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ANUNT CONCURS PENTRU FUNCTIA CONTRACTUALA DE REFERENT IA

PRIMARIA COMUNEI SITA BUZAULUI, in temeiul HG nr.286/2011 pentru aprobarea

Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare coroborat cu art.Il din Legea nr.203/2020 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei
de COVID-19, organizeazi concurs de ocupare a functiei contractuale vacante de Referent IA, in
cadrul compartimentului secretariat, relatii cu publicul si protocol.

Durata normala a timpului de munca este 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Conditii de participare:
Conditii generale :

o

0 0O0O0

O 0

au cetdtenie roméand, cetatenia altor state membre ale UE sau a statelor apartindnd Spatiului Economic European si
domiciliul in Roménia.

cunosc limba romAna scris si vorbit.

au vérsta minimi reglementati de prevederile legale.

au capacitate deplina de exercitiu.

au o stare de sinitate corespunzétoare postului pentru care candideazi, atestatii pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate

indeplinesc conditiile de studii si vechime sau alte conditii specifice potrivit postului scos la concurs.

nu au fost condamnate definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului ori contra
autorititii, de serviciu sau in legiturd cu serviciul, care impiedicd infiptuirea justitiei, de fals ori a unor fapte de
coruptie sau a unei infractiuni svérsite cu intentie, care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice:

* studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat
e 10 ani vechime in studiile absolvite

Conditii de desfasurare:

Concursul consta in 3 etape successive si se va organiza astfel:

- Selectia dosarelor — in termen de maxim 2 zile lucratoare de la data expirarii termenului
de depunere al dosarelor

- Proba scrisa se va desfasura in data de 24.02.2022, ora:10,00, la sediul Primariei
comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, Sita Buzaului, nr.222, jud. Covasna

- Proba Interviu se va desfasura in data de 28.02.2022, ora.12,00 la sediul Primariei
comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, Sita Buzaului, nr.222, jud. Covasna.

Se pot prezenta in urmatoarea etapa numai candidatii admisi la etapa precedenta.



DOSARELE DE CONCURS:

Dosarele de concurs se depun in termen de 10 zile lucratoare de la data afisarii anuntului, respectiv
pana la data de 14.02.2022 la sediul Primariei comunei Sita Buzaului, judetul Covasna, Sita Buzaului,
nr.222, jud. Covasna, la compartimentul juridic si resurse umane .

Dosarul de inscriere la concurs trebuie sa contina, in mod obligatoriu, urmatoarele documente:

- cerere de inscriere la concurs;

- copie act de identitate in termen de valabilitate;

- copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia public;

- carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

- cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rispundere ca nu are antecedente penale care sa-1 faca
incompatibil cu functia pentru care candideazi;

- adeverintd medicali care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitatile sanitare
abilitate;

- curriculum vitae;

Depunerea documentelor se face intr-un dosar cu sina, iar copiile de pe actele prevazute mai sus se
prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu

originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIA:

1.Constitutia Romaniei, republicata

2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si

completirile ulterioare

3.Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare

4.Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare

5.0G nr.27/2002 privind reglementarea activitatilor de solutionare a petitiilor, cu modificarile si

completarile ulterioare
6. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completrile ulterioare.

7.Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu modificdrile si completirile

ulterioare



TEMATICA:

1.Constitutia Romaniei, republicata:

Titlul II, Capitolul II, ,,Drepturile si libertatile fundamentale,,

Titlual I, Capitolul III, ,,Indatoririle fundamentale

Tithal 111, Capitolul V,,,sectiunea a-2-a ,,Administratia publici locald
2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare:

Partea a-III-a, Titlul V, capitolul IV, sectiunea 1 ,,Dispozitii generale

Partea a-IlI-a, Titlul V, capitolul IV, sectiunea a-2-a ,,Rolul si atributiile primarului

Partea a-VI-a, Titlul I1I, ,,Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice

3. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, cu
modificirile si completirile ulterioare:
Capitolul I Dispozitii generale
Capitolul II Proceduri privind participarea cetéatenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor

4 Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare:

Capitolele I-IV
5.0G nr.27/2002 privind reglementarea activitatilor de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare:

Activitatea de solutionare a petitiilor
6. Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare

Capitolul IIT Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente

7.Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare

PRIMAR,




JUDETUL COVASNA

PRIMARIA COMUNEI

SITA BUZAULUI

COMPARTIMENT Secretariat, relatii cu publicul si protocol

FISA POSTULUI- SR

1) Informatii generale privind postul: FUNCTIE CONTRACTUALA DE EXECUTIE
a) Denumirea postului REFERENT
b) Nivelul postului- grad TA
2) Conditii specifice pentru ocuparea postului :
a) Studii: MEDII
b) Vechime : 10 ani
¢) Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1.Studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat

3.Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel de cunoastere) -
nivel de baza

4.Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere) — nivel de baza
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

-capacitatea de implementare ;

-capacitatea de a rezolva eficient problemele ;

-capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;

-capacitatea de a lucra independent si in echipa ;

-capacitatea de autoperfectionare se de valorificare a experientei dobandite ;
-capacitatea de analiza si sinteza ;

-creativitate si spirit de initiativa ;

-capacitatea de planificare si a actiona strategic.

