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COMUNA GILAU ROMANIA
JUDETUL CLUJ
GILAU, str. Principald, nr. 723, CIF. 4485421, Cluj,
telefon: 0264-371646, fax: 0264-371709 ,CP-407310
e-mail:office(@comunagilau.ro site: www.comunagilau.ro

ANUNT

Concurs pentru ocuparea functiei contractuala vacante de inspector II1, studii superioare,

din cadrul Compartimentului Administrativ - Primaria Gildu

Primiria comunei Gildu organizeaza concurs pentru ocuparea unor functii contractuale de executie
vacante.
1. Denumirea postului vacant si a compartimentului de munca:
- inspector 111, studii superioare in cadrul Compartimentului Administrativ
2. Documentele necesare intocmirii dosarului de concurs sunt cele previzute la art. 6 din
H.G. 286/2011 cu modificarile si completarile ulterioare.
3. Conditiile generale si specifice prevazute in fisa postului:
3.1 Nivelul studiilor: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
3.2 Vechime in specialitatea studiilor — nu se solicita
4. Conditii necesare ocupdrii postului vacant sunt prevazute la art. 3 din Hotdrdrea de
Guvern nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului—cadru privind stabilirea principiilor generale de
ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade
sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) are cetifenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinind Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are vérsta minima reglementatd de prevederile legale;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) are o stare de sdnatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza

adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;



g)

8.

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritétii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care Impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sivérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea.

Probele de concurs: selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa, interviu.

Locul, data si ora desfisuririi probelor: Priméria Comunei Gildu, str. Principali, nr. 723

- Proba scrisi: 12 mai 2021, ora 10

- Interviul: 17 mai 2021, ora 10

- Perioada de depunere dosare: 15 aprilie 2021 — 28 aprilie 2021

Bibliografia de concurs

e Constitutia Romaniei, republicati

e Ordonanta de urgenfd nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administativ, cu
modificérile §i completérile ulterioare Tematicd: PARTEA III Administratia publici
locald, TITLUL V Autoritdtile administratiei publice locale, art. 105-169; PARTEA VI
Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publici si evidenta personalului plitit din fonduri publice, TITLUL III
Personalul contractual din autoritdtile si institutiile publice, art. 538-562; Partea VII
Réaspunderea administrativa

e Legea 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completérile ulterioare;

e Legeanr.53/2003 (republicatd) Codul Muncii;

e Legea 52/2003 privind transparenta decizional in administratia publici;

Calendarul de desfisurare a concursului:

Perioada de depunere a dosarelor de concurs 15 aprilie 2021 - 28 aprilie 2021
Data desfasurare proba scrisa 12 mai 2021
Data desfasurare interviu 17 mai 2021

Rezultatele, la fiecare proba, vor fi afisate la sediu ( str. Principald nr. 723 ) si pe pagina de internet

a Primariei Comunei Giliu,




9. Dosarul de concurs va contine urmatoarele:
a) cerere de inscriere la concurs adresati conducdtorului autoritdtii sau institufiei publice
organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, dupa caz;
¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;
d) *cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-1
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;
e) adeverin{d medicald care sa ateste starea de sdndtate corespunzitoare eliberati cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de citre unitatile
sanitare abilitate;
f) curriculum vitae;
Documentele se depun in dosar plic.
*In cazul in care candidatul depune o declaratie pe propria rispundere ci nu are antecedente penale, in
cazul in care este declarat admis la selectia dosarelor, acesta are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data desfdsurarii primei probe a
concursului.
Date de contact: secretariat, telefon 0264/371646 Sorina Sipos — consilier resurse umane

Primaria Gilau, str. Principald, nr 723

Primar, Secretar general UAT
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Intocmit- Sorina Sipos — consilier resurse umane



PRIMARIA COMUNEI GILAU - COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

APROB PRIMAR:
Ing. TOPAN Gelu

FISA POSTULUI
NR.

