea la audienele acordate de conducerea Primiriei Cristesti - Primarul,

Viceprimarul, Secretarul General al primariei Comunei Cristesti pentru cetiteni, agenti
economici,  reprezentantii  diferitelor institutii ~ guvernamentale, organizatii
neguvernamentale sau autoritafi publice, prin intocmirea tabelelor cu fisele personale de
audienta ;

Transmite cererile personale de audientd, in functie de obiectul lor, atdt conducerii
institufiei cat si reprezentantilor compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei
comunei Cristesti ;

Asigurd asistentd la audientd si {ine evidenta acestora;

Urmireste solutionarea si redactarea in termen a raspunsurilor la petitiile care sunt
repartizate spre solutionare, transmite riaspunsul citre petitionar §i se Ingrijeste de
clasarea i arhivarea acestuia;

Claseaza petitiile care sunt anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare
ale petitionarului;

Asigura la solicitarea scrisa accesul cetatenilor la informatiile de interes public;

Comunica informatiile de interes public previzute de Legea nr. 544/2001 conform
dispozitiilor Primarului comunei Cristesti:

Colaboreazi cu toate compartimentele din Primaria comunei Cristesti;

Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termenele previzute de
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;

Asigurd accesul la informatiile de interes public in format electronic, daci sunt intrunite
conditiile tehnice necesare, celor care soliciti si vor si obtind informatii de interes public;
fntocmeste raportul anual de implementare a Legii nr.544/2001 si se ingrijeste de
afisarea acestuia pe site-ul institutiei;

[nainteazi conducerii ori de cate ori se solicitd, rapoarte cu privire la petitiile cirora nu
li s-a raspuns in termen legal;

Intocmeste semestrial raport privind activitatea proprie de solutionare a petitiilor si il
inainteaza conducerii;

18. Coordoneaza publicarea §i actualizarea anuali a unui Buletin Informativ care va

cuprinde informatiile de interes public, conform Legii nr. 544/2001;

19. Primeste, inregistreazi si intocmeste raspunsuri in scris la sesizirile si cererile cetdtenilor

pe teme specifice, date in competenti;

20. Arhiveazd documentele serviciului;
21. Intocmeste informari cu privire la aspectele sesizate de citre persoanele care se inscriu

la audientele tinute de citre conducerea institutiei: Primar, Viceprimar si Secretar
General;

22. Gestioneazd adresa oficiald de e-mail a primdriei comunei Cristesti;
23. Verificd, inregistreazd §i repartizeaza e-mailurile, citre toate compartimentele din

aparatul de specialitate al primarului;



24. Redirectioneaza e-mailurile ce intrd in sfera de solutionare a institutiilor subordonate
Consiliului Local al comunei Cristesti;

25. Respectd codul deontologic al profesiei si codul de conduiti al funciionarului public;
II. Atributii ce decurg din legile speciale din domeniul securititii muncii

(1) Salariatul are ca atributii aceea de a cunoaste si a respecta cu strictete prevederile Legii
securitatii si sanatatii in munca nr. 319/2006, Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor Legii sanatatii si securitatii in munca (H.G. nr. 1425/2006), precum si a
Instructiunilor proprii pentru sanatate si securitate in munca aferente postului ocupat. De
asemenea, este obligat sa cunoasca si sa aplice prevederile Ordinului 712/2005 pentru
aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor si instruirea in domeniul protectiei civile, precum si ale celorlalte acte
normative in domeniul PSI si situatiilor de urgenta.

(2) Salariatul isi desfasoara activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului si a superiorilor directi, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

(3) In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevazute la alineatul precedent,
salariatul are urmatoareleobligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare,
sa ilinapoieze sau sa ilpuna la locul destinat pentru pastrare;

¢) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor,
aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste
dispozitive;

d) sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilordesemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatealucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de
protectie;

e) sa aduca la cunostintaconducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

f) sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratoriidesemnati, atat timp cat este
necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de
catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectiasanatatii si
securitatiilucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu
lucratoriidesemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de
munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniul sau de activitate;

h) sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora; sa isiinsuseasca si sa respecte
prevederile legislatia privind PSI / situatiile de urgenta