3) Atributii, lucrari, sarcini:
Compartimentul Secretariat, Relatii cu publicul si secretariat are urmatoarele atributii specifice:

3.a. Cu privire la aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificirile si completirile ulterioare are urmatoarele atributii specifice:

a) realizeazd documentatia si se preocupd de comunicarea din oficiu a informatiilor de interes
public.
b) publica si actualizeaza anual raportul informativ care va cuprinde informatiile ardtate mai sus.



c) asigurd in termen legal comunicarea informatiilor de interes public solicitate in Legii nr.
544/2001, cu modificarile si completérile ulterioare;
3.b. Cu privire la aplicarea Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionalid in
administratia publicd, cu modificirile si completirile ulterioare are urmitoarele atributii
specifice:
a) se ingrijeste, in cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de dispozitii ale primarului
comunei Sita Buzaului, judetul Covasna si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Sita
Buzaului, judetul Covasna, cu caracter normativ si in termen legal, de publicarea un anunt referitor
la aceasta actiune in site-ul propriu, de afigarea lui la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil
publicului, de transmiterea acestuia cdtre mass-media centrala sau locald, dupa caz, precum si de
transmiterea proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii.

b) primeste, prin persoana desemnata in conditiile legii ca responsabilé pentru relatia cu societatea
civild, propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act
normativ propus;

c) comunicd, in conditiile legii, proiectele de dispozitii ale primarului comunei Sita Buzaului,
judetul Covasna si proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Sita Buzaului, judetul Covasna cu
caracter normativ spre analiza si avizare autoritatilor publice;

d) se Ingrijeste in conditiile legii de organizarea unei intalniri in care s se dezbata public proiectul
de act normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de cétre o asociatie legal constituitd sau de
catre o altd autoritate publici;

€) intocmegste i asigurd publicarea raportului anual privind transparenta decizionald, in conditiile
legii.

3.c. Cu privire la organizarea activititii de relatii publice, respectiv, de primire a cetitenilor
in audienti la primar, viceprimar si secretar general, are urmitoarele atributii specifice:

a) indrumarea cetétenilor care se adreseaza institutiei in problemele generale sau specifice relatiei
cu publicul;

b) organizarea sistemului de evidentd, urmdrirea circuitului corespondentei specifice acestei
activitti $i prezintd periodic (sdptdmaénal, lunar) formularea de informari cu privire la stadiul
rezolvarii acesteia conducerii ;
¢) studierea naturii problemelor pentru care se solicitd audiente si stabilirea programului acestora
cu avizul primarului;

d) prezentarea periodica de informari despre natura problemelor ridicate de institutiile si cetétenii
care se adreseaza institutiei;

€) prezentarea citre conducere a problemelor rezultate din memorii §i audiente care necesitd
controale la fata locului;

f) stabilirea de relatii de colaborare cu compartimentele similare a instututiilor publice din judet;



g) asigurarea functionarii eficiente a legaturilor institutiei cu cetitenii si cu celelalte institutii
centrale si locale, atit in planul dialogului dintre acestea, cat si in cel al promovirii initiativei
legislative;

h) realizarea de contacte permanente cu autorititile si institutiile publice, precum si schimbul
informational permanent in vederea realizirii competentelor institutiei;

i) colaborarea cu celelalte compartimente ale institutiei pentru initierea schimbului informational
si a campaniilor de informare a cetatenilor pe teme de interes public;

j) punerea la dispozitia cetatenilor materiale de informare si popularizare: pliante, ghiduri, afise,
anunturi, fluturasi, modele de formulare tipizate prin care sa se asigure accesul rapid si eficient la
informatie ;

k) realizarea unei baze de date si a unui punct de informare si documentare cu legile si actele
normative specifice administratiei publice precum si cu dispozitiile si hotararile ce se iau la nivelul
comunei Sita Buzaului;

3.d. in domeniul solutiondrii petitiilor are urmatoarele atributii specifice:

a) primeste, inregistreaza si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expedierea raspunsurilor citre
petitionari;

b) Inainteaza petitiile inregistrate, citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora i pe baza rezolutiei primarului si secretarului general, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului; .

c) urmdreste solutionarea si redactarea in termen a rispunsului, expedierea rispunsului citre
petitionar facandu-se numai de citre Compartimentul Secretariat, Relatii publice, si protocol,

d) asigura clasarea §i arhivarea petitiilor;

€) transmite petitiile gresit indreptate, in termenul de 5 zile de la Inregistrare, autoritatilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, cu Instiintarea petitionarul
despre aceasta;

f) realizeaza procedura de clasare a petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de
identificare ale petitionarului;

g) conexeaza petitiile prin care se sesizeazi aceeasi problema, petentul urmand si primeasci un
singur raspuns care trebuie sa faca referire la toate petitiile primite;
h) claseazi la numarul initial petitiile noi, de la acelasi petitionar ori de la o autoritate sau institutie
publicd gresit sesizatd ficandu-se mentiune despre faptul ci s-a rispuns, in cazul in care un
petitionar adreseaza aceleasi petitii, sesizidnd aceeasi problema;

1) intocmeste semestrial un raport privind activitatea de solutionare a petitiilor si il prezinta
conducerii institutiei pentru analiz3 si aprobare.



