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 Bacau

Tn conformitate cu prevederile art. 617 alin. (2) coroborate cu prevederile art. 618 din Ordonanta de urgenta a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Institutia Prefectului Judetul
Bacau organizeaza concurs de recrutare in vederea ocuparii a unei functii publice de executie vacante, astfel :

Funcria publica de execurie de consilier, clasa I, grad profesional principal la ,,Compartimentul Relasii
Publice, Secretariat” din cadrul Serviciului Comunicare - cadrul Institugia Prefectului - Juderul Bacau.

Candidatii trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii :

UL B WIN =

~

- conditiile generale pentru ocuparea functiei publice conform art. 465 alin. (1) din 0.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu completdrile ulterioare;

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in unul din urmatoarele
domenii: stiinte ale comunicarii, stiinte administrative, stiinte economice, stiinte politice;

- vechime minimainspecialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, minimum 5 ani;

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

Principalele atributii din fisa postului sunt urmatoarele:

. primeste si verificd corespondenta;

. preia notele telefonice, faxurile si e-mail-urile, le inregistreaza si le aduce la cunostinta prefectului;

. triazd corespondenta prin catalogarea subiectului, in scopul stabilirii modalitatii de raspuns si solutionare;

. organizeazd mapa de corespondenta in vederea rezolutiei/semnarii;

. inregistreaza si consemneaza numadrul si data pe documentul primit, distribuie corespondenta conform rezolutiei;
. preia radiogramele venite prin posta electronica de la MAI si le transmite, conform rezolutiei prefectului,

compartimentelor din cadrul institutiei prefectului;

. executa lucrari primite din partea prefectului;
8.
9.

trimite si primeste lucrari prin fax/mail si tine evidenta acestora;
asigura intocmirea si actualizarea bazei de date ce contine numere de telefon/fax/e-mail ale autoritatilor publice
locale si ale institutiilor publice;

10. stabileste legaturi telefonice/programeaza audiente/ intalniri de lucru solicitate de prefect;

11. Intocmeste procesele verbale ale sedintelor/intalnirilor de lucru la care participa prefectul, dupa caz;
12. intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate prefectului;

13. colaboreaza cu Cancelaria Prefectului pentru indeplinirea atributiilor;



14. Intocmeste si actualizeazd agenda zilnica de activitate a prefectului, prin consultarea acestuia, pe tronsoane orare
si subiecte, tinand seama de evenimentele periodice cat si cele cu caracter ocazional, in absenta cancelariei
prefectului;

15. transmite dispozitiile prefectului sefilor compartimentelor/serviciilor si urmareste aducerea la indeplinire a
acestora;

16. convoaca sefii institutiilor publice la sedinfe/intilniri de lucruy, la solicitarea prefectului;

17. asigura buna desfasurare a evenimentelor profesionale prin trimiterea invitatiilor si purtarea corespondentei,
pregdtirea mapelor specifice si indeplinirea formalitatilor de primire a oaspetilor;

18. organizeaza serviciul de protocol cu ocazia vizetelor autoritdtilor de la nivel central si local, a delegatiilor externe
si ale altor persoane;

19. intocmeste calendarul sarcinilor curente de serviciu pe care-I prezinta zilnic prefectului;
gestioneaza primirea cetatenilor in audienta de catre prefect, altii decat cei programati;

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 libertdtilor fundamentale ale omului, prevenirii
si combaterii incitarii la urd 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 si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei.
Sesizdri/reclamatii privind discriminarea pe criteriul de sex;

5.Gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si promovarea corespondentei neclasificate;

6.Modalitati de asigurare a liberului acces la informatii de interes public;

7. Organizarea si desfasurarea activitatii de informare publica si relatii publice;

8. Prefectul si Institutia Prefectului - atributii, rol si mod de organizare.

10.

11.

