'ROMANIA

CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN
PRESEDINTE

ANUNT

In conformitate cu prevederile legale in vigoare, Consiliul Judetean Teleorman,
organizeaza la sediul sau, situat In Alexandria, str. Dundrii, nr. 178, concurs de
recrutare pentru functia publicd de executie vacantd din cadrul aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Teleorman.

I. Probele stabilite pentru concurs sunt :
- proba scrisi — 05.02.2018, orele 10%;
- interviul — 07.02.2018, orele 15%.

I1.Conditii de desfasurare concurs :

- concursul se va desfasura la sediul Consiliului Judetean Teleorman

- dosarele se depun pana la data de 24.01.2018, orele 16°°, 1a sediul Consiliului
Judetean Teleorman la Biroul resurse umane, salarizare $i monitorizare functii
publice, cam. 126.

III. Conditiile de participare la concurs sunt:

Pentru postul de inspector, clasa I, grad profesional debutant” la
Compartimentul registraturd, relatii cu publicul, secretariat ATOP din cadrul
Directieijuridice si administratie publica locala:

- candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din Legea
nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificarile si
completarile ulterioare;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta.

Cei interesati, vor depune la Biroul resurse umane, salarizare si monitorizare
functii publice, camera 126, un dosar de inscriere care va cuprinde urmatoarele acte:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;



e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management ori In specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de muncd si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucratd, care sd ateste vechimea in muncad si, dupd caz, iIn
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

g) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al
candidatului;

h) copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzatoare pentru efort
fizic, in cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor
conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

1) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau
lipsa calitétii de lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Copiile de pe actele solicitate se prezintda in copii legalizate sau Insotite de
documentele originale pentru conformitate cu originalul.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la data la care a fost declarat
admis 1n urma selectiei dosarelor, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire.

Formularul de finscriere se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul
comisiei de concurs din cadrul autorititii sau institutiei publice organizatoare a
concursului.

In ziua concursului, candidatii vor avea asupra lor cartea de identitate.

Bibliografia de studiu pentru concurs este cea afisata atat alaturat cét si pe site-
ul Consiliului Judetean Teleorman www.cjteleorman.ro.

Pentru eventuale relatii suplimentare, solicitantii se pot adresa Biroului resurse
umane, salarizare si monitorizarea functiilor publice din cadrul Consiliului Judetean
Teleorman, camera 126, telefon 311202, interior 315.

PRESEDINTE,

ﬁggist

escu lonel Danut
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CONSILIUL JUDETEAN TELEORMAN

BIBLIOGRAFIE
la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacante

de inspector, clasa I, grad profesional debutant la Compartimentul registraturs, relatii
cu publicul, secretariat ATOP din cadrul Directiei juridice si administratie publica

i

locala

Constitutia Romaniei, publicat in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 767 din
31/10/2003;

2. Legea administratiei publice locale nr.215/2001, republicatd in Monitorul

3.

Oficial, Partea I, nr. 123 din 20.02.2007, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd (2) in
Monitorul Oficial, Partea I, nr. 365 din 29.05.2007, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicatd in Monitorul Oficial, Partea I, nr. 525 din 02.08.2007, cu
modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,

republicatd in Monitorul Oficial Partea I, nr.749 din 03.12.2013;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, publicatd Tn Monitorul Oficial, Partea 1 nr.84 din
01.02.2002, cu modificarile si completdrile ulterioare;

. Legea nr. 544/2004 privind liberul acces la informatiile de interes public,

publicata in Monitorul Oficial, Partea I nr.663 din23.10.2001, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

. Normele metodologice de aplicare a Legiinr.544/2001 privind liberul acces la

informatiile de interes public, aprobate prin Hotararea Guvernului nr.123/2002,
publicatd in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.167 din 8.03.2002, cu
modificarile si completarile ulterioare.

