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Primar,
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prof. Roman George-Cristian

Administratie Locala si
Resurse Umane

ANUNT

Oras Tanddrei in temeiul prevederilor OUG 121/2023, cu completirile ulterioare,
organizeazd concurs pentru ocuparea unei functii publice de executie de referent, clasa
I, grad superior(M) in cadrul Serviciul impozite si taxe locale - Compartiment Arhivi

Oras Tandadrei,
cu sediul in Soseaua Bucuresti, nr. 19

organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie, vacante de
referent, clasa III, grad profesional superior (1 post), ID 597937, in cadrul Serviciul impozite
s1 taxe locale, Compartimentului Arhiva, de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului

orasului Tandarei, astfel:

DURATA TIMPULUI DE MUNCA:
- perioada de ocupare nedeterminatd, cu norma intreagd, durata normald a timpului de

munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptaméani;

DATA, ORA SI LOCUL DESFASURARII PROBEI SCRISE :
26.08.2024, ora 13:00, la sediul Primdriei oras Tandarei, Soseaua Bucuresti, nr. 190.

DATA $I ORA PROBEI DE INTERVIU:
- se va desfésura pe site-ul Primariei orag Tandarei o dati cu afisarea rezultatelor probei

scrise.
CONDITIILE DE PARTICIPARE :

Pentru referent, clasa a I1l-a, grad profesional superior- ID 597937, in cadrul Serviciului
impozite si taxe locale, Compartimentul Arhiva, din aparatul de specialitate al primarului
Oras Tanddrei, conditiile prevazute de art.465 alin.(1) din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.



Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei publice
sunt:

Studii liceale absolvite cu diploma de bacalaureat
cursuri de pregatire arhivistica - cu atestat Arhivar
vechime in specialitatea studiilor : minim 7 ani

Componenta dosarului( pe scurt)

cererea de Inscriere (formular Anexa 10)

curriculum Vitae;

diplomele de studii si foile matricole (xerocopie);

carnetul de muncéd/ adeverinte ( original si xerocopie sau xerocopie avand mentiunea
»conform cu originalul™) care s ateste vechimea in munci si experienta profesionald;
Buletinul/cartea de identitate (original si xerocopie);

Adeverinta medicald, care sa ateste faptul ca este apt din punct de vedere medical pentru
indeplinirea functiei scoase la concurs;

Cazierul judiciar.

PERIOADA SI MODALITATEA DE INSCRIERE LA CONCURS:

Dosarele se depun in termen de maximum 20 de zile de la data publicirii anuntului pe
pagina de internet a Primariei Oras Tandarei si pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici , respectiv in perioada 19.07.2024 — 07.08.2024 l1a
Compartimentul Resurse umane, etaj I, de luni pana joi intre orele 08-17 si vineri intre

orele 08-14, Primdria oras Tindirei.

1. dosarul de inscriere la concurs se depune personal de cdtre candidat la sediul
institufiei, din Soseaua Bucuresti, nr. 190, in perioada 19.07.2024 — 07.08.2024,
inclusiv. Telefon/fax 0243.273.529/0243.273.552, persoana de contact Adam Elena,
inspector, clasa I, grad profesional asistent, in cadrul Compartimentului Resurse
Umane ;

dosarul de concurs se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat ;

3. dosarul de concurs se poate transmite in format electronic la adresa de e-mail

primaria _tandarei@yahoo.com ;

b

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 confirmitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functie publica in cazul promovarii
concursului. Dosarele de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de
Primaria oras Tandarei, in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al Pimariei
oras Tandarei, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numéir de
inregistrare in ziua lucrdtoare urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus

la termen.



4. Perioada verificare eligibilitate candidati: in termen de maximum 5 zile lucritoare de
la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.

5. Perioada depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la data afisarii verificarii eligibilitatii candidatilor;

6. Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o
zi lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei functii publice
de executie vacante

1) formularul de inscriere prevazut la art.137 lit.b din Anexa nr.10 din OUG nr.57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare(se pune la dispozitia candidatilor din oficiu, prin
publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate
publicitatii concursului, precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de
activitati de informare si relatii publice, in format letric;

2) curriculum vitae, modelul comun european;

3) copia actului de identitate;

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectioniri;

5) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

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

7) copia adeverintei care atest starea de sdnatate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

8) cazierul judiciar;

9) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calititii de lucrator al Securitétii sau colaborator
al acestela, In conditiile prevazute de legislatia specifica;

10) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul
de inscriere, privind faptul cd in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a fost incetat
contractul individual de munca pe motive disciplinare;

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

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numirul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

care atestd starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

Copiile prevdzute mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.



Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria riaspundere. In acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfisurarii concursului, dar nu mai tirziu de data §i ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul soliciti expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici
competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la
nivel institutional.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei
de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Inspector,
Adam Elena



Aprob
Primar,

Prof.Roman George Cristian

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

Pentru ocuparea functiei de executie de referent, clasa a I1l-a, grad superior(M) in cadrul
Serviciul impozite si taxe locale-Compartiment Arhiva

1. Constitutia Romaniei, republicata.
Cu tematica: Integral

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ - cu modificarile si completirile ulterioare.

Cu tematica: partea I, partea Il-a, titlul II, partea a IV-a, titlul I, partea a Vl-a, titlul I si titlul
IL.

3.0Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
Cu tematica: Integral.

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

5.Legea 16/1996 privind Arhivele Nationale cu modificarile si completirile ulterioare.
Cu tematica: Integral.

6. Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Nationaleprin Ordinul de zi nr.217/1996, modificérile si completarile

ulterioare.
Cu tematica: Integral.

7. Normativ privind caracteristicile tehnico-functionale ale spatiilor si echipamentelor de
depozitare si conservare a arhivelor aflate in administrarea creatorilor publici si privati de
arhivd aprobat prin Ordinul de Zi pe Unitate al Directorului Arhivelor Nationale
nr.235/05.07.1996 modificat si completat cu Dispozitiile Zilnice ale Directorului Arhivelor
Nationale nr.39 din 26.02.2015 si nr.131/14.07.2020.

Cu tematica: Integral.
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Aprob
Primar,
Prof.Roman George Cristian

ATRIBUTII POST STABILITE IN FISA POSTULUI

Asigurd activitatea de primire, inregistrare si clasare a documentelor de intrare in
depozitul de arhiva;

Urmareste modul de aplicare al Nomenclatorului Arhivistic la constituirea dosarelor si
preia de la compartimente pe bazi de inventar dosarele constituite;

Raspunde de evidenta, selectionarea, pastrarea documentelor create in arhivi;
Intocmeste inventarele documentelor existente in arhiva unitatii §i introduce
informatiile in baza de date;

Respecta indicativul termenelor de pastrare a documentelor, precum si nomenclatorul
dosarelor, registrelor, condicilor i celorlalte documente conform prevederilor legale;
Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare a
documentelor de catre Arhivele Judetene, daca este cazul;

Asigurd predarea integrald a documentelor selectionate la unitatile recuperatoare;
Organizeaza depozitul arhiva conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;
Mentine ordinea si curdfenia in depozitul arhiva sediu;

Efectueazd lucréri de legatorie pentru documentele care se arhiveazi la sediul unitatii;
La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizafii de vanzare, instrdinare, partaje, acorduri unice, autorizafii de constructii,
planuri, certificate dc urbanism, hotaréri ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului,
impreund cu documentatia aferents, etc.);

Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;

Raspunde de corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesiziri
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
registrul de evidenta curenta;

Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

Reactualizeazi, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
Organizeazd evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd
prevazute de instructiunile mentionate, supravegheazi folosirea instrumentelor de
evidenti ei, se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

Asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

Preia, la inceputul fiecarui an, documentele generate de fiecare compartiment din cadrul
primériei, le arhiveaza si numeroteazd conform nomenclatorului si intocmeste
inventarul pentru predarea in arhiva;

Pune la dispozifia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
acfiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;



Comunica in scris Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare alte
modificari survenite in activitatea institufiei cu implicatii asupra arhivei institutiei;
Asigurd respectarea normelor de protectic a muncii si PSI pentru depozitul de arhivi pe
care 1l gestioneaza;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostint;

Informeaza conducerea unitdii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

Executd orice alte sarcini repartizate de catre seful ierarhic, pentru realizarea strategiilor
pe termen scurt ale institutiei, in conformitate cu domeniul de competenta si in limitele
respectarii temeiului legal.



