Nr.8305/Dos X/A/21.03.2018

PRIM ARIA MUNICIPIULUI TARGOVI STE

ANUNTA
organizarea concursului de recrutare pentru ocaparesi fungdi publice de exedie vacanteclasa lll,
referent, grad profesional superiordin cadrul Diregei Administrgie Publi@ Locak, Compartiment
Centru de informare cgenisi Registratui,
Aparatul de specialitate al Primarului Municipiultargovite

Data, orasi locul desfisurarii concursului:

- 24 aprilie 2018 ora 10:00 - proba sar{a sediul Prirdriei Municipiului Targovite)

- 26 aprilie 2018 ora 14:00 - proba de interviu @disl Prindriei Municipiului Targovite)
Conditii generale de participare la concurs conform art. 54 din Legea 188/1999, repubficat
modificati si completai
Conditii specifice de participare la concurs

- studii liceale, respectiv studii mddieale, finalizate cu diploihde bacalaureat

- minim 9 ani vechime in specialitatea stadithecesare exerariti functiei

- cungtinte operare calculator : cugimte de baz ( Microsoft Office, Word, Excel), dovedite cu
Tnscrisuri
Perioada de depunere a dosarelor de concurgn termen de 20 de zile de la data publi@nuntului
n Monitorul Oficial, la Biroul Resurse Umane, Rel&xterne, Culturalgi Sociale (10.04.2018).
Coordonate de contact pentru primirea dosarelor deoncurs
- adresa de corespond&rStr. Revoltiei nr. 1 — 3, cod 130011, Targete, judeul Dambovia
- tel: 0245611222, int. 117; fax: 0245217951
- e-mail:resurseumane.primariatgv@gmail.com
- persoana de contact: consilieri din cadrul Conmp@ntului Resurse umageManagementul Calitii
- informaii suplimentare pe pagina de intermetw.pmtgv.rq se¢iunea *Concursuri*

DOSARUL DE INSCRIERE:

o formularul de inscriere tipizat;

e curriculum vitae, modelul comun european ;

e copia actului de identitate;

e copiile diplomelor de studii, certificatelasi ale altor documente care atesfectuarea unor
specializri si perfegionari;

e copie a diplomei de master sau de studii postusitege in domeniul administiai publice,
management ori in specialitatea studiilor necesaeecitirii functiei publice, dup caz;

e copia carnetului de muacsi, dupi caz, a adeveriai eliberate de angajator pentru perioada
lucrat, care § ateste vechimea in mung, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare aaup
functiei publice;

e copia adeveritei care § ateste starea dérgitate corespurizoare, eliberdt cu cel mult 6 luni
anterior derurii concursului, de @re medicul de familie al candidatului;

e copia adeverifei care 8 ateste starea deérgitate corespuritoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a @or ocupare este necesandeplinirea unor congi specifice care
implica efort fizic si se testeazprin proba suplimentarderubrii concursului, de @re medicul
de familie al candidatului sau d&e uni@tile sanitare abilitate;

e cazierul judiciar;

e declaraia pe propria #&spundere sau adevetincare & ateste calitatea sau lipsa calitatii de
lucrator al Securiitii sau colaborator al acesteia;

Obs.

Copiile actelelor depuse vor fi inge de actele originale in vederea cerdificlor de citre
secretarul comisiei de concurs.

Formularul de inscriere precusnmodelul adeveritei eliberate in vederea atastvechimii in
muna si in specialitatea studiilor necesare aaupfunctiei publice vacante sunt puse la disp@zi



candidailor, pe site-ul:www.pmtgv.rq la rubrica “Concursurii la sediul instittiei, Compartiment
Resurse umane.

BIBLIOGRAFIA :

9.

1. Constitdia Romaniei, republicat

2. Legea nr. 215/2001 privind adminigiea publici locak, republicai, cu modificrile si
completrile ulterioare;

3. Legea nr. 188/1999 privind Statutul fuiomarilor publici, republicat, cu modifiarile si
completrile ulterioare;

4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduia funcionarilor publici, republicat cu
modificarile si completirile ulterioare;

5. OG nr. 27/2002, privind reglementarea aciitde soluionare a petiilor, modificai si
completai;

6. OG nr. 33/2002, privind reglementarea eliberériititeatelor si adeverinelor de catre
autoritdile publice centralgi locale, cu modificarilgi completérile ulterioare;

7. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la infefiife de interes public, modificaté
completat;

8. HG nr. 123/2002 privind aprobarea Normelor metodwe de aplicare a Legii nr. 544/2001,
privind liberul acces la informigle de interes public, modificatd completat;

9. Legea nr. 52/2003, republicatd, privind transpgreiecizionald, modificati completatd;

10.Legea Arhivelor Naonale nr. 16/1996, cu modificarige completarile ulterioare;

11.0Ordinul nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor wheftmgice privind aplicarea unor
dispoziii ale Legii Arhivelor Naionale nr. 16/1996, cu modificarilgi completérile
ulterioare;

12.Procedut Operaionak ,,Primirea, inregistrarea, circuitul documentelor instituie,
rezolvareasi expedierea corespondeii- COD: PO-PMT — 164

13.Regulamentul de organizarg functionare al Aparatului de Specialitate al Primarului
Municipiului Targovite (se gaseste pe site-whvw.pmtgv.rq rubrica “Buletin informativ”

ATRIBU TIILE PREV AZUTE IN FI SA POSTULUI

Inregistreai si tine evidema documentelor primite la registratura geregale transmite, dupcaz,
primarului, viceprimarilor, administratorului publisau secretarului municipiului, in raport de
continutul si destinaia solicitarii;

in raport de rezoliile primite, asiguii distribuirea corespondgsi citre compartimentele de
specialitate Tn vederea sa@narii in termenele legalain&nd astfel evidaa intrrilor si iesirilor de
coresponde la nivelul instituiei;

Opereai in Registrul de intrare-gee corespondgn soluionat si asiguti expedierea acesteia,
Urmareste circuitul corespondeei si prezing periodic infornari cu privire la stadiul rezobfrii
acestora;

Asigura informarea cetenilor cu privire la actele necesare eldserdocumentelor solicitate,
precumsi cu privire la programul de auditsi de lucrul cu publicul;

Informeaz si indruma publicul, referitor la atribgile si competera compartimentelor Prifinei,
furnizeaz informaii primare pentru diverse solidit;

7. Asigura afisarea diferitelor comunici la avizierul Prinariei;
8.

Arhiveaz si inventariaz pe termene deiptrare, conform Nomenclatorului arhivistic, docureds
create Tn exercitarea atridlor;
Intocmete borderourile de expediere a coresporelmin pati;

10. Asigura ridicarea zilniéd a corespondeai de la psta;

11.Tine o eviders separat a scrisorilor recomandate;

12.Indeplinate orice alte activitti rezultate din Hatrarile Consiliului Locaki Dispoztiile Primarului;
13. Efectueai program prelungit in conformitate cu prevederil&Hnr. 1487/2005;

14.Respect cerinele sistemului de management al @alit

15.Indeplingte orice alte activiti sau atribtii care rezuli din Hotirari ale Consiliului Local sau

Dispoziii ale Primarului, precungi orice alte sarcini repartizate defii ierarhici superiori sau de
conducerea institiei, conform legii;



