ROMANIA
JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI GODINEST!
CUI:4898818;Tel/ Fax:0253377001/0253377002;e-mail: primariagodinesti@yahoo.com

Nr. 5904/16.11.2023

ANUNT

Primaria Comunei Godinesti, judetul Gorj, avand in vedere prevederile art. 618 alin.(2) din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, Cu modificarile si completarile ulterioare, in baza exceptiilor prevazute
de art.IV alin.(2) lit. a) din O.U.G nr34/2023, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada

nederminata, a functiei publice vacante de executie:
CONSILIER clasa |, grad profesional debutant - din cadrul Compartimentului Resurse umane,

registratura, fond funciar s registrul agricol, din aparatul de specialitate al primarului comunei Godinesti, judetul
Gorj;
Durata normala a timpului de munca de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Calendarul de desfasurare a concursului de recrutare:.

Concursul se organizeaza la sediul Primariel comunei Godinesti, sat Godinesti, str.Principla nr.300, judetul Gorj;

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei comunei Godinesti, persoana de contact: Roventa Alina -
inspector, tel. ffax:0253377001/0253377002, e-mail:primariagodinesti@yahoo.com.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs 17.11.2023- 06.12.2023 inclusiv, intre orele 8%°-16%;

Selectia dosarelor: in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data expiraril termenului de depunere a dosarelor
de concurs.

Data desfasurarii probei scrise: 18.12.2023, ora 10%, la sediul institutiei: comuna Godinesti, sat Godinest,
strada Principla nr.300, judetul Gorj;

Data si ora sustinerii interviului: in termen de maxim 5 Zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise;

Dosarul de concurs trebuie sa continé in mod obligatoriu urmatoarele documente:

1) formular de inscriere - se pune la dispozitie candidatilor prin secretariatul comisiei de concurs si este prevazu
in anexa nr.3 din Hotérarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare,

2) curriculum vitae - modelul comun European, este prevazut in HG nr.1021/2004,

3) copia actului de identitate;

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

specializari si perfectionari,

5) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni

anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului (Adeverin{a care atesta starea de
sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sandatatii. Pentru candidafii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila,

el

adeverinta care atesta starea de sandtate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii).



6) cazierul judiciar;
7) declaratia pe propria raspu ndere, prin completarea rubricil corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitaii sau colaborator al

acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Documentele enumerate mai sus se prezinta in original, secretariatul comisiei de concurs asigurand copierea
documentelor necesare pentru dosarul de concurs si certificarea pentru conformitate cu originalul.

Pentru inscrierea la concurs nu este necesara prezentarea unui dosar sau vreunui alt articol/ obiect de birotica
sau papetarie.

Conditii de participare la concurs:
Conditii specifice de participare la concurs:

_ Studii universitare de licenté absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul. Stiinte economice;

- Vechime in specialitatea studiilor: nu este cazul;

Alte conditii/competete:
-Cunostinte operare MS Office, nivel mediu, se dovebeste in cadrul probei interviu.

Conditiile generale :

Candidatii trebuie s indeplineasca conditiile prevazute de art. 465, alin.1 din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris $! vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite 0 functie publica. Atestarea starii de
sinitate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de
evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate In conditiile legi;

f) indeplineste conditiile de studii prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritétii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals
ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-0 incompatibila cu exercitarea functiel publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu ia fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in

executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

i) nu a fost destituit dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;
k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acestela, in conditiile prevézute de legislatia specifica



Bibliografia de concurs:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- 0.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei §i barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- 0.U.G. nr.57/2019 - Codul Administrativ (titlul | si Il ale partii a Vl-a);

- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 Codul muncii, republicat, cu modificarile gi completarile ulterioare:
-HG nr. nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;

- Legea nr. 153/2017 privind salariazarea personalului platit din fonduri publice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

- H.G. nr. 1.336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice cu modificarile i completarile ulterioare;

-H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din
regiile autonome cu specific deosebit si din unitatile bugetare, cu modificarile $i completarile ulterioare,

- 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile i completarile
ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;,

Tematica de concurs:

Daca nu este precizat altfel, elementele din bibliografie vor fi studiate in integralitatea lor.

