ROMANIA

JUDETUL BUZAU

COMUNA MEREI
PRIMARIA

Tel/fax 0238/509159

e-mail office@primariamerei.ro

Nr. 2686/09.03.2022

ANUNT

Primaria Comunei Merei, Judetul Buzau organizeaza concursul de recrutare pentru
ocuparea functiei publice de executie vacanta de:
- Inspector, clasa I, grad profesional superior
in cadrul compartimentului "Relatii cu publicul, registratura, organizare alegeri si arhiva” din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Merei, Judetul Buzau.
Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore pe saptamana.
In acest sens va comunicam urmatoarele:
I. Conditii de desfasurare a concursului:
Probele stabilite pentru concurs sunt urmatoarele:
-selectia dosarelor
-proba scrisa
-interviul
Nu se va organiza proba suplimentara.
Proba scrisa va avea loc In data de 11.04.2022, ora 10,00 la sediul Primariei Comunei Merei,
Judetul Buzau
Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 10.03.2022-29.03.2022 la sediul Primariei
Comunei Merei din localitatea Merei, Comuna Merei, Judetul Buzau.
Selectia dosarelor: 30.03.2022-05.04.2022
Interviul se va organiza in maxim 5 zile de la sustinerea probei scrise.

II.Conditii de participare la concurs:
A. Conditii generale :

- Conform art. 465 alin. (1) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57 /2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare poate ocupa o functie
publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

- are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

- cunoaste limba romana, scris si vorbit;

- are varsta de minimum 18 ani impliniti;

- are capacitate deplina de exercitiu;

- este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica. Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

- indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

- indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

- nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infracfiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infracfiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie
care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

- nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva,
in conditiile legii;
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- nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
- nu a fost lucrator al Securitagii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

B. Conditii specifice :
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniul
fundamental stiinte sociale, ramura stiinte administrative;
- vechime in specialitatea studiilor : 7 ani.

III. Pentru concursul de recrutare, dosarul va cuprinde urmatoarele documente, conform
prevederilor art. 49 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare:

a)formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008;

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 munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd 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.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta legalizate sau insofite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

IV. Bibliografia si tematica aferenta concursului:

1. Constitutia Romaniei, republicata;
2.Titlul I si I ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57 /2019, cu modificarile
si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

6. Hotararea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

7. Ordonanta Guvernului nr, 27 /2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si pentru
organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente, cu modificarile si completarile
ulterioare.

9. Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei publice locale, pentru
modiicarea Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modiicarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali.

10. Legea nr 16/1996 privind Arhivele Nationale, , cu modificarile si completarile ulterioare.
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Tematica:
1) Reglementari privind functia publica;
2) Reglementari privind administratia publica;
3) Reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor i
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea §i combaterea incitarii la ura si
discriminare;
4) Reglementari privind cgalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;
5) Reglementari privind exercitarea liberului acces la informatiile de interes public;
6) Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor;
7) Reglementari privind organizarea alegerilor parlamentare;
8) Reglementari privind organizarea alegerilor locale;
9) Reglementari privind activitatea de arhivare a documentelor;
Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
Adesa de corespondenta: Primaria Comunei Merei, Judetul Buzau - sat Merei, Comuna

Merei, tel. 0238509159, fax. 0238509159, email: office@primariamerei.ro Persoana de contact:
Teodorescu Mirela, inspector.

V. Atributiile postului :

1. Primeste, inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta (inclusiv corespondenta
electronica);
2. Urmareste rezolvarea in termen a acesteia de catre celelalte compartimente;

3. Raspunde de transmiterea actelor normative compartimentelor, institutiilor i agentilor
economici interesati;

4. Asigura evidenta, pastrarea, conservarea si difuzarea documentelor, organizand fondul de
arhiva al compartimentului, conform nomenclatorului aprobat;

5. Inregistreazd, gestioneaza i pastreazd registrul de intrare-ieSire general, pe suport letric si
electronic, al corespondentei §i asigurd evidenta, pastrarea, conservarea $i difuzarea
documentelor, organizand fondul de arhiva conform nomenclatorului;

6. Primeste notele telefonice si le aduce la cunostinta primarului, viceprimarului, secretarului
sau a celorlalti functionari din aparatul propriu al consiliului local;

7. Colaboreaza cu arhivarul pentru constituirea arhivei curente la compartimentele din aparatul
propriu, luand masuri pentru selectionarea si conservarea acesteia i predarea la Directia
judeteana a Arhivelor Nationale a documentelor, la termenele si in conditiile prevazute de lege;

8. Realizeaza expedierea raspunsurilor catre petitionarii care au adresat solicitari solutionate in
cadrul institutiei,
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9. Informeaza lunar secretarul general al comunei despre expedierca in termen a raspunsurilor,
petitiilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor, date spre rezolvare la compartimentele de resort;

10. Comunica hotararile consiliului local si dispozitiile primarului conform prevederilor O.U.G.
nr. 57 /2019 Institutiei Prefectului si celorlalte autoritati interesate;

11. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;12.
Organizeaza primirea in audienta a cetatenilor de catre primar, viceprimar Si secretarul comunei;

13. Indruma cetatenii catre serviciul /compartimentul abilitat in rezolvarea solicitarii acestora;

14. Sprijina primarul $i consilierii locali la redactarea proicctelor de hotarari ale consiliului local
si dispozitii ale primarului,

15. Realizeaza rapoarte de specialitate si referate la proiectele de hotarari ale consiliului local,
respectiv dispozitii ale primarului;

16. Face parte din Comisia interna de inventariere a documentelor clasificate din gestiunea
Primariei comunei Merei ;

17. Colaboreaza impreuna cu Autoritatea Electorala Permanenta fiind persoana responsabila
Jautorizata sa efectueze operatiuni in Registrul Electoral ;

18. Participa impreuna cu secretarul general al comunei la toate actiunile privind desfasurarca
proceselor electorala (alegeri locale, alegeri parlamentare,alegeri europarlamentare);

19. Indeplineste functia de agent procedural ;

20 Face parte din Grupul de lucru pentru implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie la
nivelul comunei Merei;

21. Este persoana responsabila cu atributii privind liberul acces la informatii din domeniul public
potrivit Legii nr.544/2001;

22.Are obligatia sa respecte in permanenta toare reguilile de protectie $i securitate a

muncii, sa ia parte lunar la instructajul care se face pe aceasta linie ;

23. Asigura pastrarea secretului de stat i de serviciu;

24, Participa in mod obligatoriu la implementarea sistemului de control managerial intern ;

25. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de primarul, viceprimarul
si/sau secretarul general al comunei;
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