ANEXA

Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea
functiilor publice de executie vacante la Serviciul relatii cu publicul
din cadrul Directiei proiecte cu finantare internationali, resurse umane,
relatii cu publicul si logistica

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime
in specialitate

- 1 functie publica de executie |- studii universitare de licenta absolvite cu |- minim 7 ani

inspector clasa | diploma de licenta sau echivalenta in
grad profesional superior domeniul stiinte sociale, specializarea
psihologie
- 1 functie publica de executie |- studii universitare de licenta absolvite cu |- minim 7 ani
inspector clasa | diploma de licenta sau echivalenta in
grad profesional superior domeniul stiinte umaniste si arte, ramura

de stiinta filologie
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BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea functiilor publice de executie vacante
la Serviciul relatii cu publicul din cadrul Directiei proiecte cu finantare
internationala, resurse umane, relatii cu publicul si logistica

I. Constitutia Romaniei, republicata;

2.Titlul I s1 II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 cu
modificarile si completarile ulterioare.

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

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

5. Legea 161/2003 - privind unele masuri pentru asigurarea transparentei demnitatilor
publice, a functiilor publice si mediului de afaceri (Titlul IV, cap.Ill, Sectiunea 5 -
art.94-98, cap.1V -art.99 si cap. VI -art.111-114);

6. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata
si completata prin Legea nr.233/2002;

7. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare.

8. H.G. nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. Legea nr. 129 din 15 iunie 2018 pentru modificarea si completarea Legii
nr. 102/2005 privind 1infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de
Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter Personal, precum §i pentru abrogarea
Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

10. Legea nr.182/2002- privind protectia informatiilor clasificate;

11. Legea 16/1996-legea Arhivelor Nationale, republicata;

12.Arhivele Nationale-Instructiuni privind activitatea de arhivd la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de
zi nr. 217/1996;

13. H.G. nr. 544/2003 - privind modelul sigiliilor cu Stema Romaniei, pastrarea si
utilizarea acestora, precum si scoaterea din folosinta a sigiliilor cu Stema Romaniei
uzate sau care devin nefolositoare;

14. H.G. nr. 1723/2004 - privind programul de masuri si combatere a birocratiei in
activitatea de relatii cu publicul, modificata cu H.G.nr. 1487/2005;

15. Legea nr. 135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica;

16. Ordin 493/2009/ privind normele tehnice si metodologice pentru aplicarea Legii
135/2007-privind arhivarea documentelor in forma electronica;

17. Art. 129, art. 154 - 157 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 cu
modificarile si completarile ulterioare.
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Tematica de concurs privind ocuparea functiilor publice de executie
vacante la Serviciul relatii cu publicul din cadrul Directiei proiecte cu
finantare internationald, resurse umane, relatii cu publicul si logistica

1. Reglementari privind functia publica.

2. Reglementari privind functionarii publici.

3. Reglementari privind atributiile primarului si ale Consiliului local.

4. Reglementari privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitdrii la urd si
discriminare.

5. Reglementari privind egalitatea de sanse si tratament intre barbati si femei.

6. Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor.

7. Reglementari privind modul de exercitare de catre cetateni a dreptului de a
adresa autoritdtilor si institutiilor publice petitii formulate in nume propriu,
precum si modul de solutionare a acestora.

8. Reglementari privind cresterea calitatii serviciului public in activitatea de
relatii cu publicul.

9. Reglementari privind organizarea si asigurarea accesului la informatiile de
interes public precum si protejarea informatiilor clasificate si prelucrarea datelor
Cu caracter personal.

10. Reglementari privind arhivarea, pastrarea si utilizarea sigiliillor cu Stema
Romaniei.
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Atributii privind ocuparea functiilor publice de executie - inspector clasa | grad
profesional superior la Serviciul relatii cu publicul din cadrul Directiei proiecte cu
finantare internationald, resurse umane, relatii cu publicul si logistica

1. Tine evidenta petitiilor inregistrate si repartizate catre compartimentele de specialitate in
functie de obiectul acestora, le precizeaza termenul de raspuns si urmareste solutionarea si
redactarea 1n termen a raspunsului, iar o copie de pe petitie si de pe raspuns, le indosariaza
intr-un dosar special. Petitiile anonime, respectiv fara adresa expeditorului se inregistreaza si
anunta seful ierarhic superior, iar ulterior le claseaza conform legii;

2. Asigurd descarcarea corespondentei directorului iererhic superior si verificd permanent sa
nu ramana acte nedescarcate si verifica permanent e-mail-ul ifopublic@tirgumures.ro si
cic@tirgumures.ro, descarca documentele si le da la inregistrat;

3. Intocmeste/elaboreazi procedurile operationale si de sistem ale serviciului specifice
activitatii desfasurate ( evidenta, circulatia si solutionarea petitiilor)

4. Identifica riscurile aferente activitatii desfasurate si intocmeste registrul riscurilor pe
obiectivul specific de activitate (evidenta, circulatia si solutionarea petitiilor);