Constitutia Roméniei: Drepturi, libertati si indatoriri fundamentale; Autoritatile publice - administratia publica
locala;

- 0.G. nr.137/2000: Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

- Legea nr.202/2002: Egalitatea de sanse si tratament intre femei i barbati in domeniul muncii; Eegalitatea
de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;
0.U.G. nr.57/2019: Statutul functionarilor publici;

Legea nr.53/2003: Contractul individual de munca; Contractul colectiv de munca;
- Legea nr.153/2017: Principiile sistemului de salarizare; Salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- HG nr.611/2008: Organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

H.G. nr.1.336/2022: Organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

PRIMAR,
AURARIU COMAN -



Anexa la ANUNTUL DE CONCURS nr.5904/16.11.2023

ATRIBUTIILE POSTULUI - CONSILIER clasa |, grad profesional debutant -Compartiment Resurse

umane, registratura, fond funciar i registrul agricol.

Respectarea si punerea in aplicare a legislatiei comune privind: respectarea dreptu rilor omului si libertatilor
fundamentale, administratia publica locald, prevederile aplicabile functionarilor publici si personalului
contractual din administratia publica, regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
transparenta decizionald, liberul acces Ia informatiile de interes public, protectia datelor cu caracter
personal si a legislatiei specifice domeniului de activitate;

Respectarea si punerea in aplicare a requlamentelor si procedurilor de lucru aprobate in cadrul autoritati,
prin Dispozitii ale Primarului, prin Hotarari ale Consiliului Local sau prin proceduri de sistem sau opertional;
Pastrarea confidentialitatii informatiilor definute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de
serviciu;

Gestionarea resurselor umane si asigurarea structurii organizatorice nentru aparatul de specialitate al
primarului comunei Godinesti,

Intocmeste in colaborare cu conducatoril compartimentelor functionale Regulamentul de Organizare $i
Functionare pentru aparatul de specialitate al primarului i il supune aprobaril;

intocmeste dosarul profesional pentru functionarii public din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Intocmeste dosarul personal pentru salariatji angajati cu contract individual de muncé din aparatul de
specialitate al primarului;

Efectueaza operatiunile necesare pentru incadrarea, transferarea, detasarea, pensionarea sau incetarea
contractelor de munca sau raportului de serviciu;

Realizeaza documentatiile privind organizarea examenelor $i a concursurilor pentru incadrarea $i
promovarea personalului institutiei;

Coordoneaza metodologic desfagurarea programelor de perfectionare profesionala;

Tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatia acestora Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
conform prevederilor legale in vigoare;

Elaboreaza proiectul statelor de funcji si propune norme de structura, conform prevederilor legale,
intocmeste statele de functii si de personal al aparatului de specialitate al primarului $i il supune aprobari
consiliului local;

Organizeaza activitatea de evidenta si migcare a personalulul.

Asigura evidenta datelor personale pentru fiecare functionar public sau personal contractual al aparatulul
de specialitate al primarului.

Intocmeste, completeaza, transmite si gestioneaza contractele de munca .

Verifica. intocmirea foilor colective de prezentd de catre compartimentele functionale, tine

evidenta prezentei la serviciu a angajatilor;

Tine evidenta concediilor de odihnd, a concediilor fara plata, invoirilor si absentelor nemotivate.

Asigura confidentialitatea datelor inscrise in actele din dosarele personale.

Coordoneazi metodologic intocmirea figelor de post si asigura pastrarea si evidenta acestora.

Comunicé Agentiei Nationale a Functionarilor Publici posturile vacante, precum si data la care urmeaza
s se desfasoare concursurile pentru ocuparea acestora, conform prevederilor legale.

