ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
PRIMARIA COMUNEI BUNILA
Sat. Bunila, nr. 7, judetul Hunedoara, telefon/fax:0254.735.401
e-mail: primaria bunila@yahoo.com

Nr. 221/ 05.03.2024

Primiria Comunei Bunila, judetul Hunedoara;

Avand in vedere prevederile: ,

= At VII din Ordonanta de urgent a Guvernului Romaniei nr. 121/2023 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si
pentru modificarea art. 111 din Ordonanta de urgentd a Guvernuluj nr. 191/2022 pentru modificarea si
completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Art.VII alin.(2) lit.b) din Ordonanta de urgentd a Guvernului Romaniei nr. 115 /2023 privind
unele masuri fiscal - bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscald, combaterea
evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si pentru prorogarea
unor termene.

Organizeazsi, in conditiile legii, CONCURS DE RECRUTARE

Functia publica de executie vacanti consilier, clasa IL,__grad profesional asistent -
Compartimentul Resurse umane, Relatii cu publicul i Administrativ, din aparatul de specialitate a
Primarului comunei Bunila;

Durata normali a timpuluij de munca este de 8 ore pe zi, respectiv 40 ore pe saptamana.

Concursul consi in trei probe succesive:

- verificarea eligibilitatii candidatilor;
- proba scrisd, care consti in redactarea unei lucrari;
- interviul, in cadrul cruia se testeazz abilitatile, aptitudinile $i motivatia candidatilor.

Organizarea si desfiisurarea concursului:

- Perioada de depunere a dosarelor: 19.03.2024 - 08.04.2024, la sediul Primariei comunei Bunila,
Judetul Hunedoara.
- Verificarea eligibilitatii candidatilor la concurs se va face in termen de 5 zile lucritoare de la
data expirdrii termenuluj de depunere a desarelor.
- Data de sustinere a probei scrise: | 9.04.2024 ora 11,00 la sediul Primdriei comunei Bunila.
- Interviul se va desfisura se va organiza in termen de maximum 3 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise.
Conditii de participare la concurs:
- CONDITII GENERALE: conditiile previzute de art.465 alin.(1) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:
- CONDITII SPECIFICE: - studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau
echivalent;
- Minimum un an - vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice vacante,
Dupa afisareas rezultatelor obtinute la fiecare probd, candidatii nemultumiti pot depune
contestatie in termen de o zj lucrdtoare de la data afisarii rezultatului pentru fiecare probi a
concursului.

Dosarul de inseriere la coneurs s¢ depune la sediul Primariei Comunei Bunila, din comuna Bunila,
sat Bunila, nr.7, judetu! Hunedoars $i trebuie s conting in mod oblj gatoriu urmétearele documente:
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A . )
~- 1. formularul de inscriere — model] anexat;

5. curficy,lum vitae, modelul comun european;
3. copia actului de identitate;
4, copia actului doveditor gmis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbg,pea
‘ "a‘ numelui consemnat in certificatul de nastere. &
53, copia carnetului de munca si/sau a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, c@r:a:

sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupi caz; :

6. copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesti
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz; )
L copia adeverintei care atestd starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior demardrii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaluiri psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale; ;
8. cazierul judiciar;
~ 9, declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitdtii sau colaborator al acesteia,
in conditiile prevazute de legislatia specifica;
10.  declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
~inscriere, privind faptul ci, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.
Copiile actelor sus-mentionate se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

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

Tematica:
- reglementdri privind functia public;
- reglementéri privind administratia publica;
- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertatilor fundamentale ale
omului, prevenirea si combaterea incitirii la urd si discriminarea;
- reglementari privind transparenta si liberul acces la informatiile de interes public;
- reglementari privind codul muncii;

Bibliografia
1. Constitutia Romaniei, republicat;
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;
3 Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare.
4. Partea I, titlu I si titlu I ale partii a I1-a, titlu [ al parti a IV-a, titlu I si I ale parti a VI-a din

Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/201 9, cu modificarile si completérile ulterioare;

5. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, republicat;

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

7. Titlu ILIIL, 1V, VI si IX din Legea nr.53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;



. 8.'Titl.ul IV si V ale parti a Ill-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile i completarile ulterioare;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,

modificérile §i completirile acestora.
Atributiile specifice postului:
a) Activititi privind - Resursele umane

1. propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de functii, atributiile de serviciu, si
fisa postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

2. in baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

3. urmireste aplicarea prevederilor legale privind incadrarea, promovarea si salarizarea personalului
din aparatul de specialitate al primarului comunei;

4. colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in domeniul managementului functiei
publice si al functionarilor publici;

5. completeaza i pastreazi Registrul de evidentd al functionarilor publici, in forma electronici la
sediul Primariei comunei Bunila;

6. completarea si transmiterea Registrului general de evidenti a salariatilor (REVISAL) din cadrul
Primdriei comunei Bunila, cu elementele contractului individual de muncd, denumite in continuare date,
cel tarziu in ziua lucritoare anterioars inceperii activitatii de catre salariatul in cauzi;

7. pune la dispozitie inspectorului de munci Registrul general de evidenti a salariatilor din cadrul
Primariei comunei Bunila electronic, precum si dosarul personal al salariatilor;

8. informeaza inspectoratul teritorial de munca cu privire la prestatorii de servicii, in cazul in care
exista:

9. la solicitarea scrisa a salariatului sau a unui fost salariat, elibereaza acestuia un extras din registru,
datat si certificat pentru conformitate, sau o adeverin{a care sa ateste activitatea desfisurata de acesta,
durata activitatii, salariul, vechimea in munci si in specialitate, astfel cum rezulta din Registrul general de
evidenta a salariatilor .

10. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege privind completarea si transmiterea Registrul
general de evidenta a salariatilor din cadrul Primariei comunei Bunila.

