ROMANIA

PRIMARIA COMUNEI FLORESTI
Floresti, Str. Avram Iancu, Nr. 170, jud. Cluj
Tel./Fax: 0364/994

Web: www.floresticluj.ro

Nr. inregistrare 26662/24.02.2025

ANUNT
privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de executie temporar vacante din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Floresti, judetul Cluj

Primdria Comunei Floresti organizeazd concurs pentru ocuparea unei functii publice de
executie temporar vacante, in conformitate cu prevederile Codului administrativ si ale art. VII din
OUG nr. 115/2023- alin. (2) lit. a) si ale art. VII alin. (7) din OUG 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului Administrativ, astfel:

Inspector , clasa I, grad profesional asistent, din cadrul Directiei Economice, Compartimentul
Managementul Documentelor si Arhivare ( Idpost: 474588)- 1 post temporar vacant

Concursul se va organiza la sediul institutiei din str. Avram Iancu nr 170, Priméria Comunei Floresti,
jud Cluj, conform calendarului urmétor:

- 11.03.2025 ora 12:00 proba scrisi;

- 24.02.2025-03.03.2025 perioada depunerii dosarelor de concurs;

- 04.03.2025 selectia dosarelor de concurs;

- 05.03.2025-06.03.2025 depunere si solutionare contestatii;

- Interviul se sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Conditii de participare:

1.Conditiile generale, prevazute de art. 465 din Codul administrativ :

Poate ocupa o functie publicé persoana care indeplineste urmétoarele conditii:

a)are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;

b)cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c)are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d)are capacitate deplind de exercitiu;

e)este apt din punct de vedere medical si psihologic sé exercite o functie publicd. Atestarea stirii de
sandtate se face pe bazid de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazi de evaluare psihologicd organizatd 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)dovedeste prin certificat sau, dupé caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectionari sau
specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g')are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepator;
g%)indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii
in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publica respectivi este previzuti ca obligatorie
aceasta conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel
de aviz sau autorizatie;

h)nu a fost condamnata pentru sévarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infiptuirea justitiei,



infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a sdvarsit fapta, prin hotarare judecétoreasca definitiva, in conditiile legii;

J)nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru
motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k)nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

1)i s-a aplicat una dintre modalitétile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2).

2.Conditii specifice de participare la concurs prevazute in fisa postului :

Inspector , clasa I, grad profesional asistent, din cadrul Directiei Economice,
Compartimentul Managementul Documentelor si Arhivare ( Idpost: 474588)- 1 post temporar
vacant,

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta.
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice : minim 1 an.

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sa contind, in mod obligatoriu, documentele prevazute de
art. 94 alin. (2) , respectiv art. 137 lit. b) din anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 cu modificérile si completarile ulterioare:

a)formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 cu modificarile si completarile ulterioare;

b)copia cértii de identitate;

c)copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

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 postului detinut,
potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e)copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz; .
f)copia adeverintei care atesta starea de sénétate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
demararii etapei de selectie de cétre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic
eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor specializate
acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g)cazierul judiciar;

h)declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i)declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzéitoare din formularul de
inscriere, privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.

(1) Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd
vechimea in muncad si in specialitatea studiilor este prevdzut la art. 137 lit. e).

(2)Adeverintele de vechime care au un alt format decdt cel prevazut la alin. (1) trebuie sa cuprindd
elemente ‘similare celor prevazute la art. 137 lit. e) si din care sd rezulte cel putin urmdtoarele
informatii:  functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in muncd acumulatd, precum §i
vechimea in specialitatea studiilor.
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(3)Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandatatii Publice.

(4)Copiile actelor depuse in dosarul de concurs se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.

(5) Documentul previzut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere prin
completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat
admis la proba de verificare a eligibilitdtii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desflisurdrii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de
data §i ora organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in
functia publicd. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul
Judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

(6)Formularul de inscriere previzut la art. 137 lit. b) anexa nr. 10 la Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 cu modificdrile si completdrile ulterioare se pune la dispozitie candidatilor
de cdtre autoritatea sau instituia publicd organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe
pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii
concursului, precum si la sediu, in locul special amenajat pentru desflisurarea de activitati de
informare si relatii publice, in format letric.

Bibliografie:

Inspector , clasa I, grad profesional asistent, din cadrul Directiei Economice, Compartimentul
Managementul Documentelor si Arhivare (Idpost: 474588)- 1 post temporar vacant.

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romdniei, republicatd- integral

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare- integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati,
republicatd, cu modificirile si completirile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si béarbati,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare- integral

4. Partea 1, titlul I si titlul IT ale pértii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si IT ale partii a VI-
a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile
ulterioare

cu tematica Partea 1, titlul 1 si titlul II ale partii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul 1 si II ale pdrtii a
VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare-
integral .

