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ANUNT

PRIMARIA COMUNEI TAMNA organizeaza concursul de recrutare pentru ocuparea pe perioada
nedeterminat a functiei publice de executie, vacantd, cu norma intreaga de:
- Inspector, clasa I, grad profesional debutant din cadrul Compartimentului Resurse Umane,
Registraturd si Relatii cu publicul al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tamna.

Durata normala a timpului de lucru pentru functia publica de executie vacanta este de 8 h/zi,
respectiv 40 h/saptamana.

Conditiile specifice necesare participarii _la concursul de recrutare pentru functia publica de
executie, vacanta, de Inspector, clasa |, grad profesional debutant sunt:

— studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

. vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: 0 ani

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului si

vor contine in mod obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din 0.U.G. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. Vli din 0.U.G. nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa
caz,

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior demararii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

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;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de
verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia sa completeze dosarul de
concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. in situatia in
care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea informatiilor direct de la




autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii
si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. Vil alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7)
din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al
adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atestd vechimea in munca si in
specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile

si completarile ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs:

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs s€ poate depune
personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate
transmite in format electronic, la adresa de e-mail contact@primariatamna.ro . Dosarelor de concurs
transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publica in anuntul de
concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar
dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de concurs

din cadrul Primariei Comunei Tamna.

Probele de concurs sunt:

— verificarea eligibilitatii candidatilor;
- proba scrisa;

- interviu.

Conditii de desfasurare a concursului:

~ verificare eligibilitate candidati: in maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor de concurs;

- proba scrisa: in data de 27.10.2026, ora 11:00, la sediul Primariei Comunei Tamna din satul
Valea Ursului, comuna Tamna, judetul Mehedinti;

v

. interviu: in maximum 5 zile lucratoare de (a data sustinerii probei scrise.

Bibliografie si tematica:

1. Constitutia Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/ 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor

formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

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

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul I al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a

Vi-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

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

cu tematica Reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public

Atributii stabilite in fisa postului, precum i alte date necesare desfasurarii concursului:

1. Intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numarului de personal si a
statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului precum si pentru institutiile si
serviciile publice din subordinea consiliului local;
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Redacteaza Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
si Regulamentul Intern, in colaborare cu personalul din cadrul compartimentelor independente
din structura entitatii;

Analizeaza nevoile organizatiei care trebuie satisfacute in viitor, concepe o viziune a profilului
capacitatilor care trebuie sa existe pentru acoperirea nevoilor organizatiei pe care 0 fnainteaza
primarului spre analiza si, ulterior, spre aprobare;

Intocmeste anual, in colaborare cu compartimentele aflate in structura aparatului de
specialitate al primarului proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, care va fi supus
spre aprobare consiliului local, la initiativa, primarului, cu avizul prealabil al Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici;

Asigura incadrarea in numarul de personal stabilit, potrivit organigramei si statului de functii
aprobate si, asigura intocmirea si acualizarea bazei de date;

n colaborare cu personalul din cadrul Compartimentului Contabilitate fundamenteaza fondul
de salarii anual si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget, pentru
aparatul de specialitate al primarului si verifica modul de fundamentare a cheltuielilor de
personal propuse de citre serviciile publice finantate din bugetul local;

Asigura consiliere in intocmirea fiselor de post si gestionarea acestora;

Asigura consilierea etica a personalului din cadrul Primariei Comunei Tamna;

intocmeste  documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/examenelor  de
recrutare/promovare, la nivelul aparatului de specialitate al primarului;

Organizeaza §i realizeazi impreuna cu membrii comisiilor de concurs sau de examinare, dupa
caz, desfasurarea in conditiile  legii a concursurilor si  examenelor  pentru
recrutarea/promovarea functionarilor publici/ personalului contractual;

.intocmeste documentele necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea,

trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment, transferarea,
detasarea, delegarea, delegarea de atributii si incetarea raportului de serviciu sau a
contractului individual de munca, dupa caz, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si din serviciile publice fara personalitate juridica; intocmeste
contractele de munci si urmareste respectarea lor legala;