I'l. urméreste aplicarea prevederilor legale privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
posturilor vacante sau temporar vacante din institutie.

12. asigura secretariatul comisiilor de concurs respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor.
pentru ocuparea posturilor vacante din institutie.

13. asigurd intocmirea procedurii previzuta de lege in ceea ce priveste publicitatea posturilor vacante
sau temporar vacante ce urmeazd a fi ocupate prin concurs, pe pagina de internet a institutiei si a
Agentiei Nationale ale Functionarilor Publici.

14. asigura intocmirea documentatia necesara privind numirea/incadrarea in munca a candidatilor
declarati admisi pe baza raporturilor finale ale comisiilor de concurs in conformitate cu prevederile
legale;

15. asigura intocmirea documentatia necesara privind modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu si/sau a contractului de munca, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
privind functia publica si de legislatia pentru personalul contractual;

16. tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilor
legale si le actualizeazi ori de céte ori este nevoie, in baza noilor documente existente;

17. urméreste intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale angajatilor
aparatului de specialitate al primarului si tine evidenta acestora;

18. colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget local al
institutiei.;

19. asigura intocmirea Planului de formare profesionala a angajatilor pe care ii supune aprobarii
primarului;

20. asigurd intocmirea evidentei  planificarii si participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionala;



21. asigura intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobirii de
catre primar si urméireste respectarea ei;

22. primeste sesizirile, ia declaratiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind salariatii
angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care savarsesc abateri, le
supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale a Regulamentului de organizare si functionare, a
Regulamentului de ordine interioar si tine evidenta dispozitiilor de sanctionare;

23. completeaza si inregistreazi contractele individuale de muncai ale angajatilor din institutie;

24. intocmeste,gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, in
conformitate cu prevederilor H.G.R nr.432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
modificata si completati ulterior.

25. Intocmeste,gestioneazi si raspunde de dosarele personale ale personalului din institutie, 1in
conformitate cu prevederile H.G.R. nr. 905/2017, privind registrul general de evidenta a salariatilor;

26. intocmeste dosarele de pensionare conform legislatiei in vigoare pentru angajatii institutiei care
solicita aceasta;

27. la solicitarea scrisi a salariatului sau a unui fost salariat, elibereazi acestuia adeverintd care si
ateste activitatea desfisuratd de acesta, durata activitatii, drepturile salariale brute si virdrile aferente
acestora, vechimea in munci si in specialitate, astfel cum rezulti din dosaru] personal.

28. la solicitarea scrisi a salariatului sau a unuj fost salariat, elibereaza copii ale documentele din
dosarul personal;

b) 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 evidentd a” Petitiilor”;

2. Inainteazi petitiile inregistrate 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 si fie
Ingtiintat despre aceasta;

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

5. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primiriei in vederea rezolvarii petitiilor, urmareste
respectarea termenelor de solutionare a acestora de citre compartimentele din cadrul Primariei.

6. Asigurd expedierea raspunsului citre petent, indiferent dacd solutia este favorabili sau
nefavorabila, tinind evidenta confirmarilor de primire si a retururilor;

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

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

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

10. Asiguré legdtura permanenta cu publicul, indrumarea si consilierea cetatenilor privind solicitarile

acestora si totodata pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor;

I1. Asigurd aducerea la cunostinti publicd a hotararilor cu caracter normativ adoptate de catre
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. Asigurd 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 Primariei, a
documentelor de interes public si a proiectele de act normative ce urmeazi si fie adoptate de Consiliul
Local Bunila;

13. Asigurd informarea comunitatii, prin publicarea pe pagina de internet a Primiriei Bunila si prin
afisare la sediul Primariei Bunila, a informatiilor si documentelor de interes public, previzute in Anexele
nr.1 si 2 la Disp.67/2016 privind unele masuri referitoare la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la



infqrrpa;iile de interes public, cu modificirile si completirile 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 Primariei, prin afisare la sediul Primiriej intr-un spatiu accesibil
pyblicului si le transmite citre mass - media centrald sau locala, dupd caz, in conformitate cu actele in
vigoare;

I5. Primeste si inregistreazi 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;

17. Primeste si inregistreaza in registrul special reclamatiile administrative;

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

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

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

c)Atributii de registraturi :

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

2. Ordoneaza si prezintd zilnic Primarului sau in lipsa acestuia Viceprimarului, corespondenta,
indiferent de modul de sosire, in scopul punerii rezolutiei i a repartizarii acesteia;

3. Asigurd distribuirea citre compartimentele functionale a corespondentei dupi punerea rezolutiei;

4. Asigura circulatia operativi a documentelor create in cadrul Primirie] si expedierea acestora;

5. Asigurd, fard discriminare si la cerere, inregistrarea solicitarilor de audients, in registrele de
»Audientd” ale Primdriei;

6. Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvirii
acestora;

7. Asigurd preluarea corespondentei primite prin posta electronica si a faxurilor pe care le
inregistreazi, precum si a comenczilor telefonice din exterior.

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

9. Aduce la cunostinta conducerii Primiriei comunei Bunila, toate sesizérile presei privind
activitatea Primariei, propunerile si sesizirile facute de cetateni cu ocazia audientelor sau a adunirilor
publice, in vederea unei mai bune functionari a acesteia.

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

11. Actualizeaza permanent informatiile postate pe pagina de internet a Primariei comunei Bunila .

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

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Primériei comunei Bunila, telefon.:
0254735401 si de pe pagina de internet a institutiei www.primariacomuneibunila.ro

Persoana de contact — Bistrian Anca - Maria — consilier in aparatul de specialitate al Primarului
comunei Bunila.

intocmit,
Secretar general al U.A.T. — comuna Bunila
Malea Amalia Miria
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