Nr.5804 /17.09.2024
ANUNT CONCURS

U.A.T. Lipovit, judetul Vaslui organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie vacantd de C onsilier. clasa 1, grad profesional debutant fin cadrul
Compartimentului Managementul documentelor

1.Conditiile de participare:

Candidatii trebuie si indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1) din 0.6
nr. 57/2019 privad Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.
Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul Stiinte ingineresti (Domeniul fundamental), Stiinte administrative (Ramura de stiinta),
Stiinte economice (Ramura de stiinta)
Vechimea in specialitatea studiilor necesara exercitdrii functiei - minimum 0 ani.

- Durata normali a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptdmand;

- Data, ora si locul sau locatia destasurarii probei scrise: 22.10.2024, ora 11.

comunei Lipovit, judetul Vaslui;

- Interviul se va sustine in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data probei scrise;

- Proba suplimentard —nu este cazul;

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului pe site-ul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici i pe site-ul U.A.T. Lipovit. judetul Vaslui, respectiv in
perioada 18.09.2024 — 07.10.2024.

- Selectia dosarelor se va face in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii

termenului de depunere a dosarelor. :

- Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;
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 lucratd, care sa
ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut,
potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;
¢) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializéri si pertectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atestd starca de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demaririi etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii. valabil potrivit prevederilor legale:
g) cazierul judiciar,
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere. sau adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucrétor al Securitatii sau colaborator al
acesteia. in conditiile previzute de legislatia specifica:
i) declaratia pe propria raspundere. prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere. privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul
individual de munci pentru motive disciplinare.

. Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs: Primaria comunei Lipovit.
judetul Vaslui, tel/fax :0235345740, e-mail: contact@comuna-lipovat.ro, persoand de contact:
Todirascu lonela Mihaela —Secretar general.
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, sediul primariel

Bibliografie/tematica:
Bibliografia, tematica,atributiile prevazute in fisa postului, precum si alte date necesare
desfaguririi concursului se afiseazd pe pagina de internet a autoritatii publice organizatoare a
concursului, la sectiunea special creatd in acest scop.

1. Constitutia Roméniei. republicata



cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare. republicata. cu modificérile si completarile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei g1 barbati, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i de tratament intre femet si barbatj,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare

4. Partea 1, titlul I si titlul 11 ale partii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si I ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Partea 1, titlu] 1 si titlul 11 ale partii a 11-a, titlul I al partii a IV-a, titlul L si I ale partii a VI-
adin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare

5. ORDONANTA nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor

cu tematica Regelementari activittile de solutionare a petitiilor

6. Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale

cu tematica Reglementari privind arhivele nationale

Atributiile postului:

1. Tine evidenta si circuitul documentelor, evidenta proiectelor , investitiilor, luerérilor,

. Primeste, inregistreazi. repartizeazi si expediaza corespondenta obisnuita,

. Inregistreazi fiecare document intr-un registru de corespondenta sau in registrul electronic,

. Asiguri descércarea corespondentei in registrul general de intrare iesire completénd toate rubricile
registrului,

5. Asigurd primirea corespondentei atat prin e-ail cat si prin postd sau alta entitate . de la persoane
fizice si juridice , desfacerea si prezentarea acesteia Primarului si Secretarului General,

6. Urmireste corespondenta in vederea difuzarii acesteia la compartimentelede resort,

7. Tine evidenta lucrarilor, raspunsurilor cu termen, urmarind transmiterea acestora la posta si prin e-
mail conform prevederilor legale pentru institutii locale si centrale , Prefectura , Consiliul Judetean,
etc.

8. Verifica corespondenta primita pentru a se vedea daca scrisorile au fost bine indrumate pe numele si
adresa unitatii respective,

9. Deschide plicurile iar plicurile pe care scrie ” personal” , “confidential "nuse deschid , plicurile nu se
arunca ci se ataseaza la scrisoare ,

10. Sorteazi corespondenta primitd pentru Compartimentul stare civila si o repartizeaza fard s o
inregistreze ,

11. preda corespondenta pe compartimentele institutiei iar cele pentru conducere sunt predate
persoanei adresate,

12. Daca una din scrisorile primite necesita atentia mai multor compartimente sau persoane , s
procedeaza in asa fel incat la fiecare sa ajunga o copie , iar originalul sa ramana la Compartimentul
care se ocupd cu majoritatea problemelor cuprinse in ea.

13. Claseaza corespondenta in dosare .

14. Indruma cetiitenii catre Compartimentul de specialitate competent .

15. Are responsabilitatea aplicarii Legii 16/1996 privind Arhivelor Nationale si si a Instructiunilor de
aplicare:

16. Documentele se depun la depozitul arhivei creatorilor de documente in al doilea an de la
constituire, pe bazi de inventar si proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor nr. 2 si
3 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale .

17. Evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit se tine pe baza unui registru,
potrivit anexei nr. 4 din Legea 16/1996 a Arhivelor Nationale.

18.Scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai cu aprobarea conducerii creatorilor sau
detinatorilor de documente si cu avizul Arhivelor Nationale sau al serviciilor judetene ale Arhivelor
Nationale,

dupi caz, in functie de creatorii la nivel central sau local, in urma selectionarii, transferului in alt
depozit de arhivi sau ca urmare a distrugerii provocate de calamitati naturale ori de un eveniment
exterior imprevizibil si de neinlaturat.
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19. Anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de
pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se intocmeste de catre fiecare creator
pentru documentele proprii;

20. Este responsabil cu tinerea programului de audiente a Primarului si secretarului general al
comunet;

21.Inregistrarea si distribuirea corespondentei generale;

22.Inregistrarea petitiilor, urmarirea rezolvérii lor si expedierea raspunsurilor catre petitionari in
termenul legal;

23. Indeplineste alte sarcini delegate prin Dispozitia primarului .

Primar,
Valerian Hrisc