Intocmeste, completeaza si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual asigurand confidentialitatea datelor cuprinse in acestea;

Elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente la dosar;

Asigura inregistrarea personalului nou angajat si a modificarilor intervenite in activitatea celui
existent in “Registrul general de evidentd a salariatilor” personal contractual in format
electronic (REVISAL) si asigura transmiterea datelor, on-line, la Inspectoratul Teritorial de
Munca Mehedinti;

Asigura intocmirea si actualizarea permanenta a “Registrului general de evidenta a
functionarilor publici”, actualizarea permanenta a bazei de date a Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, prin portalul de management al functiilor publice si al functionarilor
publici;

Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici i personalului
contractual; transmite presedintelui comisiei de disciplina a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

Asigura implementarea prevederilor legale referitoare la conflictul de interese si regimul
incompatibilitatilor in exercitarea functiilor publice/ manadatului alesilor locali;

Asigura inregistrarea, transmiterea la Agentia Nationala de Integritate, publicarea si evidenta
declaratiilor de avere si de interese ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Organizeaza si coordoneaza activitatea de formare si perfectionare profesionala;

Gestioneaza si redacteaza fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca si rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici;

Monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmareste respectarea
procedurii privind definitivarea in functie publica a acestora;

Organizeaza procedurile privind depunerea juramantului de credinta de catre functionarii
publici, conform legislatiei in vigoare;

Monitorizeaza evolutia in cariera a salariatilor - functionari publici si personal contractual, din
cadrul Primariei Comunei Tamna;

Stabileste si asigura evidenta vechimii in muncd a salariatilor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

Administreaza baza de date privind evidenta functiilor publice si a functionarilor publici,
precum si a personalului contractual;

Gestioneaza programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora, acordarea si evidenta
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altor categorii de concedii (concediile pentru evenimente familiale deosebite, suplimentare, de
studii, fara platd, etc), evidenta concediilor medicale, de maternitate, pentru cresterea
copilului in varsta de pana la 2 sau 3 ani, dupa caz;

intocmeste condica de prezenta a personalului si umareste semnarea acesteia;

Verifica aplicarea corecta a prevederilor legale cu privire la efectuarea si salarizarea muncii
peste programul normal de lucru;

Verifica aplicarea reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din
cadrul primariei si intocmeste dispozitia de acordare/recalculare a drepturilor salariale si/sau
actul aditional;

Raspunde de depunerea in termen a dosarele de pensionare pentru limita de varsta, pensie
anticipata, pensie anticipata partial, pensie de invaliditate si pensie de urmas de catre
angajatii care indeplinesc conditile prevazute de lege;

Asigura eliberarea, evidenta, precum si vizarea semestriala a legitimatiilor de serviciu;
Coordoneazi activitatea de stagiu si practica de specialitate efectuatd in cadrul institutiei, de
catre elevi si studenti;

intocmeste si elibereaza, la cerere, adeverinta care sa ateste calitatea de salariat a
solicitantului, respectiv activitatea desfasurata de acesta, durata activitatii, salariul, vechimea
in munca sau in specialitate;

intocmeste raportarile statistice specifice evidentei de personal;

intocmeste rapoarte de specialitate pentru sedintele Consilului Local, pe linie de personal;
Raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
compartimentului;

Gestioneaza documentele rezultate din activitatea proprie §i se asigura de pastrarea si
arhivarea corespunzatoare a acestora;

Prezint, la cererea sefului ierarhic superior/primarului rapoarte si informari privind activitatea
desfasurata, in termenul si forma solicitata;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta
sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

Urmareste implementarea Programului de dezvoltare a sistemului de control intern managerial;
Asigura indrumarea metodologica in planificarea si reevaluarea obiectivelor specifice si a
riscurilor la nivelul compartimentelor de specialitate;

intocmeste Planul managerial, Registrul riscurilor si Planul pentru implementarea masurilor de
control si de urmarire a riscurilor la nivelul primariei;