PRESEDINTE,

- Cristescu lonel Danut
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Consiliul Judetean Teleorman
Directia Juridica si Administratie Publica Locala
Compartimentul registraturd, relatii cu publicul, secretariat

ATOP
FISA POSTULUI
Nr. 5o
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: inspector
2. Nivelul postului: functie publica de executie
3. Scopul principal al postului: realizarea in bune conditii a serviciilor publice
oferite comunitatii
Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: superioare
2. Perfectionari (specializari): in domeniul administratiei.
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): utilizare
Microsoft Word.
4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoagtere): nu sunt necesare.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
e creativitate si spirit de initiativa,
e capacitate de a rezolva problemele,
e asumarea responsabilitatii,
e capacitate de implementare,
e capacitatea de autoperfectionare i valorificarea experientei dobandite,
e capacitatea de analiza si sinteza,
e capacitatea de comunicare si de a lucra in echipa,
e competentd in redactare,
e capacitate de consiliere si indrumare,
e respectul fatd de lege si loialitate fatd de interesele institutiei,
e respectarea normelor de disciplind si de eticd in relatiile cu functionarii
publici si cu cetatenii.
6. Cerinte specifice: nu este cazul.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini

manageriale) : nu este cazul.

Atributiile postului:

- primeste cetatenii care se adreseaza conducerii Consiliului Judetean
Teleorman si acordd acestora informatiile necesare pentru demersurile care
trebuie intreprinse in vederea solutionrii problemelor expuse;

- indrumai persoanele care se adreseaza Compartimentului registratura, relatii cu
publicul si secretariat ATOP cétre institutiile cu competenta in solutionarea
problemelor acestora;

- inregistreazd persoanele care solicitd audiente la conducerea operativa a
Consiliului judetean (presedinte, vicepresedinti, secretarul judetului si
administratorul public al judetului);



- primeste si Inregistreazd cronologic corespondenta si alte documente in
registrul general de intrare-iesire si in sistemul electronic, cu respectarea
Normelor Metodologice proprii de evidenta, circulatia si pastrarea actelor;

- tine evidenta cronologica a scrisorilor, petitiilor adresate de cetiteni conducerii
Consiliului judetean;

- prezintd conducerii Consiliului Judetean Teleorman scrisorile, petitiile,
cererile adresate autoritatii publice judetene pentru a dispune masuri de
cercetare si analiza a aspectelor sesizate;

- urmdreste rezolvarea, de personalul de specialitate, in termen, a petitiilor si
trimiterea raspunsului catre petitionar;

- semestrial, intocmeste un raport cu privire la analiza activititii proprii de
solutionare a petitiilor;

- prezintd mapa cu corespondenta adresatd Consiliului judetean zilnic pani la
ora 12,00, administratorului public al judetului pentru repartizare, dupi care o
preda persoanelor sau compartimentelor conform rezolutiei;

- primeste de la compartimente corespondenta pregititd pentru expediere zilnic
pana la ora 10,00;

- intocmeste borderoul pentru expedierea corespondentei catre oficiul postal si
tine la zi evidenta;

- asigurd secretul corespondentei, precum si confidentialitatea datelor la care are
acces;

- raspunde de buna pastrare si folosire a stampilelor Consiliului judetean si a
parafei de inregistrare;

- are obligatia s cunoasca si sa duci la indeplinire, pe langa prevederile actelor
normative din domeniul sdau de activitate, si obligatiile ce-i revin din
Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Consiliului judetean;

- informeazi directorul Directiei juridice si administratie publica locala periodic
si ori de céte ori apreciazi ci este necesard luarea unei decizii in legdturd cu
buna desfasurare a atributiilor sale;

- indeplineste orice alte atributii date de conducerea directiei si a Consiliului
judetean; )

- raspunde disciplinar, material si penal pentru exactitatea, sinceritatea si
legalitatea documentelor intocmite si a datelor raportate.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: inspector
2. Gradul profesional: debutant
3.Vechimea in specialitate necesara: nu este necesara
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fati de: directorul executiv al directiei
b)Relatii functionale: cu toti functionarii publici si personalul contractual din aparatul
de specialitate al Consiliului Judetean
c)Relatii de control: nu este cazul
2. Sfera relationala externa:



a) -cu autoritati si institutii publice
b)-cu organizatii internationale:
¢)-cu persoane juridice private:
3. Limite de competenta: in limita atributiilor din fisa postului

4. Delegarea de atributii §i competenti: nu este cazul
Intocmit de:

Numele si prenumele: Ionescu Iuliana

Functia publica ndycere: Director executiv
Semnitura ............

Data intocmirii:

-----------------------

..................................

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
Numele si prenumeles ........cosmusessvsssososesescassses
Semnétura

Contrasemneaza:
Numele si prenumele: Opres
Functia: Secretar al ju
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