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ANUNT CONCURS

Tn conformitate cu prevederile art. 618 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, coroborat cu prevederile art.IV, alin. (2), lit. a) din H.G. nr.34/2023 privind
unele masuri fiscal - bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea
si completarea unor acte normative, Primdria comunei Manesti organizeaza la sediul
institutiei din Str.Principald nr.1, satul Manesti, comuna Manesti, judetul Dambovita,
concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de consilier,
clasa |, grad profesional ASISTENT in cadrul compartimentului RELATII CU PUBLICUL,
biroul Socio-Cultural, din aparatul de specialitate al primarului comunei Manesti,
judetul Dambovita.

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

Calendarul de desfasurare a concursului:
1. proba scrisd, in data de 20 noiembrie 2023, ora 10%,la sediul institutiei;
2. proba interviu, in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii
probei scrise, la sediul institutiei, doar acei candidati care au obtinut la proba

scrisa minimum 50 puncte.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei comunei Manesti, n
perioada 16 octombrie - 06 noiembrie 2023 inclusiv, i trebuie sa contina in mod
obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;

e) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele de mai sus se prezintd in copii legalizate sau fnsotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de catre

secretarul comisiei de concurs.



Conditiile de participare la concurs sunt:

studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
minimum 1 an vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.
Domeniu de studiu: Stiinte sociale (Domeniul fundamental), Stiinte economice (Ramura

de stiinta)

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1)
din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;
h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
jmpiedicd infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei iIn 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 cdreia a savérsit fapta, prin hotarare judecatoreasca

definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual

de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute

de legislatia specifica.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Manesti,judetul
Dambovita si la secretarul comisiei de concurs, consilier resurse Umkane VALIMAREANU
Marcela- Corma, nr. de telefon : 0245732011, e-mail contact@comunamanestidb.ro.
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Concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de
consilier, clasa I, grad profesional ASISTENT in cadrul compartimentului RELATII CU
PUBLICUL, biroul Socio-Cultural, din aparatul de specialitate al primarului comunei
Manesti, judetul Dambovita.

Constitutia Romaniei (r), cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare- Partea a Vl-a -Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din
fonduri publice;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 (r2) privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile sicompletarile ulterioare.

Legea nr. 202/2002(r3) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare;

HG 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia
datelor) (la data 31-oct-2018 actul a fost in legatura cu Decizia 174/2018 );



TEMATICA

. Constitutia Romaniei (r1) - Principii generale; Drepturile, libertatile si indatoririle
fundamentale;

. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare- Partea a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din
fonduri publice - Titlul | si Titlul II;

. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 (r2) privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarlle ulterioare -
Capitolul | - Principii si Definitii si Capitolul Il - Dispozitii speciale;

. Legea nr. 202/2002(r3) prwmd egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarﬂe ulterioare - Capitolul ll-Egalitatea
de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii,Capitolul IlI-
Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate,
la cultura si la informare si Capitolul IV - Egalitatea de sanse intre fem ei si barbati in
ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

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

.Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd,cu modificarile si completarile ulterioare-integral;

. HG 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si compltarile
ulterioare-integral;

.0G 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,cu
modificarile si completarile ulterioare -integral;

. Regulament nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general prlvmd protectia
datelor) (la data 31-oct-2018 actul a fost in legatura cu Decizia 174/2018 )- Capitolul I-
Dispozitii generale, Capitolul Il-Principii, Capitolu Ill- Drepturile persoanei vizate;



Atributiile prevazute in fisa postului de consilier clasa |, grad profesional ASISTENT
in cadrul compartimentului RELATII CU PUBLICUL, biroul Socio-Cultural, din aparatul
de specialitate al primarului comunei Manesti, judetul Dambovita.

