ANUNȚ CONCURS DE RECRUTARE

Unitatea Administrativ Teritorială – Comuna Petreşti, strada Principală, nr. 1, localitate Petreşti , județul Dâmbovița organizează concurs de recrutare pentru ocuparea funcției publice de execuție vacantă de :

· Inspector  relatii cu publicul, secretariat si  resurse umane, ID 410840,  clasa I, grad profesional debutant,  din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Petreşti, judeţul Damboviţa - 1 post
Concursul se organizează în baza art. II din Legea nr.203/2020 pentru modificarea şi completarea Legii nr.55/2020 privind unele măsuri pentru prevenirea şi combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, în conformitate cu  prevederile Ordonanței de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificările și completările ulterioare și a Hotărârii de Guvern nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare.

Condițiile specifice de participare la concursul de recrutare sunt:

- studii universitare de licență absolvite cu diploma de licență sau echivalentă .
- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice – nu se solicită.

· Condițiile generale de participare la concursul organizat pentru ocuparea funcției publice de execuție vacantă de Inspector relatii cu publicul, secretariat si  resurse umane,   clasa I, grad profesional debutant, în cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Petreşti, judeţul Damboviţa:

• are cetăţenia română şi domiciliul în România;

• cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

• are vârsta de minimum 18 ani împliniţi;

• are capacitate deplină de exerciţiu;

• este apt din punct de vedere medical sa exercite o funcție publică;Atestarea stării de sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de familie;

• îndeplineşte condiţiile de studii si vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea funcţiei publice;

• îndeplineşte condiţiile specifice, conform fișei postului, pentru ocuparea funcţiei publice;

• nu a fost condamnată pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului sau contra autorităţii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care împiedică înfăptuirea justiţiei, infractiuni de fals ori a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei publice, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

• nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcție publică sau de a exercita profesia ori activitatea în executarea careia a săvârșit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în condițiile legii;

• nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare în ultimii 3 ani;

• nu a fost lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de legislația specifică.

Dosarele de concurs se depun in perioada  07.06. – 14.06.2021, la registratura primăriei, localitate Petreşti , strada Principală, nr. 1,  județul Dâmbovița. 
Selecția dosarelor de concurs se realizează în termen de 1 zi lucrătoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor. 
      Proba scrisă va avea loc în data de 16.06.2021 ora 10,00 la sediul Primăriei comunei Petresti, str.Principala, nr.1

Interviul se va susține în data de 18.06.2021, ora 10,00 la sediul Primăriei comunei Petresti, str.Principala, nr.1. Proba interviului poate fi susţinută doar de către acei candidaţi declaraţi admişi la proba scrisă.

Dosarul de concurs pentru ocuparea funcției publice de execuție vacantă de Inspector, clasa I, grad profesional debutant trebuie să cuprindă următoarele:

· formularul de înscriere;

· curriculum vitae, modelul comun european;

· copia actului de identitate;

· copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestă efectuarea unor specializari si perfectionari;

· copia carnetului de muncă si a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

· copia adeverinței care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;

· cazierul judiciar;

· declarația pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calității de lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specific;

· declarație accept prelucrare date cu caracter personal.

Copiile de pe actele din dosar se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.

Bibliografia :

1. 1. Constitutia României, republicată;

2. Partea a VI-a (Titlul I și Titlul II) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;

3. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările si completarile ulterioare;

4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei si barbati,republicată, cu modificarile si completările ulterioare;
5. Ordonanţa Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
Atribuțiile din Fișa postului:

1. pune la dispozitia cetatenilor documentele necesare (formulare tip, fise de informatii, pliante, etc.) întocmite împreuna cu compartimentele din cadrul Primariei în vederea obtinerii de catre cetateni a actelor si documentelor eliberate de Primarie;
2. organizeaza si asigura primirea în audienta a cetatenilor realizând lucrarile de secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitantilor, plângerilor, propunerilor facute de cetateni în timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre compartimente în cazul în care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea raspunsurilor catre cetateni;

3. asigura preluarea, înregistrarea si repartizarea zilnica pe compartimente sau functionari a cererilor, scrisorilor, petitiilor, cetatenilor precum si a actelor si documentelor transmise de organele centrale si locale ale administratiei publice, de institutii si agenti economici;

4. descarca din evidenta actele si documentele rezolvate si prezinta lunar conducerii Primariei stadiul solutionarii acestora;

5. asigura primirea si expedierea prin posta sau fax a actelor si documentelor;

6. asigura tiparirea unor formulare cuprinzând actele necesare eliberarii unor certificate, avize sau autorizatii;

7. tine o evidenta corecta a circuitului documentelor în institutie si gestioneaza timbrele postale;

8. în ceea ce priveste circuitul documentelor, transmite pe baza de semnatura la compartimente, documentele repartizate si tot pe baza de semnatura transmite raspunsurile emise;

9. tine evidenta tuturor documentelor destinate compartimentului cu urmarirea datei de rezolvare a acestora;

10.  Are obligatia de a respecta si cunoaste prevederile Ordinului nr. 946/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial.
11.Respectă prevederile Regulamentului de organizare si funcționare al aparatului de specialitate al primarului și ale Regulamentului de ordine interioara;
12.Răspunde de legalitatea, corectitudinea si respectarea termenelor activitatilor pe care le execută;

13.Are obligaţia respectării întocmai a regimului juridic al conflictului de interese şi al incompatibilităţilor, stabilite potrivit legii şi procedurilor interne;

14.Are obligaţia respectării prevederilor Codului privind Conduita etică existent la nivelul primăriei, precum şi a perfecţionării continue a cunoştinţelor profesionale.
Relații suplimentare se obţin la sediul primăriei, strada Principală, nr. 1, localitate Petreşti , județul Dâmbovița,  Secretar general Zamfirescu Mihaela, telefon 0245/730084/int 2, email: primariapetresti@primariapetresti.ro.

