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NR. 2215/28.02.2025

ANUNT

Comuna Ruginoasa, judetul lasi organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unei
functiei publice de executie, vacante, din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Ruginoasa, jud. lasi.

1.

Functia publica de executie, vacantd, pentru care se organizeaza concursul:
- inspector, clasa I, grad profesional superior - Compartiment relatii cu publicul,
registratura, stare civila, arhiva, implementare si monitorizare proiecte.
Probele stabilite pentru concurs:
- selectia de dosare;
- proba scrisa;
- interviu.
Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

Data, ora si locul organizarii probei scrise: 02.04.2025, ora 12:00, la sediul Primariei
Comunei Ruginoasa din str. Unirii nr. 27, com. Ruginoasa, jud. lasi;

Conditii de participare la concurs:

v' Candidatii trebuie si indeplineascad conditiile generale prevazute prin art. 465,
alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

v' Conditii de studii:

> Pentru functia publica de executie de inspector, clasa I, grad profesional
superior - Compartiment relatii cu publicul, registratura, stare civila,
arhiva, implementare si monitorizare proiecte - studii universitare de
licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in domeniul stiinte
sociale.

v' Conditii de vechime: 7 ani;

Perioada de depunere a dosarelor: 28.02.2025 - 19.03.2025 - in termen de 20 zile de
la data publicarii anuntului pe site-ul UAT - Comuna Ruginoasa. Anuntul va fi afisat in
data de 28.02.2025;

Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat la sediul la sediul Primariei Comunei Ruginoasa
din str. Unirii nr. 27, com. Ruginoasa, jud. lasi, sau se poate transmite in format
electronic pe adresa de e-mail: ruginoasa@is.e-adm.ro , Documentele care constituie
dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta
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secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare
pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in
cazul promovarii concursului. Persoana de contact Axenia - Frija Corina - secretar al
comunei Ruginoasa;

8. Selectia dosarelor: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirdrii
termenului de depunere a dosarelor;

9. Data si ora interviului: se afiseaza odata cu rezultatele la proba scrisa;

10.Nu este prevazuta proba suplimentara in vederea testarii unor competente specifice;

11.Dosarul de concurs se poate depune in perioada 28.02.2025 - 19.03.2025, ora 16:00,
la secretariatul comisiei de concurs, la d-na Axenia - Frija Corina - secretar general al
comunei Ruginoasa si va cuprinde urmatoarele documentele:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la 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 autoritatile 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
lucratd, care sa ateste vechimea in 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 si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a
avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari 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 corespunzatoare din
formularul de iInscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

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

Documentul prevazut la alin. (2) lit. g) 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
competenta 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 publici. In situatia in care, la inscrierea la concurs,
candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la
nivel institutional.

Nota: Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata
care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e).



Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,
pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in
cazul promovarii concursului.

Bibliografia cu tematica de concurs - conform anexei nr. 1, la prezentul anunt si va
fi publicata pe site-ul comunei Ruginoasa https://primariacomuneiruginoasa.ro/ si pe site-ul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Relatii suplimentare se pot obfine de la sediul Primariei comunei Ruginoasa, judetul lasi
si de pe pagina de internet a institutiei: https://primariacomuneiruginoasa.ro/.

Primar, Secretar general al comunei Ruginoasa,
Pristavita Ionut - Constantin Axenia - Frija Corina
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Anexa nr. 1 la anuntul nr. 2215/28.02.2025

BIBLIOGRAFIE si TEMATICA

pentru concursul de recrutare pentru functia publica de executie, vacanta, de inspector, clasal,
grad profesional superior in cadrul Compartimentului relatii cu publicul, registratura, stare
civila, arhiva, implementare si monitorizare proiecte din aparatul de specialitate al primarului
Comunei Ruginoasa, jud. Iasi:

1.
2.

Constitutia Romaniei, republicatd, cu tematica Constitutia Romaniei, republicata;

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

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

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
tematica Titlul I - Dispozitii generale si titlul II - Statutul functionarilor publici ale partii a
VI-a;

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

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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) cu
tematica Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (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).

