PRIMARIA COMUNEI OSORHEI
Nr. 7133 din 07.04.2023

ANUNT
Primdria comunei Osorhei organizeaza concurs de recrutare n data de 09 Mai 2023 ora 10%

proba scrisa, respectiv in data de 11 Mai 2023 interviul, la sediul institutiei din localitatea Osorhei,
nr.71, in vederea ocuparii urmatoarei functii publice de executie vacante de:

Consilier clasa 1| grad profesional Asistent din cadrul Compartimentului pentru
Monitorizarea Procedurilor Administrative

Conditii generale: candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de
art.465 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, privind Codul administrativ,

Conditiile specifice prevazute in fisa postului:
a) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta; in
domeniul stiinte juridice.
b) Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice 1 an.

Durata timpului de lucru va fi de 8 ore/zi, 40 de ore/saptamana.

Bibliografie: constituie anexa la prezentul ANUNT

Dosarele candidatilor vor fi depuse la Registratura Primdiriei comunei Osorhei in
perioada: 07.04.2023 si 26.04.2023 zilnic Tntre orele 8.00-16.00.

Acestea vor contine in mod obligatoriu:

a) formularul de Tnscriere prevazut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si 1n specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei; (literd modificata prin art. I pct. 37 din H.G. nr.
546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

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. (litera modificata prin art. I pct. 37 din H.G.
nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020) (alineat modificat prin art. | pct. 16 din H.G. nr.
761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)

» Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevazut in anexa nr. 2D.
(alineat introdus prin art. | pct. 17 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie
2017)

» Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la alin. (11) trebuie sa cuprinda
elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin
urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru
ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitafii, vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor. (alineat introdus prin art. I pct. 17
din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017).

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii



trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis 1n conditiile legii.
(alineat modificat prin art. I pct. 38 din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap prevazut la alin. (2) se prezintd in copii legalizate sau insofite de documentele
originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs. (alineat modificat prin art. 1 pct. 38 din H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020)
Documentul previzut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional. (alineat
modificat prin art. | pct. 18 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de la 19 octombrie 2017)
Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 se pune la dispozitie candidatilor de catre
autoritatea sau institutia publica organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de
internet a acesteia in format deschis, editabil, In cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului,
precum si la sediu, 1n locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii
publice, Tn format letric. (alineat modificat prin art. | pct. 18 din H.G. nr. 761/2017, in vigoare de
la 19 octombrie 2017)

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilititi poate inainta comisiei de concurs,
in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele

H.G. nr. 546/2020, in vigoare de la 21 iulie 2020).
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ROMANIA Aprobat
JUDETUS BIHOR PRIMAR
COMUNA OSORHEI Gligor loan
Nr. 7133 din 07.04.2023

BIBLIOGRAFIE

COMPARTIMENTUL PENTRU MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE

Conform art. 22 alin. 3 din H.G. nr. 611 din 2008 pentru aprobarea normelor privind

organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata in 2020,

Bibliografia contine, in mod obligatoriu:

1.
2.

3.

4.

Constitutia Romaniei, republicata,

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare,

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament Intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Bibliografie de specialitate:

N

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

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordin nr. 25 din 14 ianuarie 2021 pentru aprobarea modelului orientativ al statutului
unitatii administrativ-teritoriale, precum si a modelului orientativ al regulamentului de
organizare si functionare a consiliului local;

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

SECRETAR GENERAL UAT OSORHEI
MEDA MORAR



PRIMARIA OSORHEI Aprobat,
PRIMAR

FISA POSTULUI
NR.

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului persoani: Consilier grad profesional Asistent din cadrul
Compartimentului pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

2. Nivelul postului: functie publica de executie

3. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor de elaborare a proiectelor de acte
normative si a altor reglementari specifice autoritatilor administratiei publice locale,
precum si 1n cel al informarii si relatiilor publice

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma sau
echivalentd in domeniul stiinte juridice.

2. Perfectionari specializari:

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) pachetul
Microsoft Office - nivel mediu ;

4. Limbi straine:

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de implementare, capacitatea de a
rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitdtilor, capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analizd si
sinteza, creativitate si spirit de initiativd, capacitatea de planificare si de a actiona
strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa si competenta
n gestionarea resurselor alocate

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale): —nu este cazul.