3.e. Cu privire la organizarea activititii de secretariat, are urmitoarele atributii specifice:
a) primirea corespondentei interne §i externe prin circuitul intern, posta militard, posta civila,
curieri, fax, e-mail etc.;

b) clasificarea si ordonarea corespondentei, trierea prin catalogarea subiectului corespondentei in
raport cu atributiile pe compartimente;

¢) inregistrarea corespondentei in registrele de intrare-iesire a corespondentei ordinare;

d) clasificarea inregistrarii corespondentei din punctul de vedere al sursei de provenienti-interna,
externa;

€) repartizarea corespondentei conform dispozitiilor rezolutive ale sefilor;

f) expedierea corespondentei.

3.f. Cu privire la unele atributii in domeniul asistentei sociale, are urmitoarele atributii:

-efectueaza anchete sociale ca urmare a cererilor adresate autoritatii locale de catre diverse
institurii,cu privire la anumite cazuri cu caracter social;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

- intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecitoresti sau de alte institutii sau
autoritati, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;

- intocmeste anchete sociale pentru reorientdri sociale ale elevilor cu probleme de integrare in
societate, tulburdri de comportament, retardati, etc.;

- intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de citre elevi, care beneficiazi de aceasti
formad de protectie sociald conform legii;

-intocmeste caracterizari solicitate de politie, instante judecitoresti sau de alte institutii sau
autoritati.

Responsabilititile postului:

1. pastreazd secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale, in
conformitate cu dreptul uniunii sau dreptul intern;

2. nu executd nicio sarcind suplimentard legata de activitatea sa, daca ea vine de la persoanele
autorizate i daci se incadreazi in prevederile legale;

3. se implicd in mod corespunzitor si in timp util in toate aspectele legate de protectia datelor cu
caracter personal;

4. este obligat sa retina parolele care ii sunt comunicate, si nu le divulge si si ia toate misurile
pentru a nu fi deconspirate persoanelor neautorizate. Parolele constituie secret de serviciu;

5. foloseste calculatorul, imprimanta, e-mailul de serviciu, internetul sau alte unelte electronice
doar in interes strict profesional;

6. raspunde cu privire la informatiile i indrumarile pe care le transmite conducerii;



7. se informeaza si studiaza in permanenta legislatia in vigoare pentru domeniul de activitate si
specificul institutiei, in vederea aplicarii corecte a acesteia, si de asemenea informeazi conducerea,
precum si serviciile cdrora le sunt aplicabile modificarile legislative;

8. este preocupat de imbunatatirea pregitirii sale profesionale si de specialitate pentru a maximiza
eficienta obiectivelor propuse;

9. raspunde de pastrarea, evidentierea si arhivarea documentelor

10. - prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul autoritatii publice locale.

11. - indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului
Local al comunei Sita Buzaului, dispozitii ale primarului comunei Sita Buzaului

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire : - REFERENT
Gradul profesional - IA
Studii medii : Clasa III
. Gradatia :
5. Vechimea in specialitate necesara— 10 ANI
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna :
a) Relatii ierarhice :
- subordonat fata de : Primar , secretar general al comunei
- superior pentru : nu este cazul
b) Relatii functionale : cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei, cu institutiile publice de pe raza comunei, cu autoritati si institutii in
domeniul activitatii desfasurate.
c) Relatii de control : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;
d) Relatii de reprezentare :reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa ;
1. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice :
potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;
b) cu organizatii internationale :nu este cazul
¢) cu persoane juridice private : nu este cazul
2. Limite de competenta :
Raspunde de realizarea calitativa si in termen a lucrarilor.
Raspunde de respectarea legalitatii.
Raspunde de respectarea normelor legale privind secretul si confidentialitatea datelor si
informatiilor.
Raspunde de exactitatea si corectitudinea datelor furnizate.
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Responsabilitatea realizarii sarcinilor de serviciu este data de atributiile de serviciu cuprinse in
fisa postului.
Delegarea de atributii si competenta : potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei ;

Intocmit de :

1. Numele si prenumele : Boricean Mirela-Ancuta
2. Functia: secre eneral al comunei

3. Semnatura !\ ,bﬁ'v—/

4. Data intocmirii: 25.01.2022

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele:
2. Semnatura

3. Data:
Contrasemneaza :

1. Numele si prenumele : Stoica Nicolae

Functia: primar
Semnatura
Data: 25.01.2022
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