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 Baciiu

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 completarile ulterioare, Institutia Prefectului Judetul
Bacau organizeazd concurs de recrutare in vederea ocupirii a unei functii publice de executie vacante, astfel :

Functia publicd de executie de referent, clasa III, grad profesional superior la ,, Compartimentul Informare
§i Arhivare” din cadrul Serviciului Comunicare - Institutia Prefectului - Judetul Bacdu.

Candidatii trebuie si indeplineasci cumulativ urmitoarele 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 medii absolvite cu diplom3 de bacalaureat;
- vechime minimd n specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, minimum 7 ani;
Raportul de serviciu este cu norma intreagd, durata timpului de lucru fiind de 8 ore/zi, 40 ore/saptimani.

Principalele atributii din fisa postului sunt urmitoarele:
1. pune la dispozitie, spre studiu, serviciilor si compartimentelor din cadrul Institutiei Prefectului - judetul Baciu, dosarele
si inscrisurile neclasificate din arhivi, in baza unei cereri completate si semnate de solicitanti, semnate de sefii
serviciilor/coordonatorii compartimentelor solicitante cu aprobarea conducerii Institutiei Prefectului - judetul Baciu, cu
respectarea conditiilor de termen, predare-primire si transport;
2. efectueazi copii dupa documentele din dosarele si inscrisurile neclasificate din arhivi, solicitate de angajatii din cadrul
compartimentelor si serviciilor din Instituia Prefectului - judetul Baciy, in baza unei cereri completate §i semnate de
solicitanti, semnate de sefii serviciilor - coordonatorii compartimentelor solicitante, cu aprobarea conducerii Institutiei
Prefectului - judetul Bacau, in colaborare cu solicitantii, dup3 caz;
3. verificé integritatea documentelor neclasificate imprumutate la restituire si transmite responsabilului cu evidenta pentru
consemnare in registru a stadiului acestora precum si reintegrarea n arhiv;
4. reintegreaza in fondul arhivistic al institutiei dosarele si inscrisurile neclasificate din arhiva, dupa restituirea acestora;
5. primeste si integreazi in arhiv, pe bazi de inventar si proces verbal documentele neclasificate preconstituite predate de
compartimente/servicii;
6. asigurd desfisurarea activititii de constituire a dosarelor neclasificate de arhivi de citre responsabilii din cadrul
serviciilor §i compartimentelor/firma contractati pentru servicii de legare/digitizare/inventariere a arhivei neclasificate a
Institugiei Prefectului - judeul Baciu si transmite responsabilului datele necesare pentru a se asigura evidenta
documentelor/dosarelor neclasificate prelucrate arhivistic si depozitate pentru pistrare in arhivi;
7. elibereaza copii dup documente din dosarele si inscrisurile neclasificate din arhiva, solicitate de alte persoane (fizice sau
juridice) din afara Institutiei Prefectului - judetul Baciu, in baza unei cereri completate i semnate de solicitanti, inregistrat3
la Registratura Institutiei Prefectului - judetul Baciu, aprobata cu rezolutie de conducerea Institutiei Prefectului - judetul
Bacadu, in colaborare cu persoanele desemnate prin rezolutie sd solufioneze cererile;



8. asigurd conditiile impuse de lege pentru péstrarea i arhivarea corespunzitoare a documentelor neclasificate in arhivi;
9. Tinscrie in Registrul de evidenta curenta a intrarilor-iesirilor din arhivd documentele neclasificate preconstituite predate
de compartimente/servicii si depuse in arhiva;

10. tine evidenta inventarelor si proceselor verbale de predare -primire a documentelor-dosarelor existente/predate in
arhiva institutiei;

11. tine evidenfa dosarelor sau inscrisurilor neclasificate imprumutate compartimentelor/serviciilor, completind, in acest
sens, fisa de control a dosarului, precum si Registrul de evidenti a activitatii;

12. péstreazi figele de control in locul materialului arhivistic scos pentru cercetare pan la restituirea acestuia;

13. consemneaza in Registrul de evidentd a activitatii, atdt restituirea, cit si observatiile ficute privind documentul, la
restituirea dosarelor i inscrisurilor din arhiv, potrivit termenului aprobat;

14. tine evidenta documentelor/dosarelor neclasificate prelucrate arhivistic din Institugia Prefectului - judetul Baciu si
depozitate pentru pastrare in arhivi;

15. realizeaza scanarea documentelor/dosarelor neclasificate create in Institutia Prefectului Judetului Baciu/ Comisiei
judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privati Baciu, cuprinse in Nomenclatorul arhivistic cu termen de péstrare
permanent (Ordine de Prefect, Hotarari si Anexele aferente, potrivit legilor fondului funciar) (convertire in format digital
needitabil);

16. creeaza si intretine arhiva electronicd a documentelor/dosarelor neclasificate scanate;

