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Nr.42:4./15.06.2018

ANUNT CONCURS — FUNCTIONAR PUBLIC

Primdria Comunei Cdpilnita cu sediul in localitatea Capilnita, nr. 352, judetul Harghita,
in baza Legii nr. 188/1999, organizeaza concurs pentru ocuparea urmatorului post vacant pe
perioada nedeterminata pentru functia publica:

Denumirea postului: consilier, de executie, clasa I, grad profesional asistent in
Compartimentul de administratie publica locald.

Conditii specifice de participare la concurs:

- nivelul studiilor: studii universitare cu licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii
superioare de lungd duratd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalent3;

- vechime in specialitatea studiilor necesare ocup8rii postului: 1 an.

Data, ora si locul de desfasurare a concursului:

- proba scrisa: data de 17 iulie 2018, ora 9,00, la sediul Prim&riei Comunei Capilnita,
Comuna Capilnita, nr. 352, judetul Harghita;

- interviu: data de 19 iulie 2018, ora 9,00, la sediul Primdriei Comunei Cipilnita,
Comuna Cépilnita, nr. 352, judetul Harghita.

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului in Monitorul Oficial.

Date de contact pentru primirea dosarelor de concurs: Capilnita, nr. 352, judetul
Harghita, tel/fax.: 0266/247601, email: primca352@gmail.com, persoana de contact: L&rincz
Csilla, referent.

Reprezentant legal,
BENEDEK LASZLO, primar

Semnatura si stampila,
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aprobata pentru concursul/examenul organizat in vederea ocupirii
functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional asistent la
Compartimentul administratie publicd locald din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Capilnita

1) Constitutia Romaniei, republicats;

2) Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locals, republicatd(2), cu modificdrile si
completarile ulterioare;

3) Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata(2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

4) Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicata;

5) Legea nr. 16/1996 privind Legea Arhivelor Nationale, republicat;

6) Instructiunile privind activitatea de arhivd la creatorii si detindtorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

7) Legea 481/2004 privind protectia civild, republicats, cu modificérile si completarile ulterioare.

Primarul Comunei Cépilnita,
BENEDEK Laszl6
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ACTE NECESARE IN DOSARUL DE INSCRIERE

pentru concursul/examenul organizat in vederea ocuparii
functiei publice de executie vacante de consilier, clasa I, grad profesional asistent la
Compartimentul administratie publici locali din cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Cépilnita

Dosarul de concurs va contine documentele prevdazute de art. 49 din H.G. nr.
611/2008, cu modificarile si completérile ulterioare:

a)formularul de inscriere prevézut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;

b)curriculum vitae, modelul comun european;

C)copia actului de identitate;

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

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

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

h)cazierul judiciar;

i)declaratia pe propria réspundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa
calitdtii de lucrdtor al Securittii sau colaborator al acesteia.

Primarul Comunei Capilnita,
BENEDEK Lészl$
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ROMANIA

JUDETUL HARGHITA Anexanr. 11la
COMUNA CAPILNITA H.G. nr. 611/2008
PRIMAR

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: CONSILIER, cu atributii de INSPECTOR DE PROTECTIE CIVILA si ARHIVAR
2. Nivelul postului: DE EXECUTIE

3. Scopul principal al postului:

- indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

Constitutia Romaniei, republicata;

Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locald, republicati(2), cu modificirile si completdrile ulterioare;
Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd(2), cu modificgrile si completarile ulterioare;
Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici, republicat;

Legii nr. 16/1996 privind Legea Arhivelor Nationale, republicats;

Instructiunilor privind activitatea de arhivd la creatorii si detintorii de documente, aprobate de conducerea
~ Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

© Legii nr. 481/2004 privind protectia civild, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare

§CONDI'[II SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI?)

1 Studii de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioarev
de lunga durats, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd

2. Perfectiondri (specializari): obtinerea unui certificat de competente profesionale in conditiile
stabilite prin metodologia emisd de Inspectoratul General pentru Situatii de Urgenta in vederea exercitarii
atributiilor de inspector de protectie civild si efectuarea unui curs de arhivar in termen de 1 an de la data
numirii in functie
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel): -
4. Limbi stréine® (necesitate si nivel* de cunoastere): -

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Capacitatea de implementare,

- Capacitatea de a rezolva eficient problemele curente,

- Capacitatea de asumare a responsabilitatilor,

- Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite,

- Capacitatea de analiza si sintez3,

- Creativitate si spirit de initiative,

- Capacitatea de planificare si de a actiona strategic,

- Capacitatea de a lucra independent,

- Capacitatea de a lucra in echipa,

- Competenta in gestionarea resurselor alocate.