BIBLIOGRAFIA

Constitutia Romaniei, republicats;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare -
Partea a [V-a si Partea a VI-a;

Hotdrarea Guvernului Romaniei nr.906/2020 pentru punerea in aplicare a unor prevederi ale Ordonantei de
Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public , cu modificdrile si completarile
ulterioare;

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 modificarile si completarile ulterioare;

Hotdrarea nr. 1723 din 14 octombrie 2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, cu modificarile ulterioare;

Ordinul M.A.L. nr. 33/2020 privind activitatile de solutionare a petitiilor, primire in audienta si consiliere a
cetdtenilor in MAI;

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

Ordinul M.A.L. nr. 201/2016 privind organizarea si desfasurarea activitatii de informare publica si relatii
publice in M.A.L;



Dosarele se depun in perioada 06.12.2021 - 27.12.2021 la sediul Institutiei Prefectului Judetul Bacdu,
Calea Madrasesti, nr. 2, municipiul Bacdu, judet Bacdu, la camera 13 - Compartimentul Resurse Umane din
cadrul Serviciului Economic, zilnic, de luni pand joi intre orele 8.9 - 16.39, vineri intre orele 8.99 - 14.9,

Persoana desemnatd ca persoand de contact este d-I Ene Mihai Daniel, tel. 0234 537 416, int. 29025, fax.
0234 545 601, e-mail ene.daniel@prefecturabacau.ro

Selectia dosarelor are loc in perioada 28.12.2021 -03.01.2022.

Proba scrisaé a concursului pentru ocuparea postului vacant de consilier, clasa |, grad profesional principal la
Compartimentul Relafii Publice, Secretariat aflat in structura Serviciului Comunicare are loc in data de 06.01.2022 ora 10.%,
la sediul Institutiei Prefectului Judezul Bacau din Calea.Mardsesti, nr. 2, municipiul Bacdu, judet Bacdu.

Dosarul de inscriere

Tn 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 modificarile si
completarile ulterioare:

-formularul denscriere, conformanexeinr. 3laH.G. nr.611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

-copia actului de identitate;

-copiiale diplomelorde studii,certificatelorsi altor documente care atesta efectuareaunorspecializarisi
perfectionari;

- copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in
munca si 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 completarile ulterioare.
Adeverinsele care au un alt format decét cel mensionat anterior trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute Tn anexa nr.
2D si din care sa rezulte cel pusin urmatoarele informarii: funcsia/funcyiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurariiactivitatii, vechimeaTnmuncaacumulata, precum si vechimea n specialitatea studiilor;

- copiaadeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de
catre medicul de familie al candidatului;

Adeveringa care atesta starea de sanatate congine, inclar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, informatul standard stabilit
prin ordin al ministrului sanatayii. Pentru candidayii cu dizabilitafi, in situayia solicitarii de adaptare rezonabila, adeveringa care atesta starea de
sanatate trebuie insoyita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in condigiilelegii.

-cazierul judiciar

Acesta poate fi inlocuit cu o declarayie pe propria raspundere.Tn acest caz, candidatul declarat admis la selecsia dosarelor gi care
nu a solicitat expres la hscrierea la concurs preluarea informayiilor direct de la autoritatea sau institusia publica competenta are obligasia
de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizarii interviului, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de numire. Tn situasia in care candidatul solicita expres la inscrierea
la concurs preluarea informaiilor direct de la autoritatea sau institugia publica competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd
potrivit legii si procedurii aprobate la nivel instituzional;

- declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta
care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica;

Copiile dupa actele solicitate, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, se prezinta in copii
legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei
de concurs.

Contact: Ene Mihai Daniel, tel. 0234 537 416, fax. 0234 545 601, e-mail ene.daniel@prefecturabacau.ro




Nr.inreqistrare: /

Nesecret

FORMULAR DE INSCRIERE
(formularul deinscriere, conformanexeinr. 3laH.G. nr.611/2008)

Autoritatea sau institutia publica:

INSTITUTIA PREFECTULUI JUDETUL BACAU

Functia publica solicitata si structura:

Data organizarii concursului

Datele de contact ale candidatului:

Numelesiprenumele:

Adresa:

e-mail:

Telefon:

Studii generale si de specialitate

Studii medii liceale sau postliceale

Institutia Perioada Diploma obfinuta

Studii superioare de scurta durata

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de lunga durata

Institutia Perioada Diploma obfinuta

Studii postuniversitare, masterat i doctorat

Institutia Perioada Diploma obfinuta




Alte tipuri de studii

Institutia Perioada

Diploma obtinuta

Limbi straine b

Limba Scris Citit

Vorbit

Cunostinte operare calculator 2

Cariera profesionala 3

Perioada Institutia / Firma Functia

Principalele responsabilitt]

Detalii despre ultimul loc de munca 4
1.

2.