17. constituie baza de date electronicd de arhivd a documentelor/dosarelor neclasificate create in Institutia Prefectului
Judetului Baciu/ Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd Baciu, cuprinse in Nomenclatorul
arhivistic cu termen de pastrare permanent (ordine de prefect, hotiréri si anexele aferente, potrivit legilor fondului funciar)
(convertite in format digital needitabil);

18. asigurd sortarea electronica a documentelor/dosarelor neclasificate din arhiva electronics, in functie de diferite criterii;
19. colaboreazd cu responsabilul privind securitatea TIC in vederea utilizirii si intretinerii programelor informatice, care s3
permita translatarea oricdrui document in forma electronic, arhivat din formatul in care a fost generat intr-un format care s3
permita vizualizarea, reproducerea si stocarea documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;

20. colaboreazd cu responsabilul privind securitatea TIC in vederea asigurdrii accesului in mod permanent/la cerere la fiecare
document/dosar neclasificat din arhiva electronici si la baza de date electronici de arhivi;

21. colaboreaza cu responsabilul privind securitatea TIC in vederea utilizirii unui sistem de securitate omologat, care si
garanteze integritatea, securitatea i, unde este cazul, confidentialitatea documentelor/dosarelor in forma electronici
arhivate;

TEMATICA
1.Drepturi, libertdti si tndatoriri fundamentale;
2. Functia publica si functionarul public - Definitii. Statutul functionarilor publici;
3. Norme privind respectarea demnitétii umane, protectia drepturilor si libertitilor fundamentale ale omului, prevenirii
$i combaterii incitarii la ura si 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. Organizarea si administrarea fondului arhivistic;
6. Modul de realizare a arhivei documentelor in formi electronici;
7. Constituirea dosarelor neclasificate de arhiva.
8. Prefectul si Institutia Prefectului - atributii, rol si mod de organizare.

BIBLIOGRAFIA

1. Constitufia Romaniei, republicati;

2.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbati, republicats, cu modificirile
si completarile ulterioare;

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

4. Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare - Partea a
IV-a si Partea a Vi-a;

5.Hotdrérea Guvernului Roméniei 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. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicats;

)



7.Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in form electronici, republicats;

8.0rdinul M.A.L nr.650/2005 privind organizarea si administrarea fondului arhivistic al M.A.L;

9.0rdinul MAL nr. 118/2021 privind redactarea si gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea
corespondentei la nivelul M.A.L;

Dosarele se depun in perioada 22.10.2021 - 10.11.2021 la sediul Institutiei Prefectului Judetul Baciu,
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 8.90 - 16.39, vineri intre orele 8.90 - 14,90,

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

Selectia dosarelor are loc in perioada 11.11,.2021 -17.11.2021.

Proba scrisd a concursului pentru ocuparea postului vacant de referent, clasa III, grad profesional superior la
Compartimentul Informare §i Arhivare aflat in structura Serviciului Comunicare are loc in data de 23.11.2021 ora 10.%, la
sedinl Institutiei Prefectului Judetul Baciu din Calea. Mdrdsesti, nr. 2, municipinl Baciu, judet Baciu.

Dosarul de inscriere

fn vederea participarii la concurs, dosarul va cuprinde urmatoarele documente, conform prevederilor art. 49 din H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si
completdrile ulterioare:

-formularul deinscriere, conform anexeinr. 3 laH.G. nr. 611/2008, cumodificirile sicompletérile ulterioare;

-Curriculum vitae, modelul comun European- semnat si datat;

-copia actului deidentitate;

-copiiale diplomelordestudii, certificatelorsi altor documente care atesti efectuareaunorspecializirisi
perfectionari;

- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste vechimea in
munca i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funciei sau pentru exercitarea profesiei, conform
modelului orientativ previzut 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.

Adeveringele care au un alt format decdt cel menfionat anterior trebuie si cuprindd elemente similare celor previzule in anexa nr.

2D i din care si rezulte cel puin urmdtoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea

acesteia/acestora, temeiul legalal desfisurdrii activitiifii, vechimea inmuncd acumulatd, precum §i vechimea in specialitatea studiilor;

- copiaadeverinei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului de
cétre medicul de familie al candidatului;

Adeveringa care atestd starea de sondtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului gi calitatea acestuia, in 1formatulstandardstabilit
prinordinal ministrului sindtdfii. Pentru candidatii cu dizabilitifi, in situafia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinja care atestd starea de
sandtate trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condifiilelegii.

-cazierul judiciar

Acesta poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere.in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor §i care
nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau instituia publici competentd are obligatia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfisurdrii concursului, dar nu mai térziu de data §i ora
organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicits expres la inscrierea
la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institufia publicd competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd
polrivit legii gi procedurii aprobate la nivel institutional:

- declarafia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere, sau adeverinta
care sd ateste lipsa calitdtii de lucrator 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 prezintd in copii
legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici pentru conformitateacu originalul de ciitre secretarul comisiei
de concurs.

