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ANUNT

Primaria comunei Apahida organizeaza concurs in data de
09.11.2021 ora 10,00 -proba scrisd, pentru ocuparea functiei publice
de Referent debutant la Serviciul Administratie Publicd Locala.

Candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

-studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu
diploma de bacalaureat.

-cunostinte Tn domeniul arhivei dovedite cu documente
certificate.

Dosarele de inscriere se depun in 20 de zile de la data publicarii
anuntului pe site, din data de 04.10.2021 pana la data de 25.10.2021.

Bibliografia:

1. Constitutia Romaniei, republicata,

2. Titlul T si II ale pértii a VI-a din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,

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

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare

5. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996 republicata.




ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE REFERENT DEBUTANT
SUNT URMATOARELE:

1.Primeste, Inregistreaza si distribuie dupa repartizare si apostilare de citre primarul sau
secretarul general comunei, pe compartimente si/sau persoane corespondenta , urmarind
solutionarea acesteia in termen legal si expediaza rispunsurile.

2.Prezintd primarului sau secretarului general al comunei corespondenta pentru
repartizare si apostilizare.

3.Prezinta primarului, viceprimarului si functionarilor publici de conducere din Primirie,
cererile, reclamatiile, sesizdrile si propunerile cetétenilor, urmireste solutionarea lor la
termen si expediaza raspunsurile.

4.Intocmeste si inainteaza pentru promovare note, referate, constatdri, proiecte de
dispozitii si hotérari in domeniul siu de activitate.

5.Rezolva corespondenta repartizatd, intocmeste conform Nomenclatorului, inventarierea
si depunerea actelor din domeniul de activitate la arhiva.

6.Intocmeste informari cu privire la activitatea desfasurata.

7.Conduce registratura generald, condica de repartizare a corespondentei si registrul de
expediere a corespondentei, ine evidenta timbrelor postale si a confirmérilor de primire.
8.Asigurd, in colaborare cu compartimentele de specialitate din aparatul propriu de
specialitate, intocmirea i respectiv, reactualizarea Nomenclatorului arhvistic.

9.Asigurd valorificarea, conservarea gi pastrarea fondului arhivistic creat si/sau gestionat
de Consiliulul local si Primarie, din depozitul de arhiva amenajat.

10.Efectueazd cercetarea in arhiva Consiliului local si elibereazi la cererea persoanelor
fizice si juridice, copii ale documentelor aflate in arhiv, in conditiile legii cu aprobarea
secretarului general.

I1.Ja mésuri ca documentele a céror termen de pastrare a expirat si a fost aprobati
selectionarea lor, s fie scoase din depozitul de arhiva si predate centrelor colectoare a
deseurilor.

12.Acorda asistenta de specialitate in pregitirea si predarea documentelor la arhiva.
13.Asigurd corespondenta cu Directia Judeteani a Arhivelor Nationale.

14.Predd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale, documentele cu termen
“Permanent” aflate in depozit, la termenele stabilite, conform legii.

15.Verificd i rezolva corespondenta repartizati, rispunzind in termenele legale.
16.Asigurd primirea si expedierea documentelor prin posta speciald militara.

17.Asigura arhivarea documentelor din sectorul de activitate conform legii.
18.Colaboreazd permanent cu oficiul juridic pentru rezolvarea problemelor de ordin
juridic din domeniul de activitate si cu aparatul permanent de lucru al Consiliului Local
Apahida.

19.Asigurd studierea, cunoasterea si aplicarea prevederilor legale in domeniul de
activitate.

20.Realizeaza functia de operator centrali telefonica.

21.Executa si alte activitati incredintate de secretarul general si primar.



Actele necesare pentru dosarul de inscriere:

a) formularul de inscriere;

b) copia actului de identitate;

¢) curriculum vitae, modelul comun european

d) copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munci si in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei;

f) cazierul judiciar;

g) adeverinta care sa ateste starea de sandtate corespunzitoare,
eliberata cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre
medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile sanitare
abilitate;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta care si
ateste lipsa calitdtii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

PRIMAR,
:‘gATI GRIGORE




