ROMANIA

+

MINISTERUL AFACERILOR INTERNE
INSTITUTIA PREFECTULUI - JUDETUL BACAU.

ANUNT
privind organizarea concursului de recrutare pentru
ocuparea unui post vacant aferent functiilor publice de executie
in cadrul Institutiei Prefectului — Judetul Baciu

in conformitate cu prevederile art. 617 alin. (2) coroborate cu prevederile art. 618 din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, Institutia Prefectului Judetul
Bacau organizeazi concurs de recrutare in vederea ocupdrii a unei functii publice de executie vacante, astfel :

Functia publicd de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior la ,,Compartimentul Relatii
Publice, Secretariat” din cadrul Serviciului Comunicare - Institutia Prefectului - Judetul Bacdiu.

Candidatii trebuie s indeplineascii cumulativ urmiitoarele conditii :
- conditiile generale pentru ocuparea functiei publice conform art. 465 alin. (1) din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu completirile ulterioare;
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licent3 sau echivalenti in unul din urmitoarele
domenii: stiinte ale comunicirii, stiinte administrative, stiinte economice, stiinte ingineresti;
- vechime minimd n specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, minimum 7 ani;

Raportul de serviciu este cu norma ntreags, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, 40 ore/siptimana.

Principalele atributii din fisa postului sunt urmiitoarele:
1. administreazd activitatea de fnregistrare si solutionare a petitiilor, a cererilor privind liberul acces la informatiile de
interes public;
2. alcituieste mapele de corespondenti cu documente inregistrate pe care le inainteaza conducerii institutiei prefectului
pentru rezolutie;
3. tine evidenta petitiilor, cererilor, reclamatiilor in registrele special intocmite;
4. Indeplineste atributii specifice delegatului institutiei privind predarea, primirea plicurilor sigilate de corespondent
clasificata conform H.G. 1349/2002, in absenta titularului responsabil pe componenta secretariat/registraturg;
5. asigurd exercitarea de citre cetdteni a dreptului de a adresa institutiei prefectului petitii formulate in nume propriy;
6. Inregistreaza petitiile (cerere, reclamatie, sesizare sau propunere) formulate in scris ori trimise in format electronic;
7. urmareste solutionarea in termen a petitiilor si asiguri expedierea rispunsurilor, clasarea si arhivarea petitiilor;
8. redirectioneazd petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile citre compartimentele de specialitate ale autorititilor sau
institutiilor publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate;
9. asigura organizarea activittii de primire a cetitenilor in audient? la prefect si subprefecti;
10. organizeaza audientele acordate de conducerea institutiei prefectului sau alti specialisti din institutia prefectului, pe
baza de grafice stabilite prin ordin al prefectului;
11. intocmeste rapoartele semestriale referitoare la organizarea si desfdsurarea activitdtilor de primire, evidents,
examinare si solutionare a petitiilor, precum si de primire a cetitenilor in audientd;



12, asigura relationarea si comunicarea directd cu petifionarii si prin preluarea apelurilor telefonice;

13. asigura organizarea activitatii de relatii cu publicul;

14. consiliaza cetdtenii care se adreseaz institufiei prefectului in probleme generale sau specifice relatiei cu publicul;
15. pune la dispozitia persoanelor interesate formularele tip privind liberul acces la informatiile de interes public;

16. administreazd activitatea de Inregistrare si solutionare a cererilor depuse de cetiteni in baza legii nr. 544/2001 in
vederea solutiondrii acestora in termenul legal;

17. asigurd ca raspunsurile la cererile si scrisorile formulate de cetdeni conform modelelor tip, privind solicitarea unor
informatii publice sa fie In termenele stabilite de lege;

18. indruma cetateanul cdtre alte institutii publice in vederea obtinerii de informatii detaliate care exced competentele
institutiei prefectului;

19. intocmeste rapoartele semestriale referitoare la organizarea i desfisurarea activititii de solutionare a cererilor
depuse de cetdteni In baza legii nr. 544/2001;

20. intocmeste anual fisele de evaluare privind aplicarea de citre autorititile si institutiile publice a dispozitiilor Legii
nr. 544/2001 si Legii nr. 52/2003;

TEMATICA
1.Drepturi, libertati si indatoriri fundamentale;
2. Functia publica si functionarul public - Definitii. Statutul functionarilor publici;
3. Norme privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si libertitilor fundamentale ale omului, prevenirii
si combaterii incitdrii la urd i discriminare;
4. Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii. Egalitatea de sanse intre femei i birbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.
Sesizari/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de sex;
5. Modalitati de asigurare a liberului acces la informatii de interes public;
6. Organizarea, desfasurarea si solutionarea cererilor de primire in audient;
7. Organizarea si desfdsurarea activititii de consigliere a cetatenilor;
8. Modalitati de combatere a birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;
9. Organizarea i desfdsurarea activitdtii de informare publici si relatii publice;
10. Prefectul si Institutia Prefectului - atributii, rol si mod de organizare.