Contact: Botezatu Nicu Constantin, tel. 0234 537 416, fax. 0234 545 601, e-mail botezatu. nicuaprefecturabacau.ro




Nr.inregistrare: /

Nesecret

FORMULAR DE INSCRIERE

(formularul de inscriere, conform anexeinr. 3 la 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

j Studii superioare de scurta durata

Institutia Perioada Diploma obtinuta

' Studii superioare de lung3 durata

Institutia Pericada Diploma obtinuté

Studii postuniversitare, masterat si doctorat

Institutia Perioada Diploma obiinuta




Alte tipuri de studii

Institutia Pericada

Diploma obtinuta

Limbi stréine 1

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 ©

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

numarul eliberat(a)de la datade

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

- mi-afost 1|

- 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 urgenta a Guvernuluinr. 57/2019, cu
modificarile si completérile ulterioare, declar pe propria raspundere c& in ultimii 3 ani:

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

| si/sau B . |
- mi-aincetat|_| contractual individual de munca pentru motive disciplinare

- nu mi-a incetat|_|

" Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de urgenta a Guvernuluinr. 57/2019, cu
modificarile $i completarile ulterioare, declar pe propria raspundere ca:

- am fost|_|

- nu am fost|_|

lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifics.”
Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si 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 protectja datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu
_privire la prelucrarea datelor cu caracter personal®), declar urmatoarele:
- Imiexprim consim{amantul Ll

- nuimiexprimconsimtamantul | |

cuprivirelatransmitereainformatiilor sidocumentelor, inclusivdatelorcucaracterpersonal necesare
indepliniriiatributilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatiilor siale
secretarului, in format electronic;

mi exprim consimtamantul Ll

- nhuimiexprim consimtdmantul | |

cainstitutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de pe cazierul
Judiciar cu scopulangajarii, cunoscand ¢ potrevenioricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta;
- imiexprim consim{dmantul Il

- nuimiexprim consimtdmantul | |

cu privire la prelucrarea ulterioard a datelor cu caracter personal in scopuri statistice gi de cercetare; |




|- Tmiexprim consimZmantul |
- nuimiexprimconsimtdmantul  1_|

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

Data

Semnitura

)Se vor trece calificativele "cunogtinte de bazd", "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".

2)Se vacompletacuindicareasistemelor de operare, editare sau orice alte categorii de programe ITpentrucare existd competente de
utilizare, precum si, daci este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau alte documente relevante care atesti
definerea respectivelor competente.

#)Se vor mentiona n ordine invers cronologica informatiile despre activitatea profesionald actuali si anterioars.

#)Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani de activitate, daci este cazul.
S)Vor fi menionate numele si prenumele, locul de munci, functia si numdrul de telefon.

6)Se va bifa cu "X" varianta de réspuns pentru care candidatul isi asum3 rispunderea declaririi.

7)Se va completa numai in cazul in care la dosar nu se depune adeverinta care si ateste lipsa calitagii de lucritor al Securitatii sau
colaborator al acesteia, emisd in conditiile previzute de legislatia specifici.

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



Denumire angajator

Date de identificare ale angajatorului (adresi
completdy, 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 ¢ dl/dna ..........cooorevervircennnee. posesor/posesoare al/a B.L/C.I seria ... nr. ........... , CNP
..................................... » @ fOSE/EStE ANGAJALUL ......ovvvvecrre e eseeeenensy T DAZA actului administrativ
de numitenr..................... /contractului individual de munc, cunormé intreagi/cu timp partial e .................. ore/zi,

incheiat pe duratd

Py

determinatd/nedeterminats, inregistrat in registrul general de evidenti a salariatilor cu nr. ....../soevvveevvonn.n.. , In
functia/meseria/ocupatia de ! ........c.coooveviiercreeeeerireeeeean. .
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de munc#/actului administrativ

de numire au fost solicitate studii de nivel 2............oecreeemnn..... , In specialitatea .......ccocoeveveeereceercrereerenns .

Pe durataexecutrii contractului individual de munci/raporturilor de serviciu, dV/dna ............eevvorereeovocesesscvessss a
dobandit:

Pe durata executdrii contractului individual de munc#/raporturilor de serviciu au intervenit urmitoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de muncé/raporturilor de serviciu):

Meseria/Funcfia/Ocupatia Nr. si data actului pe

Nr. o s indi I
ort Mutatia intervenita Data glualsl(ij/gcfazggtiei baza caruia se face
' . inscrierea sitemeiullegal.
profesionale 3 gal;
in perioada lucratdaavui.......... zile de concediu medical §i................ concediu fird plati.
In perioada lucratd, dlui/dnei ..........ovveevereoeeeeeerereeereen., nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinari/i s-a
aplicat sanctiunea disciplinari ...........cccoooereue..... .

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificim ci datele cuprinse in prezenta adeverinti
sunt reale, exacte gicomplete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3,

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

Stampila angajatorului
! Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia 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, reprezintd angajatorul in relaiile ¢