5. Legea nr. 16 /1996 privind legea Arhivelor Nationale - republicare

cu tematica Cap I- Dispozitii generale; Cap. II- Atributiile Arhivelor Nationale in administrarea i
protectia Speciald a Fondului Arhivistic National al Romdniei; Cap III- Obligatiile creatorilor si
detinatorilor de documente; Cap. IV- Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic
National al Romaniei; Cap. V- Personalul arhivelor; Cap. VI- Raspunderi si sanctiuni

6. Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea codului controlului intern managerial
al entitatilor publice

cu tematica Cap. I- : Glosar de termeni; Cap. III- Scopul si definirea standardelor de control intern
managerial; Capitolul IV- Lista standardelor de control intern managerial la entitdtile publice; Cap.
V-privind anexele prezentului cod
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Atributiile previzute in fisa postului:

Inspector , clasa I, grad profesional asistent, din cadrul Directiei Economice, Compartimentul
Managementul Documentelor si Arhivare ( Idpost: 474588)- 1 post temporar vacant

-are ca obiect de activitate organizarea, ordonarea si pastrarea tuturor documentelor intrate in
depozitul de arhiva si indeplineste urmaétoarele atributii specifice:elibereaza copii de pe documentele
din depozit (arhivi); verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor
si adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

-la solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii de
vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotérari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreun cu documentatia
aferenta, etc.);

-asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

-intocmeste Nomenclatorul Arhivistic al Primariei raspunde la corespondenta cu autoritétile
administratiei publice privitoare la sesizdri ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la
autenticitatea unor documente din arhiva;asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din
depozitul de arhiva pe baza registrul de evidenta curenta;verifica integritatea documentelor
imprumutate dupa restituire;reactualizeaza, ori de céte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Primériei;

-organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidentd prevazute de
instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidentd si se ingrijeste de
conservarea in bune conditii a acelor instrumente;asigura secretariatul comisiei de selectionare a
documentelor in vederea analizérii dosarelor cu termene de péstrare expirate;pregateste lucrérile
pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor documentare, pentru
selectionarea si pastrarea in continuare in bune conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor
a ciror valoare practicd a expirat;organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil
stabilite;informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurérii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

-pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori; comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor
Nationale infiintarea reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu
implicatii asupra Compartimentului Arhiva;initiazd daca este cazul actiuni preventive sau corective
in conformitate cu procedurile generale cuprinse in Manualul Calitatii; ‘
-asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza;asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;verifica si preia de la
compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;intocmeste inventare pentru documentele
fara evidenta, aflate in depozit;

-elaboreaza/revizuieste procedurile de operationale si de sistem specifice SCIM (Managementul
riscurilor,managementul sistemului de control intern/managerial,elaborarea,aprobarea,actualizarea si
gestionarea procedurilor operationale si de sistem SCIM,organizarea si desfasurarea misiunilor de
control intern etc.)

-elaboreaza si actualizeaza Registrul general de riscuri al Primariei Comunei Floresti

-intocmeste si actualizeaza Decizia privind componenta Comisiei SCIM ;

-centralizeaza "Inventarul functiilor sensibile","Lista cu salariatii care ocupa functii sensibile"si
"Planul pentru asigurarea rotatiei salariatilor din functii sensibile ;

-asigura, la nivelul Comisiei si la nivelul PF asistenta,consultanta profesionala si suport metodologic
in domeniul sistemului de control intern/managerial ;

-semnaleaza Comisiei SCIM situatiile de nerespectare a dispozitiilor interne care au fost date ;



-verifica si avizeaza modul de respectare a cerintelor tehnice de elaborare a procedurilor operationale
de sistem ;

-transmlte procedurile elaborate spre avizare,verificare si aprobare functiilor de management stabilite
in functie de activitatile descrise in aceste proceduri ;

-analizeaza observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultarile organizate pentru
a se analiza observatiile facute referitoare la procedurile interne elaborate ;

-convoca conducatorii structurilor in urma dispozitie primarului Comunei Floresti,in vederea
realizarii autoevaluarii sistemului propriu de control intern/managerial ;

-gestioneaza si centralizeaza chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor
de control intern/managerial,prevazut in Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea
Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

-intocmeste "Situatia sintetica a rezultatelor autoevaluarii",conform prevederilor Ordinului nr. 600
din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice,prin
centralizarea informatiilor din chestionarele de autoevaluare,semnate si transmise de conducatorii
structurilor,la dispozitia data in acest sens,de primarul Comunei Floresti ;

-intocmeste si supune aprobarii primarului raportului anual asupra sistemului de control
intern/managerial al primériei Floresti si il transmite catre SGG ;

-transmite documentele Comisie SCIM, prevazute de Ordinul nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind
aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, solicitate in MEN, la datele
stabilite de acesta ;

-realizeaza evidenta si pastrarea documentelor Comisie SCIM ;

-gestioneaza si arhiveaza originalele procedurilor operationale/de sistem elaborate ;

-gestioneaza si arhiveaza originalele Registrelor riscurilor ;

-gestioneaza si arhiveaza situatia privind procesele/activitatile procedurabile si neprocedurabile
identificate si cele revizuite din cadrul primariei Floresti.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs :

Priméria Comunei Floresti , str.Avram lancu nr.170 , loc. Floresti, jud.Cluj, Tel./Fax:0364/994 /0264
265 002, resurseumane@floresticluj.ro, d-na Lechintan Ancuta Emanuela inspector superior
(tel.0748.971.909), luni-miercuri intre orele 08.30-15.30, joi intre orele 08.30-17.30, vineri Intre
orele 08.30-13.30).

NOTA: Copiile de pe actele necesare se vor prezenta insotite de documentele originale in vederea
certificarii pentru conformitate cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs , sau in copii
legalizate .

PRIMAR
PIVARIU BOGDAN NICOLAE
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