PRIMARIA COMUNEI MITOCU DRAGOMIRNEI , judetul SUCEAVA, publica
anuntul privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei
functii publice de executie vacante in baza art. VIl alin. (3) lit. a) din OUG nr.
156/2024 si art. VIl alin. (7) din OUG 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrativ

Tip concurs: Recrutare pe functie publica de executie vacanta
Perioada de depunere a dosarelor: 20.10.2025-10.11.2025
Data de sustinere a probei scrise: 20.11.2025, ora 10:00

Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei care organizeaza
concursul odata cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Locatia de desfasurare a concursului: Primaria comunei Mitocu Dragomirnei

Functia publica scoasa la concurs: referent, clasa Ill, grad profesional principal in
Compartimentul relatii cu publicul, registratura si arhiva

Conditii:
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat
- Vechimea minima in specialitatea studiilor: 5 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

BIBILIOGRAFIA Sl TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

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

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbatj,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

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

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare - partea |, titlul | si titlul Il ale partii a l-a, titlul | al
partii a I\V-a, titlul | si Il ale partii a Vla

cu tematica partea | (Dispozitii generale), titlul | (Guvernul) si titlul 1l (Administratia
publica centrala de specialitate) ale partii a ll-a, titlul | (Prefectul si subprefectul) al
partii a IV-a, titlul | (Dispozitii generale) si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a



Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare

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

cu tematica integral

6. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publica,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica integral

7. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica integral

8. Ordinul nr. 151/2023 - pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea
unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996

cu tematica integral

1. Conditii de participare
Conditii generale:

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani Tmpliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice —( conform anuntului de concurs);

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectionari sau specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;
g') are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator Incepator; (nu
se aplica functiilor publice vacante §i temporar vacante care se ocupa prin concurs organizat
in conditiile prevazute la art. VII 1 art. XV din OUG nr. 121/2023)

g?) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publica respectiva este
prevazuta ca obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea
unor atributii care necesitd un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o
incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a Incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica;

1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466
alin. (2).



(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la alin. (1) lit. g2) se indeplineste in
termenele si conditiile prevazute de legislatia specifica.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management
sau n specialitatea studiilor necesare

ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din
Legea nr. 199/2023..

Conditiile specifice:

- studii liceale, absolvite cu diploma de bacalaureat sau echivalenta

vechime : 5 ani in specialitate

Acte solicitate la dosarul cererii de Inscriere la concurs

Dosarul de concurs contine, In mod obligatoriu:

a) formularul de Inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari 1 perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul
de Inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrdtor al Securitatii sau colaborator
al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul
de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat
contractul individual de munca pentru motive disciplinare

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la
proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu



de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire
in functia publica. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38
alin. (7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul
orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atestd vechimea in
munca si In specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

Atributii stabilite in figa postului,
e Desfasoara activitati de registratura, secretariat si corespondenta si arhiva.

e Prezinta la semnat corespondenta impreuna cu materialul de baza, intocmeste
formele de insotire a corespondentei, dupa caz;

e Asigura activitatea de registratura si relatii publice a institutiei prin:

- primirea si inregistrarea corespondentei si repartizarea acesteia conform rezolutiei
secretarului;

- urmarirea rezolvarii corespondentei in termen, conform repartizarii acesteia;

- tehnoredactarea adreselor si raspunsurilor la petitii, cereri sau scrisori primite de la
cetateni sau institutii, in termenul prevazut de lege;

- verificarea zilnica a postei electronice;

- verificarea corectitudinii inregistrarii in registrul electronic de intrare-iesire si
asigurarea tiparirii acestuia la

final de an calendaristic.
e Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul,
e Opereaza in registrul de intrare-iesire electronic.

e Primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor formulate Tn scris, pentru
eliberarea actelor solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scrisa;

e Asigura indeplinirea activitatii privind transparenta decizionala, conform legislatiei
in vigoare;

o inregistreaza si, in colaborare cu compartimentele de specialitate, intocmeste
/tehnoredacteaza orice situatie statistica si orice raspunsuri la petitii, cereri sau
scrisori primite de la cetateni sau instituii in termenul prevazut de lege.



e Asigura comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

e Se ocupa de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 / 2001 si
comunica, in termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate in scris;

e Actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in
activitatea institutiei;

e Asigura transmiterea petitiilor catre compartimentele cu competenta in solutionare,
urmareste solutionarea in termen si asigura transmiterea raspunsurilor catre
petitionari sau institutii.

e Redirectioneaza catre institutiile abilitate petitiile gresit indreptate.

e Furnizeaza catre mass-media, prompt i complet, orice informatie de interes public
care priveste institutia;

° Tntocmeste, verifica si actualizeaza lista cu informatiile de interes public si aduce la
cunostinta

compartimentelor;

° Tntocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in
conformitate cu dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr.
544 /2001;

e Publica si actualizeaza, anual, buletinul informativ al institutiei, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu conform art. 5 din Legea nr. 544
/2001;

e Raspunde de solutionarea in termen a sarcinilor de serviciu repartizate.
e Raspunde de continutul documentelor pe care le semneaza;
e Raspunde de realitatea datelor pe care le furnizeaza;

e Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din
activitatea de profil; se preocupa de arhivarea documentelor create in cadrul
compartimentului, conform normativelor in vigoare;

e preia de la fiecare compartiment, pe baza de proces-verbal, documentele create
de acestea, in fiecare an si le depoziteaza in arhiva institutiei, in ordine cronologica,
pe categorii, cu etichete vizibile;

e raspunde de selectarea documentelor din arhiva institutiei in vederea
casarii/distrugerii acestora, conform Nomenclatorului arhivistic aprobat si a legislatiei
in vigoare in materie de arhivare. In acest sens solicitd actualizarea componentei
Comisiei de selectionare a dosarelor si de avizarea procesului-verbal de selectionare
de catre Arhivele Nationale — filiala judetului Suceava;

e preda pe baza de proces-verbal documentele solicitate de compartimente din
arhiva institutiei si urmareste restituirea acestora in starea in care au fost predate;



e raspunde de predarea catre Arhivele Nationale a documentelor a documentelor
create al caror termen de pastrare a ajuns la limita; predarea-primirea catre Arhivele
Nationale se face

e actualizeaza periodic Nomenclatorul arhivistic al institutiei si il prezinta spre
avizare catre Arhivele Nationale, de cate ori este cazul.

e Este obligat sa pastreaza secretul profesional si asigura integritatea si securitatea
lucrarilor sau valorilor incredintate.

e Este obligat sa se perfectioneze continuu in activitatea pe care o desfasoara, in
vederea reducerii timpului de executie a lucrarilor.

e Raspunde de mentinerea integritatii si calitatii bunurilor primite in folosinta
suportand consecintele de ordin disciplinar si material ca urmare a folosirii
necorespunzatoare.

e Respecta normele PSI si protectia muncii conform legislatiei in vigoare.
e Respecta Regulamentul de ordine interioara.

e indeplineste orice alte sarcini stabilite de catre sefii ierarhici

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0230 533802, adresa de e-mail:
contact@mitocudragomirnei cu mentiunea: “informatii pentru inscriere la concursul de
recrutare”