Organizeaza procesul de autoevaluare a sistemului de control intern managerial si indrumarea
[netodologicé a compartimentelor de specialitate in intocmirea documentelor autoevaluarii;
intocmeste informarile privind desfasurarea procesului de gestionare a riscurilor si
monitorizarea performantelor la nivelul institutiei;

Asigura secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare a sistemului de control intern
managerial;

Elaboreazi situatii centralizatoare si Raportul anual privind implementarea sistemului de
control intern managerial prin centralizarea raportarilor de la nivelul compartimentelor de
specialitate si a rapoartelor transmise de entititile publice aflate in coordonare sau sub
autoritate;

Monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului U.E. nr. 679/2016, a altor dispozitii de
drept ale Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a politicilor institutiei in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal;

Centralizeaza prelucrarile de date cu caracter personal de la nivelul compartimentelor de
specialitate din cadrul primariei;

Acorda indrumari/consilieri cu privire la gestionarea riscurilor ridicate pentru drepturile si
libertatile persoanelor fizice si monitorizarea conformitatii operatiunilor de prelucrare;

Acorda consiliere in legatura cu realizarea de studii de impact privind protectia datelor $
verificarea realizarii acestora;

Elaboreaza/actualizeaza proceduri interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor cu
caracter personal in orice moment;

Analizeaza si comunica raspunsurile la sesizarile si cererile adresate de persoanele vizate in
exercitarea drepturilor lor;

Coopereaza cu Autoritatea Nationalda de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal si reprezeinta institutia in relatia cu aceasta;

Monitorizeaza asigurarea confidentialitatii si securitatii prelucrarii datelor cu caracter personal
si efectueaza recomandari privind adoptarea de masuri tehnice si organizatorice adecvate, la
nivelul institutiei;

Elaboreaza si nainteaza catre Primar raportul anual al activitatii DPO.

Asigura lucrari de secretariat;

-
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Asigura informarea prompta a cetatenilor asupra tuturor serviciilor care pot fi oferite si a
tuturor drepturilor, tratarea acestora cu respect si demnitate raspunzand prompt solicitarilor
prin oferirea de servicii de calitate;

Asigura inregistrarea corespondentei sosite prin intermediul postei, faxului, e-mailului, site-
ului, precum si adresata primariei, primarului si consiliului local;

Primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisa;

Asigura evidenta si distribuirea operativa a corespondentei inregistrate si transmise, conform
rezolutiilor conducerii, compartimentelor de specialitate (corespondenta formata din: adrese,
petitii, cereri, propuneri, reclamatii, sesizari etc.); urmareste modul de solutionare a acestora
si comunicarea in termen a raspunsurilor catre petitionari/persoane fizice/juridice, lucrari care
se evidentiaza in registre speciale;

Ofera informatii si/sau cere muririle necesare asupra solicitarilor depuse la primarie, de la
compartimente de specialitate din cadrul Primariei Comunei Tamna, precum si de la societatile
comerciale, institutiile si serviciile publice aflate in subordinea consiliului local, in vederea
intocmirii si redactarii raspunsurilor date petitiilor, adreselor, cererilor, reclamatiilor,
sesizarilor etc. citre institutii si autoritati;

Urmareste formularea si expedierea raspunsurilor in termenul stabilit prin acte normative, cu
respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si
documentelor detinute care nu sunt destinate publicului;

Asigurad comunicarea, prin curier sau prin intermediul serviciilor postale, a corespondentei
rezultate din activitatea compartimentelor de specialitate din cadrul primariei;

Prezintd la semnat corespondenta impreuna cu materialul de baza, intocmeste formele de
insotire a corespondentei, dupa caz;

Tine evidenta revenirilor intr-un registru special;

Asigura numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondentad;

Urmareste folosirea de catre compartimentele de specialitate a aplicatiilor modulului
informatic de management al documentelor;

Efectueaza lucrari de tehnoredactare si multiplicare a diferitelor materiale din cadrul
compartimentelor aflate in coordonarea secretarului general al comunei; asigura multiplicarea
materialelor de sedinta si inaintarea consilierilor locali a dosarelor de sedinta/ materialelor de
sedinta in format scriptic/ electronic, la termenele prevazute in regulamentul de organizare si
functionare a consiliului local;

