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ANUNT CONCURS

Primlria comunei Cojasca , jude{ul D6mbovifa , organizeazl concurs de
recrutare pentru ocuparea unei funcfii publice de execu(ie vacante in baza art. VII
alin.(2) lit.a) din OUG nr.ll5l2023 qi art.VII alin.(7)/XI/X[ din OUG nr.l2ll2023
pentru modificarea qi completarea Codului administrativ

Consilier, clasa I , grad profesional debutant, din cadrul Compartimentului
Rela{ii cu Publicul qi Arhivi din aparatul de specialitate al primarului comunei Cojasca,
judelul Ddmbovila

Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore/slptImflni

Concursul de recrutare constl in 3 probe succesive :

r Selecfia dosarelor de inscriere : in termen de maximum 5 zile lucr[toare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor

o Proba scrisi :25.03.2024, ora l0:00, la sediul Primlriei comunei Cojasca , situat in str.
Principal[ ,nr.277 , localitatea Cojasca, judelul Ddmbovi]a

o Interviul : data qi ora susfinerii probei interviu se afigeazd odati cu rezultatele la proba
scrisd .

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 de zile calendaristice de la data publiclrii
anunlului de concurs, in perioada 23 .02.2024-1 3.03 .2024

Condi{iile generale de participare la concurs sunt cele prevdzute de art. 465 , alin.(l) din
O.U.G. nr.5712019 privind Codul administrativ , cu rnodific[rile qicomplet6rile ulterioare ,

respectiv :

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris sivorbit;
c) are varsta de minimum l8 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o funtie publica. Atestarea starii de

sanatate se face pebaza de examen rnedicalde specialitate, de catre mediculde 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 condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau

contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de servicir.r , infractiuni care impiedica infaptuirea

.iustitiei, infractiuni de tals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu

exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-

condamnatorie sau dezincriminareir 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 hotararejudecatoreasca definitiva, in conditiile legii;
j) nu a fost destituita 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.

Condifii specifice:
- studii universitare de licen(6, absolvite cu diploma de licen(6 sau echivalentd
- vechime in specialitatea studiilor : 0 ani ;

BIBLIOGRAFIA $I TEMATICA - CONSILIER , CLASA I , GRAD PROFESIONAL
DEBUTANT . COMPARTIMENT RELATII CU PUBLICUL $I ARIIIVA

l. Constitulia Romdniei ,republicatd ;

- tematica : integral
2.Ordonanta Guvernului nr.13712000 privind prevenirea qi sancfionarea tuturor formelor de

discriminare , republicat6, cu modificirile qi completirile ulterioare ;

- cu tematica : in integralitate
3.Legea nr.20212002 privind egalitatea de ganse qi de tratament intre femei q[ bdrba{i , republicatd cu

rnodificdrile qi completdrile ulterioare ;

- cu tematica : in integralitate
4.Parteal,parteaaII-a,titlullpititlulll,parteaalV-a,titlullqiparteaaVl-a,titlullqititlullldin
O.U.G. nr.5712019, cu modificlrile gi completlrile ulterioare ;

- cu tematica: ReglementSriprivind ParteaI, partea all-a, titlul I gititlul II, parteaalV-a, titlull gi

paftea a VI-a , titlul I qi titlul II din O.U,G . nr.5712019 , cu modificirile qi completirile ulterioare

5.Legea nr, 554 I 2004 privind contenciosul administrativ, cu modificlrile gi complet[rile ulterioare;
--cu tematica :in integralitate
6.Legea nr. 544 I 2001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare;
- cu tematica : in integralitate
7.O.G. nr. 27 I 2002 privind reglementarea activitdtii de soluJionare a petiliilor, cu modificirile gi

comp Ietdri le u lterioare;
- cu temalica : in integralitate
8. O.G. nr.33 12002 privind reglementarea eliberirii certificatelor gi adeverintelor de cAtre autoritetile

publice centrale gi locale, cu modific[rile gi complet[rile ulterioare;
- cu tematica : in integralitate
9.Legea nr.1611996 a Arhivelor Nafionale, republicatd:
- cu tematica : in integralitate

Atribu{iile stabilite in fiqa postului :

l. Activitatea de registraturd a Primlriei Co.iasca respectiv inregistrarea, expedierea coresponden{ei qi

evidenfa circulaliei acesteia in cadrul instituliei se face de c[tre Compartimentul Relalii cu Publicul gi

Arhiv[ qi de c[tre functionari care au relajii cu publicul, prin utilizarea unui program informatic de

specialitate;

2. Urmdregte solu{ionarea petiliilor in termenul legal gi informeazl conducerea Primdriei cu privire la

petiliile care nu au fost solufionate in termen;

3. Activitatea de inregistrare propriu-zisa se face intr-un registru general electronic, in ordinea

cronologicd a primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv

iegite din prim[rie, precum gi actele care sunt generate de institulie avdnd regim de circula{ie intern gi

pentru care existi obligativitatea inregistririi. Fiecare act primit sau intocmit de prim[rie primeqte un

singur numdr de inregistrare. inregistrarea se face incep6nd de la num6rul I la data de 01.01. gi

incheindu-se la data de 31.12. a fiecdrui an. Primirea qi expedierea corespondentei se face prin



registraturA, in urma incadrlrii intr-una din urma,toarele categorii acte cu regim obignuit, petilii,

documente secrete;

4. Raspunderea pentru buna funcfionare a programqlui informatic precum si pentru gestionarea bazei

de date create o are administratorul bazei de date Pentru rezolvarea operativd a eventualelor

disfuncfionalit5ti el va fi suslinut de IT externalizat;

5. Ridicd zilnic corespondenfa Primiriei qi a Consiliului Local de la oficiul PTTR Ei expediaz6 zilnic

coresponden{a Primlriei qi a Consiliului Local prin oficiul PTTR, intocmind borderoul si formele de

gestiune a plicurilor :

6. Actele care se inregistreazd in cadrul activititii de registratura pot fi primite prin corespondenfi,

prin curieri, direct de la petilionari, prin fax sau prin e-mail;
7. Se asigurd inregistrarea imediatd intr-un registru electronic, a intrlrii sau ieqirii corespondentei, cu

atribuirea unui num6r de inregistrare unic imediat uqnltor;
8. Astfel, corespondenfa primita sau expediat6 prln poqt[, fax sau e-mail gi corespondenla primitd

direct de la cetdfeni persoane fizice sau reprezentdlrd persoane juridice precum si cea predatd direct

acestora face obiectul activitAtrii Compartimentului Relatii cu Publicul gi Arhiv6. Asiguri inscrierea in

registrul de eviden{6 a cetilenilor pentru audienlele 4cordate de primar, viceprimar gi secretar;

9. Solicitarile pentru eliberarea de autorizafii, acordqri, avize, adeverinte etc. care necesita anexarea de

documente se vor inregistra, dupi verificarea existefrfei tuturor actelor necesare. in scopul rezolv[rii in
termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise (osare incomplete. La insistentele petentului se pot

prelua si seturi de acte incomplete cu menlionar(a acestui fapt la rubrica de observa{ii. in cazul

primirii unor seturi de acte incomplete gi nemenlion[rii la rubrica de observatii a lipsurilor,

rdspunzdtor in cazul unor reclamatii, se face funcliqnarul de la Compartimentul Rela(ii cu Publicul qi

Arhivdl
10. Cererile gi alte documente prezentate personal lp Compartimentul Relalii cu Publicul gi Arhivd, se

inregistreazl pe loc gi se consemneazd elementele principale cu privire la petent gi obiectul petiliei,

petentul urm6nd si primeasci un bon pe care sunt inscrise numirul de inregistrare gi data depunerii;

I l. Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrur". i, cazul in

care solicitarea depusd se compune dintr-un dosar pu mai multe file, parafa se aplici doar pe primul

document. De asemenea trebuie menlionat gi num{rul de file depus, dacd numdrul de file dep[qeqte

numarul 20:

12. Petiliile anonime respectiv fhr6 adresa expeditprului se inregistreazI, insd sunt clasate conform
legii;

13. Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de [epartizare a actelor intrate in prim[rie o au dupd

caz: primarul sau viceprimarul, secretarul general al comunei sau inlocuitorii acestora;

14. Astfel, fiecare compartiment are un indicativ c<lnform nornenclatorului - indicator anexat sau prin

iniliale, Repartizarea actelor se face scriindu-se in coltul din dreapta, sus, indicativul sau inifialele

compartimentului de activitate;

15. Corespondenta inregistrati de registraturd, cu regolulia primarului sau a viceprimarului, respectiv a

secretarului este reluat[ de registraturd qi predatl compartimentelor de specialitate indicate in

rezoluIie;

16. Corespondenta transmisd gregit compartimentelor, se restituie pe calea invers6, dovada restituirii

actelor frcdndu-se tot prin borderou ;

17. Actele a clror rezolvare necesit6 consultarea $au colaborarea mai multor compartimente, vor fi
solu(ionate prin contactul direct intre angaja{ii de specialitate ai acestora. Daca este necesar sa se

studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi
transmis prin xerocopii compartimentelor care concuralarezolvarea problemei ;

18. in cazul pierderii fizice a unui document, secretarul primiriei va lua masurile necesare

reconstituirii lui. Actul reconstituit poarta numirul de inregistrare al actului pierdut qi se vizeazl de



secretarul primiriei. Cei vinovali de pierderea unor documente sunt pasibili de sancfiuni dupd caz,

disciplinare sau penale;

19. Expedierea actelor prin posta se face de cdtre registratur[, actele respective avind un numdr de

iegire. Corespondenta expediat[ se semneaz6 de primar sau de persoanele imputernicite, cu excep{ia

actelor bancare care se semneazd de persoanele care au specimenele de semnhturi in banc[;

20. Pentru actele expediate prin po;td de citre registraturd se aplica parafa cu data expedierii. Copia

actului expediat se inapoiazd compartimentului, respectiv angajatului care l-a intocmit, care-l pIstreazi

pana la solufionarea definitiva si clasarea intregii lucrari;

21.ln cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin Compartimentul Relalii cu

Publicul qi Arhiv5 funcfionarul in cauzb se va ingriji ca petentul sa se legitimeze qi sd semneze de

primire. In cazul in care actele se ridica de persoane imputernicite, pe l6ngd semn[tura de primire se va

ata$a procura notariala de reprezentare sau delegalia speciala data de conducdtorul persoanei juridice

in catza;
22. La registraturi, corespondenta se sorteazd pe destinatari, dupb care se verificb daca pe plicuri este

trecut numdrul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte) numele destinatarului si

adresa completa. Denumirea instituliilor, organiza{iilor, agen{ilor economici etc., se va scrie complet gi

nu prin iniliale. Pentru destinatarii din municipiu, expedierea se poate face qi prin curier completdndu-

se un borderou de expedilie , care va purta semndtura persoanei cdreia i s-au predat documentele;

Expedierea prin poqtd se va face pebaza unui borderou de expedilie prin posta care va purta stampila

oficiului poqtal unde s-au dus documentelel

23. Rdspunde de respectarea prograrnului de lucru qi a disciplinei in cadrul serviciului;

24. Raspunde de {inerea corectd a evidenJei corespondenlei pe serviciu;

25. indeplineqte gi alte atribulii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hot[rdri ale

consiliului local, dispozilii ale primarului ori primite de la gefii ierarhici;

26. Rezolv[ problemele curente ale serviciului, precum gi sarcinile primite sau ivite pe parcurs;

27. in exercitarea profesiei gi in leg6tura cu aceasta, este independent profesional gi nu poate fi supus

nici unei ingrbdiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

28. Neindeplinirea intocmai gi la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta figa a postului atrage dupi
sine, in funclie de gravitate sau consecinle, rlspunderea disciplinara, materiali sau penali;

29. Are obliga{ia de a respecta normele securitSlii $i s6n6t6tii muncii, conform Legii nr.31912006,

11.G.nr,42512006 9i normativele in vigoare;

30. Salariatul este direct rispunzdtor in cazul producerii unor accidente, ca urrnare a unor aciiuni

voluntare;

31. Respectd normele P.S.l. conform Legii nr.307120061'

32. Respect[ normele qi indatoririle previzute O.U.C. nr.5712019 privind Codul administrativ, cu

modificdrile ;i completdrile ulterioare ;

33. Are obliga[ia de a respecta gi cunoagte prevederile Codului controlului intern/managerial, urmlrind

registrul cu riscuri pentru operaliunile specifice serviciului;

34. Rlspunde de respectarea mlsurilor in domeniul securitIlii gi slndtdlii in muncl gi in domeniul

situaliilor de urgenl6:

35. indeplineqte alte atribulii previzute de lege sau sarcini stabilite de primar;

36.Asigurd publicarea pe site-ul instituliei /Monitorul Oficial Local a documetrtelor specifice

activitatii care potrivit legii fac obiectul aducerii la cunoptin(a public;

3T.Eliberarea de copii de pe documentele din arhiv6;

38.Numai la solicitare , elibereazd copii de pe documerrtele aflate in arhiva prim6riei (avrze ,

autoiza[ii de vdnzare , instrdinare , partaje , acorduri unice , autorrzalii de construclie ,

planuri , certificate de urbanism , hotdtdri ale Consiliului Local , dispozilii ale primarului ) ;