8. ATRIBUTII: principalele atributii sunt:

|. Specifice functiei:
a)asigura buna functionare a sistemului administrativ/informatic din institutie;
b)organizeaza Monitorul Oficial Local;
C) asigura publicarea oricaror documente potrivit legii;

d) Se preocupa de permanenta actualizare a bazei informationale legislative a
Institutiei.

e) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie si de deces, In dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice
indreptatite certificate doveditoare, privind actele si faptele de stare civila
nregistrate;

f) Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimite comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registrele de stare civila



exemplarul 1 sau dupd caz, exemplarul 2, in conditiile metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

g) Elibereaza, gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor
aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 a
Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

h) asigura salvarea datelor pe suporti externi pentru toate aplicatiile aflate in
exploatare si refacerea continutului bazelor de date in caz de dezastru;

1) contribuie la dezvoltarea, implementarea si administrarea sistemului
informatic necesar furnizarii de informatii si servicii publice prin mijloace
electronice colabordnd in acest sens cu institutiile reglementate prin
legislatia in vigoare si asigura asistentd compartimentelor din Primarie
pentru implementarea acestui sistem;

j) stabileste norme si proceduri interne pe care la aduc la cunostinta
personalului din cadrul Primariei in vederea asigurarii securitdtii datelor, a
confidentialitatii si sigurantei in utilizare a sistemului informatic din
cadrul institutiei in scopul bunei desfasurdri a activitatii interne si a
procedurii electronice;

k) se preocupa continuu de solutiile informatice aplicate in administratia
publica locala;

I) analizeaza eficienta utilizarii sistemului administrativ/informatic si face
propuneri pentru Iimbunatatirea si modernizarea acestuia;

m) Asigura respectarea prevederilor procedurii privind accesul liber la
informatiile de interes public, in conformitate cu Legea nr. 544/2001.

n) Asigura implementarea Strategiei Nationale Anticoruptic (SNA).

0) Duce la indeplinire masurile dispuse in rapoartele de control;

p) Redacteaza proiecte de dispozitii;

q) Intocmeste rapoarte de specialitate la dispozitii cat si rapoarte de
specialitate la proiecte de hotarari;

r) Intocmeste rispuns petitiilor, circularelor, respectiv adreselor in baza
Ordonantei nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor;

S) orice alte atributii specifice prevazute in actele normative in vigoare,
precum si alte atributii date de catre superiorul ierarhic.

1. Participa la instruiri profesionale:

- Participa la programe de perfectionare continud conform reglementarilor in vigoare.

1. Atributii legate de protectia datelor:

a)

b)

Sa respecte cu strictete procedurile interne referitoare la protectia datelor cu caracter
personal, precum si procedurile privind securitatea informatica;

Sa pastreze 1n conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

c) Nu va divulga nimanui si nu va permite nimdnui sa ia cunostintd de parolele si

d)

mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile Tn
sistemele informatice ale societdtii, cu exceptia situatiilor n care aceastd activitate se
regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre superiorul sau
ierarhic;

Sa interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de
accesare a datelor personale disponibile pe computerul societdtii cu ajutorul caruia isi
desfasoara activitatea;



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

g) Nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea
datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

h) Nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt
accesibile 1n afara societatii, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-
mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic;

i) Respectarea de catre 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 importanta pentru societate, nerespectarea
lor este sanctionata potrivit regulamentului intern.

IV.  Alte atributii:
— respectarea normelor de P.S.I;

— respectarea normelor de sdnatate si securitate Tn munca;
— respectarea R.I;

— Indeplinirea altor sarcini repartizate in functie de nevoile specifice ale institutiei.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: Consilier _grad profesional Asistent din cadrul Compartimentului
pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

2. Clasa: |

3. Gradul profesional: Asistent

4. Vechimea in specialitate necesara: 1 An

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Secretarul General al comunei Osorhei
- superior pentru: nu este cazul

b) Relatii functionale: cu institutii si autoritati publice, cu membrii aparatului de
specialitate din Primaria Osorhei

¢) Relatii de control: nu are
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: In exercitarea atributiilor atunci cand este cazul
(Prefectura Judetului Bihor, Consiliul Judetean Bihor, ministere);

b) cu organizatii internationale: nu este cazul,
C) cu persoane juridice private: in limitele atributiilor postului;

3. Limite de competenta: libertate decizionala in conformitate cu atributiile specifice
postului;



4. Delegarea de atributii si competenta:

- in limita legii poate delega atributiile unei alte persoane cu functie similara in
structura organizatorica;

- pe timpul concediului de odihna, concediului medical sau in alte situatii
neprevazute va fi inlocuita de:



