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Nr. 5115/08.09.2025

ANUNT

Privind organizarea concurstiui de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de executie
vacante in baza art. Vil alin. (3} lit. a) din OUG nr. 156/2024 si art. VIl alin. (7) din 0.U.G nr. 121/2023
pentru modificarea si completarea Codului administrativ

Functia publica scoasé la concurs:
- Referent, COMPARTIMENT SECRETARIAT, ARHIVA 8! RELATII CU PUBLICUL- 616802

Data, ora si locul desfisuririi probei scrise
09.10.2025 ora 12:00, Primaria comuna Tudor Vladimirescu,str. Brailei. nr. 89, jud.Braila

Perioada de depunere a dosarelor 08.09.2025 - 29.09.2025

Perioada verificare eligibilitate candidati: in termen de maximumb5 zile lucritoare de la data expirarit
termenului de depunerea dosarelor.

Pericadéa depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi lucritoare de la
data afisérii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Pericada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului

Pentru Referent-616802-Clasa !li,Grad superior, COMPARTIMENT SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII CU
PUBLICUL

Studii de specialitate;
- Studii liceale, respectiv studii medii liceale,finalizate cu diploma de bacalaureat

Vechime minima in specialitatea studiilor: 7 ani

Durata timp de munca: 8h/zi-40h/saptaména

Perfectionari (specializari)

Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazuta la art. 465 alin. (1) fit. g) din QUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat, sau, dupé caz, prin alt tip de
document,a absolvirii unei perfectiondri sau specializari stabilite expres delege pentruo cuparea unor functii
publice:

Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere)

Se completeaza in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesara detinerea cunostintelor
teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip
ECDL/ICDL:



Cerinte specifice

Se mentioneaza, daca este cazul, conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g indice 2 si alin. (2) din QUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile uiterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii
prevazut/prevazutedelege, curespectareaprevederilorlegislatieispecificecuprivirelaindeplinireaconditiei:

Bibliografie si tematica
1. Constitutia Romantei, republicata
» Tematica Constitutia Romaniei, republicata
2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completérile ulterioare
» Tematica Ordonanta Guvernuluinr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ultericare
3. Legea nr.202/2002privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,cu
modificarile si completarile ulterioare
» Tematica Legeanr.202/2002privindegalitateadesansesidetratamentintrefemeisibarbati,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare-partea |, titlul | si titlul 1 ale partii a li-a, titlul | al partii a IV-atitiul | si Il ale partiia VI- a
» Tematica partea | {Dispozitii generale) tithul | (Guvernul) si titlul Il (Administratia publica centrala de
specialitate) ale partii a ll-a, titluf | (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul | (Dispozitii generale) si il
(Statutul functionarilor publici) ale partit aVl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare
5. Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale cu modificarile si completarile ulterioare
» Tematica Legea nr.16/1996 privind Arhivele Nationale cu modificarile si completarile ulterioare

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:

1. Primeste si inregistreaza documentele produse de institutie si corespondenta in registrui de intrare iesire;
Prezintd primarului corespondenta primara pentru rezolutie si o distribuie compartimentelor sau functionarilor

carora |i sa repartizat pentru rezolvare; urmareste restituirea in termen si indosarierea lucrarilor rezolvate,
efectueaza expedierea actelor de corespondentd catre destinatari;

2. Organizeaza inscrierea $i primirea cetatenilor in audientédla primar, viceprimar si secretarul comunei,iar
cand raspunsul nu a putut fi dat pe loc, urmareste solutionarea solicitarilor si comunicarea raspunsurilor;

3. Expediaza celor vizati hotérariale Consiliului local sau dispozitii ale primarului;

4. Tehnoredacteaza documente si raspunsuri la corespondenta primarului si a Consiliutui local;

5. Asigura publicitatea, prin afisare la sediul Primariei, precum si in alte locuri stabilite de conducere, pentru
dispozitiile primarului, hotararile Consiliului local, acte cu caracter normativ ori extrase din acestea care
prezinta interes cetatenesc ;dupéacaz, scaneaza documente pentru publicarea pe websiteul oficial al comunei;
6. Deserveste centrala telefonica, asigura primirea si redirectionarea tuturor comenzilor telefonice din
interiorut si exteriorul Primariei;asigura primirea,inregistrarea si trimiterea faxurilor,conduceregistrulcu

notele telefonice si se ingrijeste de transmiterea acestora conducerii institutiei sau functionarilor vizatj;

7. Xeroxeaza documentele pentru mapa de sedinta a consilierilor locali,pentru buna functionarea institutiei,
precum i, contra cost, documentele ce trebuie anexate dosarelor de asitentd sociala, de fond funciar, altor
petitii sau pentru a fi depuse de contribuabili la compartimentele impozitele si taxe locale si registrul agricol
8. Redacteaza si,dupa semnare de catre conducerea institutiei, elibereaza certificate si adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptatite, pe baza informatiilor din evidentele Primariei furnizate de celelalte compartimente —
registrul agricol, impozite si taxe locale, contabilitate, resurse umane etc., cat si copii ale actelor oficiale, la
cererea celor indreptatiti sau a mandatarilor acestora



9. Raspunde de ordonarea si pastrarea arhivei proprii i a C.A.P.urilor, elibereazad documente standard privind
anii lucrati fa C.A.P. pentru dosarul de pensie fostilor membrii cooperatori in CA.P. urile de pe raza comunei,
precum si documente standard privitoare la vechimea in munca a angajatilor institutiilor ale ciror evidente se
afld spre pdstrare in arhiva Primariei, la cererea persoanelor interesate, pentru dosarul de pensionare;