6. Cerinte specifices): disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii ' ‘
7 Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
ATRIBUTIILE POSTULUI®):




2

I, Atributii legate de activitatea de arhiva:

a) gestioneaza Registrul de intrare-iesire a documentelor la nivelul unitétii;

b) initiaza si organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor; asigura legatura cu
Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmarii nomenclatorului, urmdreste modul de aplicare a
‘nomenclatorului la constituirea dosarelor;

c) verificd gi preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste

inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor
intrate §i iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evident curent;
; d) este secretarul comisiei de selectionare i, n aceastd calitate, convoaci comisia in vederea
analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare
ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevézute de lege pentru confirmarea lucrérii de citre Arhivele
Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

e)cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu legile Tn vigoare;

f) pune la dispozitie, pe bazd de semndturd, si tine evidenta documentelor Tmprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dup3 restituire,
acestea vor fi reintegrate la fond; ’

g) organizeaza depozitul de arhivéd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curétenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unit&tii
dotarea corespunzdtoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazd conducerea
unitatii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzdtoare de pastrare si conservare a
arhivei;

h) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

i) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale:

IL. Atributii in domeniul protectiei civile si situatiei de urgenta:
A) exercita atributiile de INSPECTOR DE PROTECTIE CIVILA:
- a) asigura permanent coordonarea planificirii si a realizirii activitdtilor si mdsurilor de protectie
civila;
b)participa la pregdtirea serviciilor de urgents, a salariatilor si/sau a populatiei;
C) asigurd coordonarea secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta, respectiv
a celulelor de urgenta.

B) ajutd munca sefului Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd Capilnita, intocmeste
dosarele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgent3 C3pilnita

IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUIL:
1. Denumire: CONSILIER |
2. Clasa: I

3. Gradul profesional7)\asist'ént
4, Vechimea in specialitate studiilor necesare exercitirii functiei publice: 1 an
SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUT: h
1. Sfera relational interna:

fa) Relatii ierarhice:

- subordonat faté de: SECRETARUL COMUNEI CAPELNITA
sk L C ELCAPLLNITA

b) Relatii functionale: fatd de ceilalti functionari publici si persoane incadrate cu contract individual de§
munca in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Capilnita :

) Relatii de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezentarea Comunei Cépilniﬁa in fata autoritatilor si institutiilor publice, pe
§baza mandatului acordat de primarul Comunei Cép‘iblnitva




2. Sfera relationald extern: o o
a) cu autoritdti si institutii publice: se realizeazs pe baza mandatului dat de p"rim'arul Comunei Capilnita T
b) cu organizatii internationale: - S '

c) CU persoane juridice private: se realizeaz3 pe baza mandapull:J:i dat de ‘primarul Comunei Capilnita

3. Limite de competénta‘is) libertate de initiétfvé de a face propuneri referitoare la elaborareaé
proiectelor de acte administrative «

4. Delégarea de atributii si competenta:

2. Functia publici de conducere: ... I

3. Semnitura........... oo
4. Data INtOCMirii...oocccrervr. o e, e e
Luat Ié\léﬁ‘r{d‘stir}té de citre ocu'p‘antui' poétului - - -
1. Numele si prenumele

2. Semnétura

BENEDEK Lég;l\_é

') Se va completa cu numele §i functia conductorului autoritstii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autoritatji
sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu.

?) Se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzétoare.

%) Dacj este cazul,

%) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeazi: "cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel
avansat".

%) De exemplu: cdldtorii frecvente, delegdri, detag&ri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

%) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public3, in concordantd cu specificul functiei
publice corespunzitoare postului.

7} Se stabileste potrivit prevederilor legale.

®) Reprezint3 libertatea decizional§ de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin

%) Se intocmeste de conductorul compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului,

9 Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuti la art. 118 alin: (2) din hotérére.



