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Priméria orasului Moldova Noua, Judetul Caras Severin organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea pe perioadi nedeterminati a functiei contractuale, vacante, de referent debutant
— Compartiment Relatij Publice, Arhiva. Sprijinire si Control Asociatii de Proprietari din cadrul

aparatului de specialitate al primarului

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si
indeplineasca urmitoarele conditii generale, conform art. 3 2 Regulamentului-cadru aprobat prin
Hotardrea Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romand, scris si vorbit;

¢) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatii pe baza

g) nu a fost condamnati definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica infiptuirea
Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-0 incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea. ;
Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs $i @ ocupdrii postului contractual sunt:

- nivelul studiilor - medii, absolvite cu diploma de bacalaureat :

- vechimea in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului — nu este cazul.

Concursul va avea trei etape successive ,» dupa cum urmeaza :

- selectia dosarelor de inscriere |a concurs : 25.10. - 26.10.2021

- proba scrisd; 03.11.2021 ora 11,00

- probainterviu : 05.11.2021 ora 11,00

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei in termen de 10 zile lucratoare de la
publicarea anuntului. Conform art. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidatii
Vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele documente:



1. cererea de inscriere la concurs adresatd conducatoruiui autoritatii sau institutiei publice

organizatoare; '
2. copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea. potrivit legii, dupa
caz; '

3. copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor ;

4. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ¢d nu are antecedente penale care
sd-1 faca incompatibil cu functia pentru care candideaza; ‘

5. adeverintd medicald care sa ateste starea e sinitate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de catre
unititile sanitare abilitate; '

6. curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine. in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit e Ministerul Sanatatii.

in cazul in care candidatul depune o declarasiz pe proprie raspundere cd nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis ia selzctia dosarelor, acesta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierulus iudiciar, cel mai tarziu pana la data
desfasurarii primei probe a concursului. '

Copia actului de identitate, copiile documenteior de studii si carnetul de munca sau. dupa caz,
adeverintele care atesta vechimea vor fi prezen®ate si it original in vederea verificdrii
conformitatii copiilor cu acestea. : ' '

RS

Atributiile postului :

- Asigurarea transmiterii informatiilor priwite din afara institutiei precum si a celor catre
exteriorul institutiei persoanelor carora li se adreseaza.

- Tehnoredactarea diferitelor materiale si redactarea corespondentei zilnice.

- Sorteaza si inregistreaza corespondenta primita in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare).

- Preia si directioneaza apelurile teletonice, iar daca persoana solicitata este ocupata /
lipseste, preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre
persoanele care ar putea sa cunoasca probiema.

- Inainte de transferarea mesajului afla cine suna si eventual in ce problema; transmite aceste
informati persoanei interesate inaiste dv a transfera efectiv legatura.

- Primeste persoanele din afara. ii informeaza pe cei interesati despre sosirea acestora dupa
care conduce vizitatorii la persoanele respective. asigurand protocolul aferent.

- In cazul in care persoana care primesic vizita este ocupata / lipseste pune cetatenii in
legatura cu altcineva care cunoaste problemia.

- Mentine evidenta primirii faxurilor. se ocupa de copierea si inregistrarea lor (continutul
mesajului, numar, data), indosarierca lor in bibliorafturl (Primite, Trimise)

- Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diterite ma eriale.



- Primeste si transmite e-mail-uri

- Executa orice alte dispozitii date de superiorul ierarhic in realizarea strategiilor pe termen
scurt ale institutiei in limitele respectarii temeiului legal.

- Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in institutie indiferent in ce
calitate se prezinta acestea.

- Are o atitudine politicoasa atat fata de colegi, cat si fata de persoanele cu care vine in
contact in cadrul institutiei

- Raspunde de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeaza / transmite informatii.

- Urmareste in permanenta daca mesajele / corespondenta au fost receptionate / transmise si
au ajuns la destinatie.

- Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / transmite mesajele celor
interesati.

- Respecta Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare.

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de actele normative in vigoare sau dispuse de
conducere.

Bibliografia pentru concurs este urmatoarea :

- Constitutia Romaniei

- OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

- Legeanr. 477/2004 — privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legeanr. 319/2006 — a securitatii si sanatatii in munca. cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legeanr. 544/2001 privind liberul accesul la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Primariei orasului Moldova Noua. str.Nicolae Balcescu
nr.26 Judetul Caras Severin,telefon:0255/540.997.
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