10. Initiaza si organizeaza In cadrul institutiei activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor,asigura
legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului, urmareste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

11. Efectueaza operatiunile de ordonare, inventariere si selectionare la documentele care se gasesc in arhiva
neconstituite conform nomenclatorului, avand in vedere +determinarea apartenentei la fond (fondarea),
tinand seama de denumirea destinatarului, stampila de inregistrare, rezolutie sau note tergale continutul
actului,siordonareadocumentelorincadrulfondului,dupauncriteriustabilit(peanisicompartimente,iarin cadrul
compartimentuiui, pe probleme; pe compartimente si ani, iar in cadrul anului pe probleme, alfabetic s.a.), in
vederea predarii acestora spre pédstrare permanenta la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale sau, dupa
caz, a inlaturdrii celor cu termen de pastrare expirat, pe baza avizului Arhivelor Nationale pentru predarea
dosarelor cu termen de pastrare expirat unui centru de colectare a maculaturii;

12. Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentrudocumentelefaraevidenta,aflateindepozit;asigurevidentatuturordocumentelorintratesiiesitedin
depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curents;

13. Este secretarul comisiei de selectionare si, In aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizérii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;intocmesteformeleprevazutedelegepentruconfirmarealucrariidecitreArhiveleNationale;

asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

14. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

15. Redacteaza si elibereaza, la cererea scrisa a persoanelor indreptatite sau a mandatarilor acestora, in baza
datelor inscrise in documentele existente in arhiva institutiei, adeverinte pentru vechimea in munc3, atestarea
unui bun sau a unui fapt, sau certificate prin care se confirma exactitatea sau realitatea unui fapt ori se atest3
© anumita calitate in vederea valorificarii anumitor drepturi de catre persoana care solicita eliberarea acestuia
16. Punela dispozitie, pe bazd de semnaturs, si tine evidenta documentelor din fondul de arhiva imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentelor imprumutate; iar dupé restituire,

acestea vor fi reintegrate la fond;

17. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curétenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii institutiei dotarea
depozitului corespunzatoare (mobilier,rafturi mijloaceP.S.1..a.),informeaza conducerea institutiei §i propune
masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

18. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

19. Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora,in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

20. Alte atributii prevazute de Legea Arhivelor Nationale, precum si de legislatia privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor si privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre
autoritatile publice centrale si locale, ori incredintate de catre primar sau de secretarul comunei;

21. Este persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila;

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) Formularul de inscriere prevazut la art. 137 fit.b) din Anexa nr.10 din OUG nr.57/2019,cu modificarile si
completérile ulterioare prin raportare la art. Vil din OUG nr. 121/2023;



b} Copia cartii de identitate;

) Copia actului doveditor emis de autoritatite competente, incazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d) Copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru pericada lucratd,care sa
ateste vechimea in munca st in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupé caz;

e} Copii ale diplomelor de studii sau echivalente,certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f} copia adeverinfei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel muit 6 luni anterior
demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza
unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitdtilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil
potrivit prevederilor legale;

g) cazieru! judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere,prin completarea rubrici corespunzatoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica;

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

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau a
diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare a
eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea
sau institutia publicd competenta are obligatia s& completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii
etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data §i ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ denumire in functia publica.in situatia in care,la inscrierea la concurs, candidatul solicita expres

Preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita potrivit legii i procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art.VH alin.(15)din QUG nr.121/2023coroborate cu cele ale art.38 alin.(7) din Anexa 10
la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de
angajator pentru perioada lucrata care atestd vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la
art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completérile ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiitor art.VIl alin.(17) din OUG nr.121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal de
catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format
electronic,la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publica in anunful de concurs.Dosarelor de
concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia publica in anuntul de
concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada dedepunere
a dosarelor de concurs, |i se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul de concurs
este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constitute dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu
originalul,pdna cel tarziu la data desfasurdrii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.




Conditii de ocuparea unei functii publice potrivit art. 465 din Codul administrativ
(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) Are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) Cunoaste limba romana,scris si vorbit;

c) Are varsta de minimum18ani impliniti;

d) Are capacitate deplina de exercitiu;

e) Este apt din punct de vedere medical si psihologic s3 exercite o functie publica. Atestarea starii de
sdnatate se face pe baza de examen medical de specialitate,de catre medicul de familie respectiv pe baza de
evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor speciatizate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute delege pentru ocuparea functiei
publice —( conform anuntului de concurs);

g) Dovedegste prin certificat sau,dupéa caz,prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau
specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

gindice1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei,nivel utilizator incepator;(nu se
aplica functillor publice vacante si temporar vacante care se ocupé prin concurs organizat in conditiile
prevazute fa art. VIl si art. XV din QUG nr. 121/2023)

g indice 2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, inconditiite legii,insituatia incarepentru functia publica respectiva esteprevazuta caobligatorie
aceasta conditie de ocuparea postuluijustificatd de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz
sau autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii,infractiunidecoruptiesaudeserviciu,infractiunicareimpiedicainfaptuireajustitiei infractiunide fals ori
a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu
exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecétoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de muncé pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevdzute de legislatia specific;

I} i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocuparea functiilor publice prevazute la art.466alin. (2).
(2) Conditia de ocuparea functiei publice prevazuta la alin.(1) lit.g2) se indeplineste in termenele si conditiile
prevazute de legislatia specifica.
(3} Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie s fie absolventi cu diploma ai studiilor
universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023.
Persoane de contact:

Mitu lonela, Inspector, 0239613284, primariatudorviadimirescu@yahoo.com



