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Nr. 261/11.08.2021

ANUNT!

Priméria comunei Frumusita, judetul Galati, in conformitate cu prevederile din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile §i completdrile ulterioare, coroborate cu
prevederile din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificérile si completarile ulterioare si tindnd cont de art. II din
Legea nr. 203/16.09.2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri
pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, organizeazi examen de
promovare in gradul profesional imediat superior celui detinut, pentru functia publici de executie
de inspector, clasa 1, gradul profesional superior, compartimentul registraturd, comunicare si
relatii cu publicul, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Frumusita, judetul
Galati.

Probele stabilite pentru examen sunt: selectia dosarelor, proba scrisé si proba interviului.

Examenul se va desfasura in perioada 17.09.2021 — 23.09.2021, la sediul primériei comunei
Frumusita, judetul Galati, potrivit procedurii stabilite in Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile §i completérile ulterioare, coroborat cu
prevederile stabilite in H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificérile si completérile ulterioare, dupd cum
urmeaza:

1. dosarul de examen se depune la sediul priméiriei comunei Frumusita in termen de 20 de

zile de la data publicdrii anuntului pe pagina de internet a institutiei organizatoare,
respectiv in perioada 12.08.2021 - 31.08.2021;

2. selectia dosarului se va face in maximum 5 zile lucratoare de la data expirdrii termenului
de depunere a dosarului, respectiv in perioada 01.09.2021 — 07.09.2021;

3. proba scrisd va avea loc in data de 17.09.2021, ora 10:00;

4. proba interviului va avea loc in data de 21.09.2021;

5. rezultatele finale vor fi afisate in data de 23.09.2021.



Proba scrisi este programati la data de 17.09.2021, ora 10:00 la sediul primériei comunei

Frumusita situat in satul Frumusita, comuna Frumusita, judetul Galati.

Conditiile de participare la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior

celui detinut sunt cele prevazute de art. 479 alin. (1), cu exceptia literei b), din Ordonanta de Urgenta

a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare,

respectiv:

sd aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveazd;

sd fi obtinut cel putin calificativul , bine” la evaluarea performantelor individuale in
ultimii 2 ani de activitate;

sd nu aibd o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile prezentului cod.

Documentele necesare pentru depunerea dosarului de examen:

Dosarul de inscriere la examen trebuie si contind in mod obligatoriu documentele previzute

la art. 127 din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea

carierei functionarilor publici, cu modificarile §i completarile ulterioare, respectiv:

a.

copie de pe carnetul de muncd sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse
umane in vederea atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveazd,

copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2
ani de activitate;

adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestdrii situatiei
disciplinare a functionarului public, in care se mentioneazd expres dacd acestuia i-a fost

aplicatd o sanctiune disciplinard, care sd nu fi fost radiatd,

d. formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3.

Atributiile postului:

e asigurd legitura permanenti cu publicul, asigurd indrumarea si consilierea cetitenilor
privind solicitérile acestora;

e pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitérilor;

e asigurd primirea si inregistrarea sesizirilor cetétenilor, a solicitarilor, a reclamatiilor
adresate Primdriei si Consiliului Local, distribuirea acesteia cétre compartimentele de
specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale, tindnd astfel evidenta intrarilor
si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei;

e asigurd eliberarea si transmiterea documentelor cétre solicitan{i §i tine evidenta

confirmérilor de primire si a retururilor;



preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri §i a faxurilor pe care le
inainteazd spre inregistrare; \
asigurd informarea cetitenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor
solicitate, precum §i cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;
afisarea diferitelor comunicéri la avizierul Primériei;

asigurd evidenta efectelor postale, expediazd corespondenta prin postd, expediazd
raspunsurile la petitiile adresate primarului;

intocmeste raspunsuri la corespondenta curenté referitoare la activitatea proprie;
primeste si Inregistreazd intreaga corespondentd adresatd consiliului local sau
primadriei;

organizeaza primirea cetatenilor in audientd si urmareste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu a putut fi dat pe loc;

asigurd comunicarea/publicarea actelor administrative din domeniul séu de activitate;
asigurd, la nivelul primériei, punerea in aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

primeste propunerile, sugestiile §i opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala;

intocmeste rapoartele anuale, conform Legii nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003 si
asigurd publicitatea acestora;

este responsabild pentru relatia cu societatea civild, conform Legii nr. 52/2003;
desfdgoara activititi de primire, evidentiere si urmdrire a rezolvérii petitiilor cf. O.G.
27/2002 aprobatd prin Legea nr. 233/2002;