Persoane de contact pentru recomandari




Declaratii pe propria raspundere ©)

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

numarul eliberat(a) de la data de

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 raspundere ca:
- mi-afost ||
- nu mi-a fost|_|
interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea, prin hotarare

judecétoreasca definitiva, in conditjiilelegii

Cunoscéand prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgenta a Guvernuluinr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, declar pe propriaraspundere ca in ultimii 3 ani:

- amfostl_|I destituit/a dintr-o functie publica
- nu am fost|_|
si/sau
- mi-aincetat|_| contractual individual de munca pentru motive disciplinare

- nu mi-a incetat|_|

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

- amfost|_|

- nu am fostI_|

lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.”

Cunoscénd 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 protectia datelor), in ceea ce priveste consimtamantul cu
privire la prelucrarea datelor cu caracter personal®), declar urmatoarele:

- Tmiexprim consimtamantul I_|
- nuimiexprimconsimtamantul  |_|

cuprivirelatransmitereainformatjilor sidocumentelor, inclusivdatelor cucaracter personalnecesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a contestatjilor siale
secretarului, in format electronic;

- Tmiexprim consimtamantul Il
- nuimiexprimconsimtamantul  |_|

cainstitutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in condijile legii extrasul de pe cazierul
judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta;

- Tmiexprim consimtamantul Il
- nuimiexprim consimtamantul | _|

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




- Tmiexprim consimtamantul Il
- nuimiexprimconsimamantul  |_|

sa primesc pe adresa de e-mail indicata materiale de informare si promovare cu privire la activitatea institutjei
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 adevarate.

Data

Semnatura

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

2)Sevacompletacuindicareasistemelorde operare, editare sau oricealte categorii de programe I T pentru care exista competente de
utilizare, precum si, daca este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau alte documente relevante care atesta
detinerea respectivelor competente.

3)Se vor mentiona n ordine invers cronologica informatiile despre activitatea profesionala actuala si anterioara.

4)Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani de activitate, daca este cazul.
5)Vor fi mentionate numele si prenumele, locul de munca, functia si numarul de telefon.

6)Se va bifa cu "X" varianta de raspuns pentru care candidatul isi asuma raspunderea declararii.

")Se va completa numai in cazul in care la dosar nu se depune adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, emisa in conditiile prevazute de legislatia specifica.

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



Denumire angajator

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

ADEVERINTA
(modelul orientativ prevazutinanexanr. 2D dinH.G. nr.611/2008)
Prin prezenta se atesta faptul ca di/dna ..........c.ccoovvvvviviinnnnn. posesor/posesoare al/a B.I./C.I seria ..... nr. ........... , CNP
..................................... , a fost/este angaJatul ..., 1N DAz actului administrativ
de numirenr. ..., [contractului individual de munca, cunormaintreaga/cu timp pargial de................... ore/zi,

incheiat pe durata

determinata/nedeterminata, inregistrat in registrul general de evidenta a salariatilor cu nr. .../ ..o , In
functia/meseria/ocupatia de L.........ccoevevviriieennesinns
Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferenta contractului individual de muncé/actului administrativ

de numire au fost solicitate studii de nivel ... , In specialitatea .........cccoovvevnircnninenns .

Pe durataexecutarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, dl/dna.............ccoeveereieininincninineen. a
dobandit:

- vechimeTnmunca: .......... aNi oo, 73] po— zile;

- vechimein specialitateastudiilor: .......... 10T B 17T PO zile.

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit urmatoarele mutatii
(modificarea, suspendarea, incetarea contractului individual de munca/raporturilor de serviciu):

Meseria/Funcfia/Ocupaia si data actului pe
cu indicarea

Mutatia intervenita Data . - baza caruia se face

claseifgradatiei inscriereasitemeiul legal
profesionale 3 g

I
crt.

Tnperioada lucratiaavut............ zile de concediu medical gi.................... concediu fara plata.
In perioada lucrata, dlUi/dnei ........cccoevvevrnennierrceee, nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a

aplicat sanctiunea disciplinara ..............coovevrvnen. :

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele cuprinse in prezenta adeverinta
sunt reale, exacte sicomplete.

Data Numele si prenumele reprezentantului legal al angajatorului 3,

Stampila angajatorului

1Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Romania si la actele normative care stabilesc functii.
2 Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).

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