Informatii generale privind postul :

1. Denumirea postului : - inspector
2. Nivelul postului : - de executie
3. Scopul principal al postului : - atributii secretariat /relatii publice

Identificarea functiei :

1. Denumuire : - inspector
2. Treapta profesionali : - III
3. Vechimea in specialitate necesara : - nu este necesari

Conditii specifice privind ocuparea postului :

1. Studii de specialitate : - studii superioare absolvite cu diplomi de
licentd

2. Perfectiondri (specializéri): -

3. Cunostiinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - Microsoft Office,
Internet - nivel avansat

4. Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere): -

5. Abilitafi, calitdti si aptitudini: simt de ridspundere, competentd, eficientd, corectitudine,
congtiinciozitate, atitudine obiectiva, integritate morala, deschidere §i transparenti fati de cititori,
simtul disciplinei si al colegialitatii, incredere si respect fata de cititori,

6.Cerinte specifice : -

7.Competenta manageriali: -



Atributiile postului ;

- primirea si inregistrarea corespondentei, distribuirea ei, conform rezolutiilor ficute, urméand
expedierea operativd a acesteia; asigurd expedierea corespondentei catre unitdtile, institutiile,
furnizorii si alti colaboratori ai institutiei;

- informarea opiniei publice aflate in contact cu primdria asupra aspectelor esentiale din activitatea
institutiei;

- informarea cetétenilor cu privire la modul de lucru, atributiile i competentele primariei si
consiliului local, cu privire la actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor
cetdtenilor si termenul de solutionare a acestora;

- transmiterea documentelor aferente domeniului la destinatari prin fax, postd, e-mail;

- afisarea de inscrisuri si publicatii pe avizierele Primériei comunei Gilau;

- asigurarea legaturii permanente cu publicul; asigurarea indrumdérii si consilierii cetitenilor
privind solicitdrile acestora;

- completarea dovezilor de Inmanare-returnare si expedierea citre cei care au inaintat aceste acte;
- primirea §i inregistrarea sesizarilor cetdtenilor, a solicitérilor, a reclamatiilor adresate Primariei
si Consiliului Local; distribuirea acestora citre compartimentele de specialitate, in vederea
solutionarii in termenele legale, tinand astfel evidenta intrérilor si iesirilor de corespondenti la
nivelul institutiei;

- preluarea faxurilor §i naintarea lor spre inregistrare, transmiterea faxurilor solicitate de primar
si de citre compartimentele institutiei;

- asigurd evidenta tuturor unitétilor colaboratoare cu numir de telefon, adresa; asiguri efectuarea
convorbirilor telefonice solicitate de catre primar si angajatii institutiei; rispunde la telefonul-
centrala din secretariat si asigurd legaturile telefonice cu compartimentele institutiei;

- Isi va pune la dispozitie toate cunostintele pentru buna desfasurare a activitatii din institutie si va
rispunde in mod colectiv de nerealizarea acestora;

- rispunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu;
- rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

- operarea 1n calculator a documentelor de la si cétre alte compartimente;



- indeplineste si alte sarcini/ atributii previzute de lege sau alte acte normative, incredintate de
sefii ierarhici in conditiile legii ; are dreptul s&@ refuze In scris §i motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic dacé le considerd ilegale;
- respectd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate a primarului,
Regulamentul de Ordine Interioard al aparatului de specialitate a primarului si codul de conduits;
- raspunde de realizarea la timp $i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate si dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
- rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;
- reprezinti si angajeazd institufia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-
a Incredintat de citre conducerea acesteia;
- urmareste si asigurd transmiterea In timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecatoresti, organelor cu activitate jurisdictional, in legaturi cu activitatea pe care o desfisoari;
- raspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora
spre pastrare la compartimentul arhiv;
- rispunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unititii prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
Sfera relationali :
1. Sfera relationala interna :

a) relatii ierarhice : - subordonat fatd de: primar, viceprimar, secretar general UAT

- superior fati de ;. ----

b) relatii functionale : - colaborare cu salariatii din cadrul aparatului de specialitate

¢) relatii de control : -

d) relatii de reprezentare : - cu alte unititii primind delegatie in acest sens
2.Sfera relationald externd :

a) cu autoritditi si institutii publice

b) cu organizatii internationale

c) cu persoane juridice

d) cu persoane fizice



3.Limite de competentd: - in limita cadrului legal si a sarcinilor de serviciu

4. Delegarea de atributii : In situatia In care lipseste din unitate ( In cazul concediilor de odihna,
concediiilor fard platd, concediilor medicale sau in cazul absentirii din unitate atributiile de
serviciu vor fi indeplinite de citre salariatul indicat de cétre organul ierarhic superior.

Conditiile de lucru ale postului

Desfisurarea activititii — birou
Conditii de formare profesionald - participé la diverse traininguri, conferinte.
Program de lucru: 8§ ore de luni pana miercuri intre orele 8,00 -16,00; joi intre orele 8,00 — 18,00;
vineri 8,00 -14,00.
fntocmit de :
Numele si prenumele :
Functia publica:

Semnitura:

Data:

Luat la cunostintd de cdtre ocupantul postului :
Numele si prenumele :

Semnatura:

Data :




