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ANUNT

Primdria orasului Bechet, organizeazi in data de 13.02.2020 , ora 10.00, la sediu
institutiei din str. A.I. Cuza, nr. 100, concurs pentru ocuparea functiei contractuale vacante de
executie de secretar-dactilograf, gradul I (1 post) - Compartiment Administrare si deservire-
perioadd nedeterminata.

Probele stabilite pentru concurs:

a) Selectia dosarelor de inscriere;

b) Proba scrisa;

c) Interviu.

Calendarul de desfasurare a concursului:

- Data limita de depunere a dosarelor de inscriere la concurs, este de 10 zile
lucratoare de la data aparifiei anuntului in Monitorul Oficial , partea a IIl-a , respectiv
04.02.2020, orele 16.00;

- Dosarele de inscriere se depun la Primaria orasului Bechet — Compartiment Resurse
Umane, str. Al Cuza, nr. 100, judetul Dolj;

- Selectia dosarelor de inscriere va avea loc in data de 05.02.2020, orele 10.00 iar
rezultatele privind selectia de dosare se vor afisa pe data de 05.02.2020, orele 15.00 ;
depunerea eventualelor contestatii se va face in maxim 1 zi lucritoare de la afisarea
rezultatelor , respectiv. pe data de 06.02.2020, orele 15.00, iar afisarea solutionrii
eventualelor contestatii se va realiza pe data de 07.02.2020, orele 09.30;

- Proba scrisa se organizeaza si se sustine pe data de 13.02.2020, orele 10.00, la sediul
institutiei din str. A.I.Cuza, nr. 100, judetul Dolj, iar rezultatele obtinute la aceastd probi se
vor afisa de data de 13.02.2020, orele 15.00; depunerea eventualelor contestatii se va face
in maxim 1 zi lucrdtoare de la afisarea rezultatelor , respectiv pe data de 14.02.2020, orele
15.00, iar afisarea solutiondrii eventualelor contestatii se va realiza pe data de 17.02.2020,
orele 09.30;

- Interviul se va organiza in data de 17.02.2020 , orele 10.00, la sediul institutiei din
str. A.I.Cuza, nr. 100, judetul Dolj, iar rezultatele obtinute la aceasta proba se vor afisa de data
de 17.02.2020, orele 15.00; depunerea eventualelor contestatii se va face in maxim 1 zi
lucrdtoare de la afisarea rezultatelor , respectiv pe data de 18.02.2020, orele 15.00, iar
afisarea solutiondrii eventualelor contestatii se va realiza pe data de 19.02.2020, orele 09.30;

- Termenul de afisare a rezultatelor finale este data de 20.02.2020, orele 10.00.

- Se pot prezenta la urmatoare etapd numai candidatii declarati admisi la etapa
precedentd.



Conditii de participare la concursul organizat pentru ocuparea unui post vacant:

Conditiile generale pe care trebuie sid le indeplineasca candidatii care se inscriu la
concurs sunt cele stipulate in art. 542 alin. 1 din O.U.G. nr. 57/2019 si H.G. nr. 286/2011
pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a
unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de
promovare In grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice;

Conditiile specifice necesare Tn vederea participdrii la concurs si a ocupdrii functiei
contractuale de secretar —dactilograf, gradul I:

- studii : liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat;

- conditii de vechime : I an.
Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta si depune un dosar de concurs care va
contine urmatoarele documente:

a. cererea de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritifii sau institutiei publice
organizatoare ;

b. copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,
dupa caz;

c. copiile documentelor care sd ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d. carnetul de muncid sau, dupd caz, adeverintele care atestd vechimea in muncd, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e. cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdspundere cd nu are antecedente penale
care sa-1 facd incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f. adeverintd medicald care si ateste starea de sdnédtate corespunzitoare eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau
de cdtre unitatile sanitare abilitate;

g. curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sdnitate contine, in clar, numaérul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatétii.

In cazul candidatului declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o
declaratie pe proprie riaspundere cd nu are antecedente penale, acesta are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tirziu pand la data
desfasurdrii primei probe a concursului.

Copia actului de identitate, copiile documentelor de studii si carnetul de muncd sau, dupa
caz, adeverintele care atestd vechimea vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitdtii copiilor cu acestea.



Bibliografie pentru ocuparea funtiei contractuale vacante de executie de secretar-
dactilograf, gradul I:

- Legeanr. 53/2003 —Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizitionald in administratia pubsici, republicata,
cu modificdrile si completarile ulterioare.

- O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legeanr. 16/1996 —Legea Arhivelor Nationale , republicat;

- Regulamentul nr. 679/2016 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) (Text cu
relevantd pentru SEE) - (General Data Protection Regulation - GDPR).