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici lista cu functionarii publici numiti in urma
concursurilor si examenelor si arhiveaza conform legii documentele rezultate in urma acestora.
Calculeaza vechimea in munca in functie de care se acorda gradatia corespunzatoare;

intocmeste planificarea concediilor de odihna, i tine evidenta efectuarii acetora;

Urméreste aplicarea reglementarilor in vigoare in ceea ce priveste salarizarea personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice fara personalitate juridica din subordinea
consiliului local, precum si pentru indemnizatjile persoanelor care ocupa funcfii de demnitate publica;
Asigura respectarea legislatiei in vigoare referitoare la stabilirea salariilor, sporurilor, indemnizatjilor $i a
altor drepturi ale personalului.

Asigurd impreun cu biroul fianciar contabil, intocmirea statele lunare de plata a salariilor si
indemnizatiilor consilierilor locali, calcularea drepturile salariale, conform legislatiei in vigoare, pentru
concediile medicale, concediile de maternitate,indemnizatiile pentru concediul legal de odihna;
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Coordoneaza operatjunile de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici.
Elibereaza adeverinte de salarii pentru stabilirea vechimii in munca;

Primeste si pastreaza declaratjile de avere ale functionarilor publici, si le transmite copiile certificate catre
Agentia Nationala de Integritate

Primeste si inregistreaza declaratiile de interese ale functionarilor publici in registrele speciale si le
transmite copiile certificate catre Agentia Nationala de Integritate

Monitorizeaza aplicarea prevederilor Codului de Conduita al Functionarilor publici.

Organizeaza primirea in audientd a cetatenilor de catre primar, viceprimari gi secretar, participa la
audiente, intocmeste sinteza problemelor ridicate, inregistreaza masurile dispuse, inainteaza note de
serviciu / adrese catre compartimentele de specialitate spre competenta solutionare.

Ofera informatii in vederea rezolvarii problemelor a caror competenta o au Consiliul Local gi Primaria
comunei Godinesti.

Preia reclamatiile si sesizarile telefonice i realizeaza informari pe care le prezinta conducerii institutiei si
le transmite compartimentelor specialitate, spre o competenta solutionare.

Asigura aplicarea prevederilor legale privind liberul acces la informatiile de interes public conform Legii nr.
544/2001, dar si a H.G. nr. 123/2002 privind Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

Asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia in vigoare,

Primeste petitiile cetatenilor si corespondenta depusa de alte institutji si/sau autoritatj, verifica
documentatia depusa, inregistrand-o pe tipuri de problem;

Primeste si expediaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariel
Godinesti, atat prin posta fizica cat si prin posta electronica;

Asigura respectarea prevederilor legale conform H.G. nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de
masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatji cu cetatenii in ceea ce priveste programul de
lucru cu publicul;

Asigura publicarea/afisarea tuturor informatjilor necesare pe pagina de internet a institutiei (modele de
cereri si formulare tipizate, procese verbale si hotararile Consiliului Local, declaratii de avere si interese,
centralizatorul achizitjiilor publice, buget, bilanturi contabile etc.)

Realizeaza colectarea datelor si documentelor emise de structurile Primariei, in vederea realizaril
Raportului anual de activitate al primarului;

Realizeaza materiale de prezentare si informare privind stadiul implementarii Strategiei Nationale
Anticoruptie, transmitere chestionare de autoevaluare si redactare Plan de Integritate la nivelul U.A.T.

Urmareste asigurarea efectuarii instructajului si respectarea normelor de securitate i sanatate in munca
de catre personalul din cadrul instritutiei;

Asigura arhivarea documentelor create/gestionate;

Asigura respectarea actelor normative in vigoare care reglementeaza activitatile desfasurate,
Indeplineste si alte atributji prevazute de reglementarile legale in vigoare sau dispuse de conducerea
Primariei comunei Godinest!.
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