5. Poate primii mapa cu intreaga corespondentd a institutiei, care a fost inregistratd in
Registrul electronic-Registratura Generala (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti -
persoane fizice sau juridice), si rezolutionatd, desparte actele din mapa pe
directii/servicii/birouri/compartimente;

6. Conform rezolutiei date, poate descarca fiecare document in Registrul electronic si o
transmite/distribuie directiilor/serviciilor/birourilor/compartimentelor atat electronic cat si pe
suport de hirtie, pe baza de borderou — condica de predare-primire (cu datd si ord) pe care
semneaza de predare, ulterior anunta persoanele desemnate pentru ridicarea corespondentei,
care semneaza de primire ;

7. Poate inregistra actele (acte cu regim obisnuit, petitii, documente secrete) primite prin
corespondenta, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail, atribuind un
numdr de inregistrare unic imediat urmator, cu data si ora inregistrarii si le pune in mapa
pentru repartizare;

8. Poate inregistra, scana, redirectiona, atasa, distribuii, expedia si arhiva documente in
format electronic in registrul general;

9. Poate inregistra, scana, redirectiona, atasa , distribuii, expedia si arhiva documente in
format electronic in registrul de evidentd speciald a sesizdrilor , reclamatiilor si petitiilor;

10. Poate inregistra pe loc actele prezentate personal, si elibereaza petentului un bon pe care
sunt Inscrise numarul de inregistrare si data depunerii i informeazd la cererea petentului
despre stadiul de solutionare a actului depus si solicita informatii in acest sens, de la cei ce i
S-a repartizat actul spre solutionare cu privire la modalitatea legald de solutionare atentionand
asupra termenului legal de raspuns;

11. Pe actele preluate, dupd inregistrarea in registrul general, aplicd in coltul din dreapta sus,
parafa de inregistrare. In cazul in care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai
multe file, parafa se aplicd doar pe primul document, si se mentioneaza numarul de file, daca
nr. de file depaseste 20, se mentioneaza ,,peste 20 de file”. Daca lipsesc anexele invocate in
actul supus inregistrarii, se mentioneaza pe act ca lipsesc anexele;

12. Actele adresate gresit, se inregistraza, si anunta seful ierarhic superior pentru a putea fi
expediate in termenul legal;

13. Corepondenta care poartd sintagma ,,personal”, se pune numarul de inregistrare, pe plic si
dupa ce este defacuta de cei carora le este adresata, se aplicd numarul de inregistrare pe act;
14. La toate actele preluate, daca exista plic, acesta se ataseaza actelor si se capseaza;

15. Informeaza seful iererhic superior asupra actelor depuse cu caracter urgent;

16. Raspunde de baza de date creatd, in sensul de a anunta imediat administratorul bazei de
date pentru remediere;

17. Respecta procedura privind inregistrarea si circuitul documentelor;


mailto:ifopublic@tirgumures.ro
mailto:cic@tirgumures.ro

18. Prezinta la cererea Consiliului Local , a Primarului, a Administratorului Public si a
Sefului de Serviciu- rapoarte si informari privind activitatea desfasuratda de inregistrare si
circuit al documentelor ;

19. Studiaza si aplica legislatia in domeniul activitatii pe care o desfasoara si in special aplica
dispozitiile O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de splutionare a petitiilor;

20. Raspunde la telefonul 0265 268330 int.119 si ofera informatii in limita mandatului dat de
primar, directorului si seful serviciului;

21. Respecta si aplica procedurile operationale si de sistem ale institutiei si serviciului;

22. Raspunde de folosirea integrala si eficienta a timpului de lucru ;

23. Aplica principiul trasparentei in administratia publica locala ;

24. Cunoaste si indeplineste intocmai atributiile stipulate in R.O.F. , R.I. si Regulamentul de
circulatie a actelor ale Primariei Municipiului Tg.Mures.

25. Pastreaza intreaga confidentialitate si discretie asupra datelor cu caracter personal si a
documentelor cu care are tangenta ;

26. Raspunde administrativ , material si penal dupd caz pentru neexecutarea sau executarea
necorespunzatoare si la timp a atributiilor , lucrarilor si sarcinilor stabilite ;

27. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstanta de catre nici o persoana fizica sau juridica sd divulge secretul profesional;

28. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate
fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;
29. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de
institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti
definitive si irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public

30. Are obligatia de a respecta normele securitdfii §i sdnatatii muncii, conform Legii
nr.319/2006, si normativele in vigoare;

31. Salariatul este direct raspunzator in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor
actiuni voluntare; 32. Respecta normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

33. Respectd normele si indatoririle prevazute in: Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001,
0.G.nr.27/2002, Legea nr.188/1999, privind Statutul functionarilor publici, prevederile
Codului de etica si conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul U.A.T. Targu Mures, O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ al Romaniei,
precum si orice alte acte normative din sfera de competenta;

34. Respecta prevederile prezentei fise a postului;

35. Indeplineste orice alte dispozitii date de citre sefii ierarhici superiori.
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