BIBLIOGRAFIA

1.Constitutia Romaniei, republicat3;

2.Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, republicats, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

4.0rdonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare -
Partea a [V-a si Partea a Vl-a;

5.Hotdrdrea Guvernului Romaniei nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ:

6.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificirile si completirile
ulterioare;

7.Normele metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 123/2002, cu modificirile si completirile ulterioare;

8.Hotdrédrea nr. 1723 din 14 octombrie 2004 privind aprobarea Programului de misuri pentru combaterea
birocrafiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificirile ulterioare;

9.0rdinul M.AL nr. 33/2020 privind activititile de solutionare a petitiilor, primire in audienta si consiliere a
cetdtenilor in MAI;

10.  Ordinul M.A.L nr. 118/2021 privind redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si
promovarea corespondentei la nivelul M.A.L;

11.  Ordinul M.AL nr. 201/2016 privind organizarea si desfisurarea activitatii de informare public3 si relatii
publice in M.AL;




Dosarele se depun in perioada 22.10.2021 - 10.11.2021 la sediul Institutiei Prefectului Judetul Bacdu,
Calea Mdrdsesti, nr. 2, municipiul Bacdu, judet Bacdu, la camera 13 - Compartimentul Resurse Umane din
cadrul Serviciului Economic, zilnic, de luni pdnd joi intre orele 8.9° - 16.3%, vineri intre orele 8.9 - 14,9,

Persoana desemnatd ca persoand de contact este d-l Botezatu Nicu Constantin, tel. 0234 537 416, int.
29025, fax. 0234 545 601, e-mail botezatu.nicul@prefecturabacau.ro

Selectia dosarelor are loc in perioada 11.11.2021 -17.11.2021,

Proba scrisd a_concursului_pentru_ocuparea postului vacant de consilier, clasa I, grad profesional superior la
Compartimentul Relatii Publice, Secretariat aflat in structura Serviciului Comunicare are loc in data de 23.11.2021 ora 10.%,
la sediul Institutiei Prefectului Judetul Baciu din Calea. Mirisesti, nr. 2, municipiul Bacdu, judet Baciu.

Dosarul de inscriere

fn vederea participirii la concurs, dosarul va cuprinde urmétoarele documente, conform prevederilor art. 49 din H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completirile ulterioare:
-formularul de inscriere, conform anexeinr. 3 laH.G. nr. 611/2008, cu modificirile si completirile ulterioare;
-Curriculum vitae, modelul comun European- semnat si datat;
-copia actului deidentitate;
-copiiale diplomelorde studii, certificatelorsi altor documente care atesta efectuareaunorspecializirisi
perfectionari;
- copia carnetului de muncé si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care s ateste vechimea in
muncd §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, conform
modelului orientativ prevazut in anexa nr. 2D din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si

dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare.
Adeverinfele care au un alt format decdt cel menfionat anterior trebuie si cuprindd elemente similare celor previzute in anexa nr.
2D gi din care sd rezulte cel pufin urmdtoarele informafii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acesiora, temeiul legal al desfisurdriiactivitifii, vechimeainmuncd acumulatd, precum gi vechimea in specialitatea studiilor;

- copia adeveriniei care atestd starea de sanétate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de
cétre medicul de familie al candidatului;
Adeverinjacare atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, informatul standardstabilit

sdndiate irebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiilelegi.
-cazierul judiciar

Acesta poate fi inlocuit cu o declarafie pe propria rispundere.n acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor §i care
nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informaiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfigurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data §i ora
organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd, extrasul de pe cazierul Judiciar se solicitd
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institufional;

- declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta
care sd ateste lipsa calititii de lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specifica;

Copiile de pe actele solicitate, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, se prezint3 in copii

legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisici
de concurs.

Contact: Botezatu Nicu Constantin, tel. 0234 537 416, fax. 0234 545 601, e-mail botezaiu.nicu'a prefecturabacau.ro



Nr.inregistrare: /

Nesecret

FORMULAR DE INSCRIERE

(formularul de inscriere, conform anexeinr. 3la H.G. nr. 611/2008)

Autoritatea sau institutia publica:

INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL BACAU

Functia publica solicitati si structura:

Data organizirii concursului

Datele de contact ale candidatului:

Numelesiprenumele:

Adresa:

e-mail:

Telefon:

Studii generale si de specialitate

Studii medii liceale sau postliceale

Institutia Perioada Diploma obtinuta

' Studii superioare de scurta durata

Institutia Perioada Diploma obfinuta

Studii superioare de lunga durata

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare_, masterat si doctorat

Institutia Perioada Diploma obtinuta




Alte tipuri de studii

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Limbi straine ?
Limba Scris Citit Vorbit
Cunostinte operare calculator 2
Cariera profesionala 3
Perioada Institutia / Firma Functia Principalele responsabilitati

Detalii despre ultimul loc de munca 4

1.

2.

Persoane de contact pentru recomandari 5

1.

2.




