ROMANIA, JUD. CLUJ
COMUNA APAHIDA
STR.LIBERTATII, NR.122
TEL.-231777, FAX — 231475
Nr.32313/14.11.2024

ANUNT

Primaria comunei Apahida organizeazi concurs in data de
14.11.2024 ora 12,00 -proba scrisi pentru ocuparea urmatoarei
functii publice:

Referent Ill asistent din cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul.

durata normald a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

. proba suplimentar3 -

3. proba scrisa va avea loc in data 14.11.2024, ora 12.00 la Primaria comunei Apahida - Sala
de sedinta

4. conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si alte
conditii specifice):
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat.
- minimum 1 an vechime in specialitatea studjilor

N =

5. perioada de depunere a dosarelor de concurs este de 20 de zile din data publicirii pe site

14.10.2024 pana la data de 04.11.2024.
6. Persoana de contact pentru primirea dnsarelor de concurs cste Jopterean Ruxdiid

consilier | superior, telefon 0264231777, int.13, fax 0264231475, e-mail apahida@cj.e-
adm.ro.

Bibliografia este urmatoarea:

1.Constitutia Romaniei, republicati,

2.Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a Il-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a VI-
a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile
ulterioare,

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat3, cu modificirile si completarile ulterioare

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

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



ATRIBUTIILE FUNCTIILOR PUBLICE SUNT URMATOARELE:

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

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

3.Prezintd primarului, viceprimarului si functionarilor publici de conducere din Primarie,
cererile, reclamatiile, sesizarile si propunerile cetatenilor, urmareste solutionarea lor la
termen si expediaza raspunsurile.

4.fnt0cmeste si inainteazd pentru promovare note, referate, constatiri, proiecte de
dispozitii si hotdrari in domeniul sau de activitate.

5.Rezolva corespondenta repartizata, intocmeste conform Nomenclatorului, inventarierea
s1 depunerea actelor din domeniul de activitate la arhiva.

6.fnt0cme$te informari cu privire la activitatea desfasurata.

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

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

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

I1.Ia masuri ca documentele a ciror termen de pastrare a expirat si a fost aprobati
selectionarea lor, si fie scoase din depozitul de arhiva si predate centrelor colectoare a
deseurilor.

12.Acorda asistenta de specialitate in pregdtirea si predarea documentelor la arhiva.
13.Asigura corespondenta cu Directia Judeteand a Arhivelor Nationale.

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

I5.Verifica si rezolva corespondenta repartizata, rispunzand in termenele legale.
16.Asigurd primirea si expedierea documentelor prin posta speciald militara.

17.Asiguri 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.Asigura studierea, cunoasterea si aplicarea prevederilor legale in domeniul de
activitate.

20.Realizeaza functia de operator central telefonica.

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



Actele necesare pentru dosarul de inscriere:

a) formularul de inscriere;

b) copia cartii de identitate;

¢) 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;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si
altor documente care atestdi efectuarea unor specializiri si
perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupi caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sinitate corespunzitoare,
eliberatd cu cel mult 6 luni anterior demaririi etapei de selectie de
catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii
corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta care si
ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securititii sau colaborator al
acesteia, In conditiile prevazute de legislatia specific;

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

PRIMAR,

FATI GRIGORE




