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Primiria Comunei Bunila, judetul Hunedoara; /

Avénd in vedere prevederile:

- Art.618 alin.(1) litb) din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

- Hotarérea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Artll din Legea nr.203/2016 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele
masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID — 19;

Organizeazi, in conditiile legii, concurs de recrutare pentru
ocuparea functiei publice de executie vacante de:

consilier, clasa I, grad profesional debutant - Compartimentul Resurse umane, Relatii cu
publicul si Administrativ, din aparatul de specialitate a Primarului comunei Bunila;

Durata normali a timpului de munci este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe sidptimana.

Concursul consti in trei probe succesive:
- selectia dosarelor de inscriere;
- proba scrisd, care consti in redactarea unei lucrari;
- interviul, in cadrul caruia se testeazi abilitétile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Conditii de desfisurare a concursului:

Dosarele de concurs se vor depune in perioada 16.08.2021 - 06.09.2021, la sediul Primarieci
comunei Bunila, judetul Hunedoara.

Conditii de participare la concurs:

- CONDITII GENERALE: conditiile previzute de art.465 alin.(1) din Ordonanta de Urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- CONDITII SPECIFICE: - studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau
echivalent;

Data, ora, locul organizirii concursului:

- selectia dosarelor de inscriere care se va face in termen de 5 zile lucratoare de la
data expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

- in data de 16.09.2021 ora 11,00 proba scrisd la sediul Primiriei comunei Bunila.




- interviul se va desfasura in interviul se va organiza in termen de maximum 5 zile lucritoare
de la data sustinerii probei scrise.

Dupi afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau interviu,
candidatii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data si ora afisiirii rezultatului probei scrise ori a
interviului, la locul desfasuririi concursului, sub sanctiunea deciderii din acest drept.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Primariei Comunei Bunila, din comuna Bunila,
sat Bunila, nr.7, judetul Hunedoara si trebuie sd contind in mod obligatoriu documentele prevazute la
art.49 alin.1 din HG nr.611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare, respectiv:

I. formularul de inscriere — model conform Anexei nr.3 din H.G.R. nr.611/2008, modificatd si
completatd ulterior; - — model anexat;

2. curriculum vitae, modelul comun european;

3. copia actului de identitate;

4. copii ale diplomelor de studii universitare de licen{d sau echivalent, certificatelor si ale altor
documente care atesta efectuarea unor specializiri si perfectionri;

5. 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;

6. copia adeverintei care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului:

7. cazierul judiciar;

8. dosar plic.

Copiile actelor sus-mentionate se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIE / TEMATICA

Pentru ocuparea functiei publice vacanti de executie - consilier, clasa I, grad profesional
debutant, Compartimentul Resurse umane, Relatii cu publicul si Administrativ din aparatul de
specialitate a Primarului comunei Bunila

Tematica:
- reglementéri privind functia publica;
- reglementéri privind administratia publica;
- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertitilor fundamentale ale
omului, prevenirea si combaterea incitdrii la urd si discriminarea;

- reglementdri privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes public:
- reglementari privind codul muncii;



Bibliografia

l. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I si IT ale partii-a VI — a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;

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

8. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administragia publica, republicaté(é

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

completarile ulterioare; ‘
7. Cap.ll, IV, VI si IX din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,
modificarile si completarile acestora.

Atributiile specifice postului:

Atributii de registratura :

1. Raspunde de activitatea de primire, inregistrare, repartizare si expediere a corespondentei din
cadrul Primdriei comunei Bunila, aplicand prevederile cuprinse in Instructiunile privind circuitul
documentelor in cadrul Primariei comunei Bunila, judetul Hunedoara;

2. Ordoneazd si prezinta zilnic Primarului sau in lipsa acestuia Viceprimarului, corespondenta,
indiferent de modul de sosire, in scopul punerii rezolutiei si a repartizirii acesteia;

3. Asigura distribuirea catre compartimentele functionale a corespondentei dupa punerea rezolutiei;

4. Asigura circulatia operativa a documentelor create in cadrul Primdriei si expedierea acestora;

5. Asigurd, fard discriminare si la cerere, inregistrarea solicitdrilor de audientd, in registrele de
~Audienta” ale Primiriei;

6. Urmadreste circuitul corespondentei si prezintd periodic informiri cu privire la stadiul rezolvirii
acestora;

7. Asigura preluarea corespondentei primite prin posta electronicd si a faxurilor pe care le
inregistreaza, precum si a comenzilor telefonice din exterior.

