ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COOMUNEI PADES

Sat Cilugireni, Strada Pandurilor, nr. 124
TEL/FAX: 0253471101 / 0253471298

E-mail: primariapades@yahoo.com
Nr. 9272 1/ _J& oF. 2022

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 617 alin. 2 si art. 618 alin. 1 lit. b din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioaare PRIMARIA
COMUNEI PADES, cu sediul in satul Célugdreni, strada Pandurilor, nr.124, comuna Pades,
Judetul Gorj, telefon 0253471101, fax 0253471298, e-mail primariapades@yahoo.com,
organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacante de executie de
Consilier, Clasa I, grad profesional debutant, Compartiment Arhiva din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunej Pades.

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

Informatii concurs:
Tip concurs: recrutare pe functie publica de executie vacanta
- Tipul probelor de concurs:
- Concursul de recrutare consta in 3 probe succesive, dupa cum urmeaza:
Selectia dosarelor de inscriere;
Proba scrisa;
Interviul.

Dosarele candidatilor se depun la sediul Primariei comunei Pades, din satul Caluggreni,
strada Pandurilor, nr. 124, comuna Pades, judetul Gorj, incepand cu data de 20.07.2022 pani in
data de 08.08.2022 ora 16:00

Selectia dosarelor se va face in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirdrii
termenului de depunere a dosarelor:;

Sustinere probd scris in data de 19.08.2022 ora 10:00 la sediul Primariei comunei Pades;

Data i ora sustinerii interviului : in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise, cu respectarea prevederilor art. 56 din H.G. nr. 611/2008 pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare. Data si ora sustinerii interviului se va afisa odati cu
rezultatele la proba scrisa.

Persoana de contact pentru preluarea dosarelor :

Orzescu Daniela - consilier superior in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Pades, telefon 0253471101.

Conditii de participare la concurs:
Conditii generale:

Candidatii trebuie s indeplineascd conditiile de Ocupare prevazute de art.465, alin(1) din
OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:
a) are cetdfenia romana si domiciliul in Romaénia;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;



d) are capacitate deplind de exerciiu;

e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic si exercite o functie publicé. Atestarea starii
de s#nitate se face pe bazé de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste condiiile de studii §i vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru svarsirea unei infractiuni contra umanitéii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica inféptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o incompatibila
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 publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea céreia a sdvarsit fapta, prin hotdrare judecatoreascd definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publicd 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.

Conditii specifice necesare ocupdrii functiei publice :

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
- certificat de absolvire a unui curs de arhivar
- vechime in specialitate studiilor necesare exercitarii functiei publice: nu este cazul

Atributiile postului:

» initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

> verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2), aflate in depozit; asigura evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta (anexa nr. 3);

» seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta
calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si
care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele
prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea
integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

» cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

» pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

» organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.L
s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

» pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

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

» la preluarea dosarului de la creator verifica modul de constituire a acestuia;



v

dosarele preluate de la creatori se organizeaza in depozit pe ani, pe compartimente si termene
de pastrare;

pe rafturi dosarele se pastreaza de sus in jos si de la stanga la dreapta;

rafturile se numeroteaza;

raspunde in calitate de executant de calitatea lucrarilor efectuate;

intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie lucrarile de selectioanre a documentelor cu
termene de pastrare expirate;

» executa lucrari de arhiva la toate sectiile exterioare unde se afla depozite de arhiva;

YV VVYV

Dosarul de inscriere va cuprinde:

a) formularul de inscriere prevézut in anexa nr. 3 din HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;formularul de inscriere se pune
la dispozitia candidatilor de catre secretarul comisiei de concurs.

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrats, care si ateste vechimea in munci si, dup caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sanétate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a c#ror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care
implica efort fizic si se testeazi prin proba suplimentar;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitagii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul
comisiei de concurs

1. Bibliografia si/sau tematica:
Constitutia Romaniei, republicata;
Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu

modificéarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicati, cu modificarile §i completérile ulterioare.
Legea arhivelor nalionale nr. 16 din 2 aprilie 1996, Republicata
Legea nr. 138/2013 pentru modificarea si completarea Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996;

¢ Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul nr. 217/1996; '
Legea nr. 319/2006 securitatii si sanatatii in munca,

e Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor;



e Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
e Legeanr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

NOTA —sevaavea in vedere legislatia actualizata cu toate modificérile §i completarile ulterioare,
la data publicarii concursului

2. Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
Adresa de corespondenti: Priméaria comunei Pades, sat Calugéreni, strada Pandurilor, nr.
124, comuna Pades, judetul Gorj, email: primariapades@yahoo.com.
Persoana de contact pentru preluarea dosarelor :
Orzescu Daniela — consilier superior in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Pades, telefon 0253471101.

Va rugdm si ne sprijiniti prin publicarea pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici, in data de 20.07.2022.