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari

III.  Protectia datelor cu caracter personal
* S respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;




* 54 pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

* Nu va divulga nimanui §i nu va permite niminui si ia cunostintd de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeazd in
desfisurarea atributiilor de serviciu;

* Nu va copia pe support fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in
sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se
regaseste n atributiile sale de serviciu sau a fos tautorizati de citre superiorul siu
ierarhic;

e Sainterzicd in mod efectiv §i sa impiedice accesul oricirui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutoru Iciruia isi
desfisoara activitatea;

* Sid manipuleze datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces in
virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atit in ce priveste conservarea
suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in
procedurile de lucru;

* Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod
nemijlocit cat i, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regiseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizatd de cdtre superiorul siu ierarhic;

* Nu va transmite pe support informatics si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal citre sisteme informatice care nu se afli sub controlul institutiei sau care sunt
accesibile in afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cdsute de e-
mail, folder eaccesibile sau orice alt mijloc tehnic;

* Respectarea de citre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu
caracter personal prevdzute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile
directe ale superiorilor ierarhici este foarte important pentru institutie, nerespectarea
lor este sanctionata potrivit regulamentului intern.

Bibliografie functie publica de exccutie Inspector clasal — superior in cadrul
Compartimentului Relatii cu Publicul
Constitutia Romaniei, republicata;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si
completdrile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare,

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sansesi de tratament intre femei si barbati, republicat3,
cu modificarile §i completarile ulterioare

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

Ordonanta Guvernului nr.27/2002 - privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor ;
Legea nr.52/2003 - privind transparenta decizionald in administratia public3;

Legea nr.554/2004 - privind contenciosul administrativ;



TEMATICA :

1.

2
3
4,
5
6

10.

11.

Drepturi libertati si indatoriri fundamentale .( Constitutie )

Autoritatile publice.( Constitutie )

Administratia publica si autoritatea judecatoreasca .( Constitutie )

Tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

Regimul contraventiilor;

OUG 57/20019:

PARTEA a lll-a - Administratia publica locald;

PARTEA a IV-a - Prefectul, institutia prefectului si serviciile publice
deconcentrate;

PARTEA a V-a- Reguli specifice privind proprietatea publicd si privata a
statului sau a unitatilor administrativ teritoriale;

PARTEA a ViI-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publicd evidenta personalului
platit din fonduri publice;

PARTEA a Vll-a -Raspunderea administrativa;

Legea nr.544/2001 — privind liberul acces la informaiile de interes public;

CAPILTOLUL | - Dispozitii generale

CAPITOLUL Il - Organizarea ii asigurarea accesului la informatiile de
interes public

CAPITOLUL llI- Sanctiuni

CAPITOLUL IV - Dispozitii tranzitorii si finale

Ordonanta Guvernului nr.27/2002 - privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor ; - ART. 1-15;
Legea 52/2003 — privind transparenta decizionald in administratia public3;

CAPITOLUL I - Dispozitii generale

CAPITOLUL Il - Proceduri privind participarea cetatenilor si a asocialilor
legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative sila
procesul de luare a deciziilor

CAPITOLUL 1l - Sanctiuni

CAPITOLUL IV - Dispodzitii finale

Legea 554/2004- Legea contenciosului administrativ

CAPITOLUL | - Dispozitii generale

CAPITOLUL Il - Procedura de solutionare a cererilor Tn contenciosul
administrativ

CAPITOLUL Il - Procedura de executare

CAPITOLUL IV - Dispozitii tranzitorii si finale

Ordonanta nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare ;

CAPITOLUL I - Principii si definitii

CAPITOLUL Il - Dispozitii speciale

CAPITOLUL Ill - Dispozitii procedurale si sanctiuni
CAPITOLUL IV - Dispozitii finale

12. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femeisi barbati.



- CAPITOLUL | - Dispozitii generale

- CAPITOLUL Il - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatii in
domeniul muncii

- CAPITOLUL Ill - Egalitatea de anse si de tratament in ceea ce priveste
accesul la educatie, la sdndtate, la culturd sila informare

- CAPITOLUL IV - Egalitatea de sanse intre femei si barbatii in ceea ce
priveste participarea la luarea deciziei

SECRETAR
Petenchea Bogdan Dumitru

-