coordoneazi activitatea din domeniul audientelor la conducerea primariei (inscriere in
audient3, participare la audientd si consemnare in registru de audiente, emitere noti de
audientd cu solutia propusd de conducitor, inregistrare rdspuns, urmérire acordare
raspuns in termenul legal);

concepe, redacteazi, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi cetifenilor;
inregistreazi, redacteazi si expediazi raspunsuri la petitiile sosite on-line;

oferd verbal informatii de interes public;

preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

comunicé din oficiu informatiile de interes public;

asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in

legaturi cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta;



e asigurd convocarea Consiliului Local, a presedintilor comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local, la solicitarea primarului, pentru ridicarea materialelor de sedinta,
sedinte de lucru si alte activitati specifice;

e asigurd convocarea altor comisii de lucru la cererea primarului sau a secretarului
general al comunei;

e se ocupd de achizifionarea materialelor de protocol, de justificarea acestora,
organizarea si desfasurarea activitatilor legate de protocol;

e rispunde la telefonul 0236/344510 - telefonul biroului de relatii publice si oferd
informatii in limita mandatului dat de primar;

e efectueazd lucrdrile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datéd de primar;

e asigurd primirea §i inregistrarea sesizérilor cetatenilor, a solicitérilor, a reclamatiilor
adresate Unititii Administrativ Teritoriale si Consiliului Local, distribuirea acestora
citre compartimentele de specialitate, in vederea solutiondrii in termenele legale;

e rispunde de verificarea zilnicd a e-mailul frumusita@gl.e-adm.ro si inainteazi

adresele/cererile spre repartizare primarului; adresele cu termen scurt le va aduce la
cunostintd personalului cdruia sunt adresate, i fard a fi vizate de cétre primar, pentru
solutionarea in termen a acestora;

e posteazi pe site-ul institutiei, www.primaria-frumusita.ro documentele primite de la

toate compartimentele, la sectiunea respectiva,

e urmireste circuitul corespondentei i prezintd periodic informari primarului cu privire
la stadiul rezolvarii acestora;

e completarea la zi a Registrului intréri-iesiri, Registru scrisori;

e constituie mapa cu documente care urmeazi a fi vizate sau aprobate de primarul
comunei Frumusita;

e rispunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului;

e semnaleazi conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

e asigurd buna intrefinere si functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice
date 1n responsabilitate si cuprinse in figa de inventar, iar in cazul unor deteriorari sau

defectiuni anunta cu celeritate primarul/viceprimarul si serviciul extern informatic;

Atributii privind Registrul Electoral:

e asigurd actualizarea, In Registrul Electoaral, a informatiilor privind cetétenii roméani cu

drept de vot, precum si a informatiilor privind arondarea acestora la sectiile de votare;
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e are acces la toate datele si informatiile necesare actualizarii Registrului Electoral;

e rispunde pentru asigurarea confidentialitatii datelor cu caracter personal si a securitatii
prelucrérilor in Registrul Electoral;

o efectueazi operatiuni in Registrul Electoral si are acces la datele din Registrul
Electoral numai pentru unitatea administrativ-teritoriald sau subdiviziunea
administrativ-teritoriald pe raza cireia isi desfdsoard activitatea, cu exceptiile
prevazute de lege; |

o analizeazi si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotérare si
dispozitii din domeniul sdu de activitate;

o efectueazi operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie activitatea sa;

e desfdsoara activitate in comisiile in care este nominalizaté de cétre primar;

e colaborarea cu alte compartimente din cadrul institutiei;

e alte atributii si/sau sarcini stabilite de superiorul ierarhic, precum si cele rezultate din

actele normative in vigoare.

Bibliografia de examen:

- Constitutia Romaniei —'republicaté, cu modificdrile si completérile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat3, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse s§i tratament intre femei si bérbati,
republicatd, cu modificarile i completrile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile i
completdrile ulterioare;

- H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificérile §i completarile
ulterioare;

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solufionare a petitiilor, cu
modificérile §i completérile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificérile
si completarile ulterioare;

Tematica:

- reglementdri privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

- reglementdri privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;



- reglementiri privind protectia drepturilor si libertétilor fundamentale ale omului;

- reglementari privind transparenta decizionala;
- reglementdri privind activitatea de solutionare a petitiilor;

- reglementari privind liberul acces la informatiile de interes public.

De asemenea, formularele de inscriere, precum si relatii suplimentare se pot obtine de la

AAAAA

orar 08:00 — 16:30, vineri, in intervalul orar 08:00 — 14:00, persoani de contact dl Ropotan George-
Lucian, telefon: 0236/344510; 0754296379; fax: 0236/343808, precum si de pe site-ul primaériei
comunei Frumusita www.primaria-frumusita.ro.
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