Principalele atributii specifice postului de secretar-dactilograf, gradul I:

- indeplinirea activitatilor zilnice de secretariat;

- primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei ;

- ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

- inregistrarea hotararilor si deciziilor luate de conducere, aplicarea stampilei si repartizarea

acestora la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului

Bechet;

- pastrarea stampilelor;

- primirea persoanelor care doresc s ia legatura cu conducerea, planificarea audientelor,

asigurarea de protocol;

- asigurarea legéturilor telefonice in interiorul si exteriorul primariei;

- primirea si transmiterea notelor telefonice;

- tehnoredactare de documente;

- indosarierea si arhivarea corespondentei ;

- transmiterea/receptionarea documentelor prin posta , fax, e-mail;

- respectd normele de Securitate , Sanédtate in Munca si de PSI;

- Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului Local si prin
dispozitie de primar.

Relatii suplimentare se obtin la sediul Primariei oragului Bechet, judetul Dolj, telefon
0251 336 826.

Primar,




(Personal contractual)

FORMULAR DE INSCRIERE
la concursul pentru ocuparea postului

Data concursului

I.Date de identificare ale candidatului:

Numele: Prenumele:

Adresa:

Nr. de telefon:

CNP: Locul nasterii:

Starea civiléa: Copii (nume,prenume,an nastere):
Tes
24
3.

Stagiul militar:

Nationalitatea:
II.Pregatirea profesionala :
1.Studii medii

[nstitutia Pregatirea profesionald Perioada Diploma obtinuta
(profesia/specializarea) (de la-pana la) (nr./datd)

2.Studii superioare de scurti durati

Institutia Pregitirea profesionala Perioada Diploma obtinuta
(profesia/specializarea) (de la-pani la) (nr./datd)

3.Studii superioare de lungi durati

Institutia Pregitirea profesionald Perioada Diploma obtinuté
(profesia/specializarea) (de la-pana la) (nr./datd)

4.Studii postuniversitare, masterat sau doctorat

Institutia Pregitirea profesionald Perioada Diploma obtinuti
(profesia/specializarea) {de la-péna la) (nr./datd)




5.Alte tipuri de studii
[nstitutia Pregatirea profesionald Perioada Diploma obtinuta
(profesia/specializarea) (de la-pana la) (nr./datd)

.Titluri stiingifice:

ITIL.Experien{i profesionala:

Perioada Institutia/Firma Functia definuti Principalele Motivul incetarii
(de la — pini la) (Angajator) responsabilitati raportului de
munci

Apartenenti la organizatii profesionale:

Publicatii, premii, distinctii primite:

Statutul juridic: nu am/am cazier judiciar din motive
si nu sunt/sunt implicat in proces(e) penal(e)

Declar pe propria raspundere, cunoscind prevederile art.292 din Codul Penal cu privire la falsul n declaratii, ci datele furnizate in
acest formular sunt adevarate.

Data Semnatura



St oG nr loc. jud
Teél: cvnmumnes . Fax
CUL.
NE. de INregistrare: ., . <. coc o swvsa/ A s s o
ADEVERINTA
Prin prezenta se alesta faptul ca dl/idna... .. ..., domicilialfa) fno LSO
s AF e DL SCa i @D, S€CL o, Jude ., posesor al BLCT o

seria... .. s A i CNP e sy @ fOSE angajatul () SOCIRIQEIT . ey
CUL o cu sediud social in oo v .., i1 baza contractulul individual de munea cu norma intreaga / cu
timp partial de .. .. .. .. ... .ore / zi, incheiat pe durata determinata / nedeterminala, inregistrat la Inspectoratul Teritorial de
MURCa .. oo CURE. e e IR fURCEG S meseria de (.o

Pe durata executarii contractului individual de munca au intervenit wrmatoarele mutatii ( incheierea, modificarea,

suspendarea si incetarea contractului individual de munca ):

Anul Salariul de baza, inclusiv Nr.si data actului

Nr. Mutatia Luna Meseria/ sporurile pe baza caruia se

crt. intervenita Ziua Functia care intra in calculul face inscrierea si
punctajului mediu anual temeiul legal

Incepind cudatade ................l

..o ..v.., contractul individual de munca al domnului (ei) a incetat la data
d€ ..o cooiieiisevieee e ... in baza prevederilorart. ...........,alin. ........., lit. ......... din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii,

modificata si completata.

In perioada lucrataa avut ... .......... zile de absente nemotivate si ............ zile concediu fara plata.
In pericadadela...............panala................. alucrat in grupa (I sau Il de munca), pozitianr. .................. din
anexala Ordinulnr. .............din.............al ministrului ... .................intotal ............ ani .......... Juni ... zile(
)

Reprezentant legal, fntocmit,