Declaratii pe propria raspundere 6

Subsemnatul (a) , legitimat (3) cu CI/Bl seria

numarul eliberat(a)de la datade

cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. i) din Ordonanta de urgent a Guvernuluinr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere c:

- mi-afost ||

- nu mi-a fost|_|
interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea, prin hotarare
judecatoreasca definitiva, in conditiilelegii

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria réspundere ¢ in ultimii 3 ani:

- amfost|_| destituit/a dintr-o functie publica
- nu am fost|_|

_ silsau ] ) ] _
- mi-aincetat|_| contractual individual de munca pentru motive disciplinare

- hu mi-a incetat |_|

| Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere c&:

- am fost | _|

- nu am fost|_|

| lucrator af Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.”
Cunoscénd prevederile art. 4 pct. 2 si 11 i art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal®), declar urmétoarele:
- Imiexprim consim{dgmantul Il

- nuimiexprim consimtamantul  |_|

cuprivire latransmitereainformatjilor sidocumentelor, inclusivdatelorcucaracter personalnecesare
| indepliniriiatributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor siale
secretarului, in format electronic;

- imiexprim consimtdmantul Il

- nuimiexprim consim{gmantul | |

cainstitutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajarii, cunoscand c& pot reveni oricand asupra consim{amantului acordat prin prezenta;
Tmi exprim consim{&mantul I

- nuimiexprim consim{dméntul | |

cu privire la prelucrarea ulterioara a datelor cu caracter personal in scopuri statistice si de cercetare; |




- imiexprim consimtamantul I
- nuimiexprimconsimt@mantul | |

sa primesc pe adresa de e-mail indicaté materiale de informare si promovare cu privire la activitatea institutiei
organizatoare a concursului si la domeniul functiei publice.

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art.326 din Codul Penal cu privire la falsul in declaratii,
ca datele furnizate in acest formular sunt adevérate.

Data

Semnétura

1)Se vor trece calificativele "cunostinte de baza", "bine" sau "foarte bine"; calificativele mentionate corespund, in grila de
autoevaluare a Cadrului european comun de referintd pentru limbi striine, nivelurilor "utilizator elementar”, "utilizator
independent” si, respectiv, "utilizatorexperimentat".

?)Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare sau orice alte categorii de programe IT pentru care existd competente
de utilizare, precum si, daci este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau alte documente relevante care atesti
detinerea respectivelor competente.

3)Se vor mentiona in ordine invers cronologic informatiile despre activitatea profesionald actuala si anterioara.

#)Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani de activitate, daca este cazul.
%)Vor fi mentionate numele §i prenumele, locul de muncé, functia si numdrul de telefon.

6)Se va bifa cu "X" varianta de rispuns pentru care candidatul isi asumd rispunderea declariirii.

7)Se va completa numai in cazul in care la dosar nu se depune adeverinfa care s ateste lipsa calitdii de lucrator al Securititii
sau colaborator al acesteia, emis in conditiile previzute de legislatia specifici.

$)Se va bifa cu "X" varianta de rispuns pentru care candidatul opteaza; pentru comunicarea electronica va fi folosita adresa de e-mail
indicati de candidat in prezentul formular.



Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresi
completa, CUI) Date de contact ale
angajatorului (telefon, fax)

ADEVERINTA
(modelul orientativ previzut inanexanr. 2D din H.G. nr. 611/2008)

Prin prezenta se atestd faptul ¢ di/dna ..........coecvveveveevvene.enn posesor/posesoare al/a B.I/C.I seria ..... nr. ........... , CNP

de numiren. ................... /contractului individual de munc, cu norma intreagd/cu timp partial de .................. ore/zi,

incheiat pedurati

Y

determinatd/nedeterminatd, fnregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor cu nr. ...../eeveeerreeeeee.... , In
functia/meseria/ocupatia de t.........ooeeeveeeereeecisreresnennn :
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in figa postului aferenti contractului individual de munc#/actului administrativ

de numire au fost solicitate studii de nivel 2..........ccceveereunann. , In specialitatea .......ccoovvvienrivererrrrennnn. .

Pe durata executdrii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu, dl/dna.............reeveesereververssssnssessen. a
dobandit:

Pe durata executdrii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au intervenit urmitoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):
Meseria/Funcfia/Ocupatia
cu indicarea

Nr. si data actului pe

Nr. - - o
Mutatia intervenita Data . - baza caruia se face
el clasei/gradatiei inscrierea sitemeiullegal
profesionale ¥
Tnipﬁerioada lucratiaavut........... zilede concediu medicalsi................... concediu fard plata.
In perioada lucratd, dlui/dnei ..........co.cocovvveveeievveemerr e, nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinari .............ccoovevenen. .

Cunoscénd normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele cuprinse in prezenta
adeverint3 sunt reale, exacte sicomplete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3,

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

Stampila angajatorului
!Prin raportare la Clasificarea ocupaiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
28e va indica nivelul de studii (mediu/superior).

3 Persoana care, potrivit legii/actelor juridice constitutive/altor tipuri de acte legale, reprezinta angajatorul inrelatiile ¢



