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ANUNT

Primiria orasului Draganesti-Olt, judetul Olt organizeaza concurs pentru ocuparea posturilor
contractuale de executie vacante dupa cum urmeaza:

1. Ingrijitor, studii medii/generale, in cadrul Bibliotecii ,,Dumitru Popovici™;
2. Consilier, gr. II, studii superioare, in cadrul Compartimentului Administratie public
locala, registratura.

Pentru a ocupa un post contractual vacant candidatii trebuie sd indeplineascd urmatoarele
conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotirdrea Guvernului nr. 286
din 23 martie 2011, cu modificarile si completérile ulterioare:

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

e b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

o c)are varsta minima reglementata de prevederile legale;

o d) are capacitate deplind de exercitiu;

o e)are o stare de sinitate corespunzatoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

o f)indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

o g)nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica inféptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Conditiile specifice necesare in vederea participdrii la concurs si a ocuparii functiei contractuale sunt:

° ingriiitor, studii medii in cadrul Bibliotecii ,,Dumitru Popovici”

o studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat sau studii generale dovedite cu adeverint;
o vechime in munca — 6 luni.

e Consilier, gradul I, studii superioare in cadrul Compartimentului Administratie publica
locala, registratura :

o studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in administratie;
o vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii postului de executie vacant — 1 an.

Concursurile se vor organiza conform calendarului urmitor:

e proba scrisd — 20.01.2020, ora 10.00
e Oral/Interviul se va sustine in data de 22.01.2020



Conform ari. 6 al Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare 1n
grade sau irepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plétit
din fonduri publice, pentru inscrierea la concurs candidafii vor prezenta un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente si se va depune in termen de 10 zile lucritoare de la data
publicarii/afisirii anuntului la Compartimentul Resurse Umane din cadrul Primériei oras Dragénesti
- Ole:

a. cererea de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritiifii san institutiei publice
Organizatoare;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;

¢. copiile documentelor care s8 ateste nivelul studiilor i ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestéi ndeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institufia public;

d. cametul de munc# sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea In munca, in meserie si/sau
tn specialitatea studiilor, In copie;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere cd nu are antecedente penale care si-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaz;

f. adeverint medicald care s ateste starea de séndtate corespunzitoare eliberatd de catre medicul
de familie al candidatului sau de citre unitafile sanitare abilitate;

g. curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitertului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandtdfii.

In cazul in care candidatul depune o declaratie pe proprie rispundere cii nu are antecedente
penale, in cazul in care este declarat admis la selecfia dosarelor, acesta are obligafia de a completa
dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desfisurdrii primei
probe a concursului.

Copia actului de jdentitate. copiile documentelor de studii si carnetul de muncd sau. dupd caz,
adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original In vederea verificiirii conformititii
copiilor cu acestea.

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs sunt disponibile accesénd
hitp://www.draganesti-oit.ro.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Primiriei orasului Driganesti-Olt, str. N. Titulescu, nr.150.

Anexim Ia prezentul anunt urmitoarele:

Figa postului corespunzitoare posturilor contractuale de executie intocmite si aprobate in
conditiile legii;

Bibliografia.

ATRIBUTILE POSTULUI — ingrijitor, studii medii

- organizeazi §i asigurd efectuarea In birouri §i celelalte incaperi si spatii aferente imobilelor —
zilnic;

- asigurd intretinerea spatiilor verzi, a céilor de acces, precum si deszéipezirea celor din incinta
institutiei;

- sesizeazi ori de cite ori este necesar administratorn! cu privire la aprovizionarea la timp cu
materiale si obiecte gospodiresti necesare executdrii curdfeniei in institufie { maturd, crpe,
ete.), becuri de iluminat;

- rispunde de curdtenia grupului sanitar al institutiei;

- raspunde de securitatea documentelor $i a inventarului gospodéresc aflat in birourile in care
executd curidtenia fird supraveghere;



duce la indeplinire hotirarile conducerii privind buna gospodirire a acesteia $i a prevenirli
incendiilor;

activeaza alituri de personalul din cadrul institutiei la indeplinirea altor sarcini de serviciu
trasate de conducerea unitiii;

indeplinegte orice alte atributii date de lege sau prin dispozitia primarului.

BIBLIOGRAFIA: Ingrijitor, Biblioteca ,,Dumitru Popovici”

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicati cu modificirile §i completarile
nlterioare;

QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ;

Cap. IV — Obligatiile lucritorilor din Legea 319/2006 a securititii si sAndtitii In munes,
actualizati cu modificarile si completirile ulterioare,

ATRIBUTHLE POSTULUI - Consilier, gradul 11, studii superioare in cadrul
Compartimentului Administratie publici locald, registraturi:

Asigurd tehnoredactarea lucrérilor complexe ce privesc in ansamblu activitatea autoritétii
Publice locale;

Intocmeste rapoarte, referate si informéri privind activitatea administratiei publice locale;
Deruleazii activitatea de inregistrare a corespondentei generale a autoritatii publice, respectiv:
tinerea evidentei si completarea registrului de intrare-iesire electronic $i format scriptic al
unitiifii; preluarea , inregistrarea si commnicarea zilnicé, dupd repartifie, pe directii, servicil,
birouri, compartimente si functionari a cererilor, sesizarilor, pléngerilor, petitiilor cetétenilor i
adreselor, documentelor transmise de entititi publice sau private; asigurarea scéderii din
evidentd a adreselor si documentelor rezolvate §i prezentarea conducerii Primértei a stadiului
sau a intarzierilor in solutionare; asigurarea expedierii prin posté a corespondentei rezolvate de
citre toate compartimentele functionale ale institufiei;

Asigurd activitatea de inregistrare a petitiilor si se Ingrijeste de oferirea de rdspuns in termen
legal de citre personalul institutiei, propune méasuri pentru optimizarea acestel activitift;
Solutioneaza, in conditiile legii cererile §i sesizérile repartizate ale cetétenilor gi entitatilor
juridice publice sau private;

Asiguri arhivarea corespondentei purtate si intocmirea proceselor verbale de predare®primire
ciitre arhivi;

Intocmeste, impreuni cu alte compartimente, informari privind aducerea la indeplinire a
masurilor stabilite prin hotédrari sau dispozitii;

Asiguri procedurile de publicare a anunturilor sau informérilor, nespecifice autoritéfii publice
Jocale, primite de la entitifi colaboratoare;

Intocmeste adrese si rdspunsuri, participd la toate activitatile conferite administratiei publice
locale cu ocazia alegerilor, recensdmintelor si a referendumului,

Asigura accesul la aviziere, actualizarea documentelor existente pe panourile de afigaj ale
institutiei si eliminarea documentelor expirate;

indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa postului, in functie de solicitérile
conducerii primériei sau ale conduciitorului direct, participind si la rezolvarea unor cereri
venite de la alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii,
proiecte;

Raspunde disciplinar, civil san penal, dupi caz, de incélcarea dispozifiilor legale n vigoare s
de nerespectarea atributiilor de serviciu;

BIBLIOGRAFIA: Consilier, Compartimentul administratie publici locald, registratura

OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea 53/2003 privind Codul muncii;

OG 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritétile
publice centrale si locale;

OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.



NOTA: A se vedea formele actualizate la data de 20.01.2020 ale actelor normative
enuntate in bibliografie.

PRIMAR,

Ing. PANTELIE ROTARU