Efectueaza legaturi telefonice pentru primar/secretarul general al comunei;

Asigura desfasurarea in bune conditii a intalnirilor primarului/ secretarului general al comunei;
Convoaca, la solicitatea sefilor ierarhici superiori, participantii la sedintele operative, sedintele
de lucru si sedintele consiliului local;

Asigura indeplinirea procedurii prevazute de lege privind publicitatea citatiilor comunicate de
diferite instante de judecata, precum si a publicatiilor referitoare la valorificarea unor bunuri,
prin vanzare la licitatie publica, in procesul de excutare silita, inclusiv pentru creante la
bugetul local;

Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a proiectelor
de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

Inregistreaza proiectele de acte administrative, le publica intr-un spatiu accesibil publicului, pe
site-ul institutiei si realizeaza comunicarea acestora dupa adoptare sau emitere pe baza listelor
de comunicare, compartimentelor si persoanelor interesate; Urmareste ca proiectele de acte
administrative sa indeplineasca conditiile de fond si forma cerute de legile aflate in vigoare;
Verifica existenta, in cazul proiectelor de acte administrative, a instrumentelor de prezentare
si motivare: referatul de aprobare semnat de initator si raportul compartimentului de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, in cazul hotararilor consiliului local si referate
de aprobare, in cazul dispozitiilor Primarului;

Aduce la cunostintd ordinea de zi, precum si data, ora si locul de desfasurare a sedintelor
consiliului local prin afisarea la sediul institutiei, inserarea pe site-ul primariei si/sau
transmiterea acestora catre mass-media, dupa caz;

Asigura relatia cu societatea civild si primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor
interesate cu privire la proiectul de hotarare propus;

Asigura, sub coordonarea secretarului general al comunei, redactarea in forma finala a
raportului anual al primarului privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoariale, conform prevederilor art. 225 din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigura documentarea si informarea consilierilor locali, acordand acestora sprijin si asistenta
de specialitate in vederea intocmirii si redactarii raportului anual de activitate, care este facut




80.

81.

82.

83.

84.
85.

86.

public prin grija secretarului general al comunei, conform prevederilor art. 225 din 0.U.G. nr.

57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Primeste si inregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes public

conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, le evalueaza

sumar stabilind daca informatiile solicitate sunt din categoria celor comunicate din oficiu,

furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces; afiseaza la sediul Primariei informatiile

de interes public ce se comunica din oficiu si ofera informatii de interes public din oficiu,

zilnic, in cadrul programului de lucru;

Raspunde de afisierul relatii cu publicul, colaboreaza cu toate compartimentele functionale si

serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice ce se

comunica din oficiu si comunica catre compartimente cererile inregistrate la Legea nr.

544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, pentru solutionarea acestora in

termenele prevazute de acest act normativ;

Raspunde de aducerea la cunostinta publica a hotararilor consiliului local, a dispozitiilor

Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu prevederile

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public prin:

a) afisare la sediul institutiei, prin publicare in mijloacele de informare in masa precum si pe
pagina proprie de Internet;

b) consultare la sediul institutiei.

Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate cu

dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public;

Gestioneaza documentele rezultate din activitatea proprie si se asigura de pastrarea si

arhivarea corespunzatoare a acestora;

Prezinti, la cererea sefului ierarhic superior/ primarului rapoarte si informari privind activitatea

gesfésuraté, in termenul si forma solicitata;

indeplineste orice alte atributii date de catre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta

sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului;

Publicarea anuntului de concurs se va face pe pagina de internet a Primariei Comunei Tamna, la
sectiunea special creata in acest scop si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor publici si la
sediul primariei.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs si coordonatele de contact pentru primirea

dosarelor de concurs:

Perioada de depunere a dosarelor: 25.09.2026 - 14.10.2026, inclusiv, pana la ora 16:00;
Persoana de contact: Goldrac Alexandra-Daniela, Consilier juridic superior, tel./fax:
0252.375.001, email: contact@primariatamna.ro

Data, 25.09.2026
PRIMAR,