Dosarul de concurs con{ine , in mod obligatoriu:

a)formularul de inscriere prevazut la a*.81 lit.b) din Anexa nr.l0 la oUG nr'57/2019 o cu

modificarile gi completaiile ulterioare prin raportare la art.VII din OUG nr'12112023;

b)copia actului de identitate;

cicopia actului doveditor emis de autoritilile competente , in cazul in care a intervenit schimbarea

numelui consemnat in certificatul de naqtere ;

d)copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa

ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postuluidelinut ,

potrivit prevederilor din prezentul cod , dupd caz ;

Lpopii ale diplomelor de'studii sau echivaiente , certificatelor si altor documente care atesta efectuarea

unoispecializari si perfectionari sau definerea unoe competenle specific ,dupdcaz;,
f)copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior

derularii etapei de seleclie de catre medicul de familie al candidatului , 9i a avizului psihologic

eliberat pe b,azaunei evaiuari psiholocice organizate prin intermediul unit[gilor specializate acreditate

in condiliile legii , valabil potrivit prevederilor legale;

g)cazierul judiciar;
h)declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii 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)declaralia p. p.opri rispundere I prin completarea rubricii corespunz[toare din formularul de

inscriere' , privind'faptui c6, in ultimii 3 ani , persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat

contractual individual de muncd pentru motive disciplinare ;

pentru funcliile publice de conducere , dosarul de concurs include ;i copia diplomei de master in

domeniul administraliei publice , management sau in specialitatea studiilor necesare ocuplrii func{iei

publice sau diplomei echivalente conform prevederilor art. 5'7 alin .(2)din Legea nr.19912023 , cu

modificSrile qi completirile ulterioare '

Cazieruljudiciar poate fi inlocuit cu o declara{ie pe propria rispundere prin completarea rubricii

corespunz6toare din iormularul de inscriere . in acest caz , candidatul declarat admis la proba de

verificare a eligibilit6{ii qi care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informa(iilor

direct de [a autoritatea sau institu{ia publicd competent are obliga{ia s5 completeze dosarul de concurs

pe tot parcursul desfEgurarii etapei dL seleclie , du, nu mait0rziu dedataSi.ora^organiz[rii interviului

, sub sancliunea neemiterii actului administrative de numire in funcfia public . In situalia in care , la

inscrierea la concurs , candidatul solicit expres preluarea informaliilor direct de la autoritatea sau

institulia public6 competenta , extrasul de pe cazierul judiciar se solicit potrivit legii 9i procedurii

aprobate la nivel institufional .

Conform prevederilor aft. VII alin.(15) din O.U.G. nr.12112023 coroborate cu cele ale art' 38

alin.(7) din Anexa l0 la O.U.G. nr.5712019, cu modificdrile gi completarile ulterioare , modelul

orientatil' al adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucratb care atesti vechimea in muncl Ei

specialitatea studiiloi este prevdzut 1i art. 137 lit. e) din Anexa l0 la O.U.G. nr'5712019 ' cu

modific[rile Ei complet[rile ulterioare .

potrivit dispoziliilor art.VII alin (17) din O.U.G. rrr. 12112023 , dosarul de concurs se poate

depune p"rrorui de catre candidat , se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se

poie transmite in forrnat electronic , la adresa cle e-mail indicat[ de autoritatea sau institufia publica in

anun{ul de concurs. Dosarele de concurs transmise de candidali la adresa de e-mail indicatd de

autoritatea sau institu{ia public in anun{ul de concurs dupd terminarea programului de lucru al

autorititii sau instituli"i puUti"" , dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs , li se atribuie

numar de inregistrare in ziua lucrbtoare urmdtoare , iar dosarul de concurs este considerat ca fiind

depus in termen .

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie , cu obligalia candidatului de a

prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente , pentru certificare pentru



conformitate cu originalul , pdna cel t6rziu la datn desfhtruririi probei interviului , sub sancliunea

neemiterii actului administrative de numire in func{ia public in cazul promovdrii concursului .

lnformafiile se menfin la locul de publicare p6nri la finalizarea concursului conform legii .

Rela{ii suplimentare se pot ob{ine la sediul Primdriei comunei Cojasca , sau la telefon :

0245671565 , fax :0245671565 , la e-mail : primar@primariacoiasca.ro. ,

p.PRIMAR,
BAMBOI MARCEL