8. Asigura informarea cetétenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate;

9. Aduce la cunostinta conducerii Primariei comunei Bunila, toate sesizarile presei privind
activitatea Primdriei, propunerlle si sesizdrile facute de cetiteni cu ocazia audientelor sau a adundrilor
publice, in vederea unei mai bune funct10nar1 a acesteia.

10. indruma persoanele solicitante citre compartimentele specializate din cadrul Primiriei sau a altor
institutii publice, dupa caz;

I'1. Actualizeazi permanent informatiile postate pe pagina de internet a Primariei comunei Bunila .

12. Indeplmeste orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de catre Primarul comunei Bunila,
in acest domeniu.

Atributii privind relatia cu publicul si relatia cu societatea civili
. Primeste si inregistreaza toate petitiile (cereri, reclamatii, sugestii) adresate Primariei si
Consiliului Local in Registrul de evidenta a” Petitiilor”;
2. Inainteazi petitiile irregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
3. Petitiile gresit indreptate vor fi trimise in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau

institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie
instiintat despre aceasta;



4. Petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului nu se iau in
considerare si se claseaza;

5. Colaboreazd cu compartimentele din cadrul Primariei in vederea rezolvarii petitiilor, urmareste
respectarea termenelor de solutionare a acestora de catre compartimentele din cadrul Primariei.

6. Asigura expedierea raspunsului catre petent, indiferent dacd solutia este favorabild sau
nefavorabila, tinand evidenta confirmarilor de primire si a retururilor;

7. Asigura clasarea petitiilor, arhivarea acestora conform Nomenclatorului Arhivistic si totodati
predarea lor la arhiva, conform reglementarilor legale ;

8. Asigurd ducerea la indeplinire a atributiilor stabilite de Legea 544/2004 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv responsabil cu
aplicarea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala

9. Primeste si inregistreaza toate solicitarile de informatii de interes public adresate Primarie intr-un
registru special;

10. Asigura legatura permanenta cu publicul, indrumarea si consilierea cetétenilor privind solicitarile

acestora si totodata pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

11. Asigurd aducerea la cunostintd publica a hotararilor cu caracter normativ adoptate de citre
Consiliul Local, a dispozitiilor cu caracter normativ emise de Primar si a altor documente supuse acestei
proceduri de publicitate si intocmeste procesul verbal de afisare.

12. Asigura accesul persoanelor din oficiu sau la cererea acestora, informatiile de interes public
solicitate in scris sau verbal, conform legislatiei in vigoare, precum si consultare la sediul Primériei, a
documentelor de interes public si a proiectele de act normative ce urmeazi si fie adoptate de Consiliul
Local Bunila;

I3. Asigura informarea comunitatii, prin publicarea pe pagina de internet a Primiriei Bunila si prin
afigare la sediul Primariei Bunila, a informatiilor si documentelor de interes public, previzute in Anexele
nr.1 si 2 la Disp.67/2016 privind unele méasuri referitoare la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile i completdrile ulterioare si a Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald, intocmeste si transmite, dupi caz, procesele verbale de afisare;

14. Asigura publicarea anunturilor referitoare la elaborarea proiectelor de acte normative cu caracter
normativ, pe pagina de internet a Primdriei, prin afisare la sediul Primdriei intr-un spatiu accesibil
publicului si le transmite citre mass - media centrald sau locald, dupa caz, in conformitate cu actele in
vigoare;

I5. Primeste si inregistreazd toate propunerile, sugestiile sau opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterilor publice.

16. Transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus cerere pentru primirea
acestor informatii;

I'7. Primeste si inregistreaza in registrul special reclamatiile administrative;

I8. Obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legdtura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei pe care o detine, in
conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.

19. Asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei, in
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor nationale nr.16/1996, cu modificarile si completirile
ulterioare;

20. Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului
local sau dispozitii ale Primarului.

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Primariei comunei Bunila, telefon:
0254735401 / 0738885646 — persoana de contact — Faur Dorina — consilier in aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bunila.
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