1.Mentine o legatura directa si permanenta cu locuitorii comunei pentru solutionarea
problemelor sociale din sfera de competenta a administratiei publice locale si asigura realizarea
dreptului constitutional al cetateanului la petitionare,

2. Urmareste si rezolva in termen legal reclamatiile, sesizarile din partea cetatenilor care
s-au adresat organelor centrale ale administratiei publice locale si Presedintiei Romaniei;

3.Asigura informarea publicd directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;

4.Intocmeste si redacteaza anual raportul privind accesul la informatiile de interes public,
conform Legii 544/2001;

5 Colaboreazi cu celelalte compartimente si birouri pentru obtinerea de informatii de
interes public cerute de mass-media si cetateni;

6.Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica;

7.Promoveazi imaginea primariei/consiliului local ,a zonei geografice pe plan intern si
international prin pagina WEB, comunicate de presa, etc;

8.Contribuie la imbunatatirea relatiilor de conlucrare cu alte consilii, institutii, agentii,
etc.;

9.0rganizeaza si participa la actiuni de intrunire a cetdtenilor cu reprezentantii primariei
si ai consiliului local in cadrul procesului de luare a deciziilor si pentru dezvoltarea unui dialog
real;

10. Intocmeste rapoarte, statistici si situatii privind starea socio-economicad a comunei ;

11.Formuleaza strategii de dezvoltare a localitatii;

12.Intocmeste si redacteaza anual raportul primarului comunei;

13.Intretine relatiile cu partenerii din tara si strainatate (priméariile comunelor infratite si
cu institutii si organizatii din strainatate);

14.Colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte, actiuni culturale si sportive;

15.0rganizeaza si promoveaza manifestarile cultural-artistice desfasurate cu sprijinul sau
sub egida primariei;

16.Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege.

17.Raspunde in scris solicitarilor adresate primarului/consiliului local;

18.Claseaza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

19.Arhiveaza petitiile si raspunsurile acestora;

20.Redirectioneazi petitiile gresit indreptate catre autorititi sau institutii publice in ale
ciror atributii intra rezolvarea problemelor semnalate in petitie si instiinteaza petitionarul
despre aceasta;

21.Publici pe site-ul primariei materiale informative, comunicate de presa, sinteze,
drepturi la replica;

22.Colaboreaza cu celelalte compartimente si birouri pentru obtinerea de informatii de
interes public cerute de mass-media;

23.Realizeazi colaborari si comunicari cu reprezentantii mass - media, in vederea
reflectirii cat mai exacte a activitatii primariei si a consiliului local;

24.Redacteaza si transmite comunicate, stiri de presd, catre agentiile de presa, ziare,
radiouri, televiziuni;

25.0rganizeaza conferinte de presa si pregateste mape informative pentru reprezentantii
mass-media;

26.Promoveazi in mass-media manifestarile cultural-istorice consacrate unor evenimente
locale si nationale;



27.Actualizeaza in permanenta baza de date cu privire la institutii locale, judetene si
centrale, institutii deconcentrate, mass-media, etc;

28.Participa la audientele cu publicul;

29.Asigurd primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate primdriei si consiliului local; distribuirea acesteia catre compartimentele de
specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si
jesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

30.Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul
rezolvarii acesteia;

31.Preia comenzile telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le
inainteaza spre inregistrare;

32.Asigurd informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

33.Informeaza si indruma publicul, referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diverse solicitari;

34.Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

35.Convoaca (si prin note telefonice - daca este cazul)consilierii pentru participarea la
sedintele consiliului local si ale comisiilor de specialitate

36.Expediaza corespondenta creatd la nivelul primariei /consiliului local;

37.Primeste,arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului
arhivistic ,documentele create in primaria /consiliul local Manesti;

38.Asigurd informarea publicului asupra metodologiei de lucru a aparatului de specialitate
cu privire la intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare, certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire , fond funciar, audiente, ajutoare sociale, etc;

39.Asigurd indeplinirea prevederilor OG 27/2002 - privind reglementarea activitatii de

solutionare a petitiilor .

Primar
Constantin ALEXANDRU