Primar, Secretar general al comunei Ruginoasa,

Pristavita Ionuf - Constantin Axenia - Frija Corina
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Atributii prevazute in fisa postului

pentru functia publica de executie, vacanta, de inspector, clasa I, grad profesional
superior in cadrul Compartimentului Compartiment relatii cu publicul, registratura,
stare civila, arhiva, implementare si monitorizare proiecte din aparatul de specialitate
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1.

2.
3.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

18.

19.

al primarului Comunei Ruginoasa, jud. lasi:

Relatii cu publicul:

Are obligatia de a cunoaste legislatia care reglementeaza domeniul sdu de activitate,
asigurand publicitatea acestuia sub diferite forme;

Comunica din oficiu informatiile de interes public;

Ofera informatii cetdtenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local, modalitatea
de a obtine documente (certificate, autorizatii, avize, adeverinte) care intrd in sfera de
competentd a consiliului local si primariei;

ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea altor institutii de pe raza comunei, in
masura in care aceste informatii figureaza in baza de date a compartimentului;

Comunica informatiile de interes public la cererea persoanelor, solicitate in scris sau verbal;
Organizeazd si asigurd accesul liber la informatiile de interes public conform Legii nr.
544/2001 si a Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, modificate si completate prin H.G. nr. 478/2016;
Gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii;
Raspunde in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10 zile sau dupa
caz, in cel mult 30 zile de la data inregistrarii solicitarii in functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrarilor documentare si de urgenta solicitarii;

Comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiei refuzul comunicarii informatiilor
solicitate;

Comunica informatiile de interes public solicitate verbal In cadrul unui program bine stabilit
de conducerea institutiei care va fi afisat la sediul acesteia;

Odata pe lund organizeaza conferinte de prese pentru a aduce la cunostintd informatiile de
interes public;

Asigura si participa la intocmirea, publicarea si actualizarea anuald a unui buletin normativ
privind informatiile de interes public din oficiu;

Este responsabil pentru aplicarea masurilor de protejare a informatiilor exceptate de accesul
liber al cetatenilor;

Réaspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si a informatiilor cu caracter
confidential.

Intocmeste anual, in conditiile legii, un raport privind accesul la informatiile de interes
public, pe care il publica pe site-ul institutiei si la avizierul institutiei;

Raspunde de Registrul de evidentd a registrelor, Registrul de petitii, Registrul pentru
inregistrarea solicitarilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public,
Registrul refuzului functionarului public de a semna acte administrative, Registrul reclamatii
administrative si plangeri in instantd, Registrul de control.

. Registratura:
17.

Pastreaza registrul de intrare - iesire a corespondentei, opereazd intrarile si iesirile,
urmareste rezolvarea si expedierea corespondentei n termenul prevazut de lege;

Raspunde de registru electronic, urmareste rezolvarea lucrarilor in termen sesizand pe cei
obligati a le efectua in timp util;

gestioneaza e-mailul institutiei, urmarind primirea si distribuirea corespondentei trimise prin
posta electronica;



20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.
38.

39.

40.
41.

Organizeaza activitatile de primire, inregistrare a documentelor intrate in institutie;
Organizeazd, coordoneaza si realizeaza circulatia documentelor in interiorul autoritatii;
primeste corespondenta scrisa transmisa prin posta, curieri, firme private de curierat, e-mail,
etc., o Inregistreaza corespondenta primitd in registrul electronic ( registrul de intrare —
iesire), o prezinta primarului, iar in lipsa acestuia viceprimarului sau secretarului, asigurand
dupd punerea rezolutiei predarea acesteia pe bazd de semndturd catre personalul unitatii,
desemnat pentru rezolvare;

organizeaza activitdtile de redistribuire, spre rezolvare, a corespondentei repartizate de
conducerea Primariei, conform rezolutiilor mentionate, catre compartimentele din cadrul
Primariei si institutiile publice subordonate;

asigura conditiile pentru expedierea documentelor solutionate;

initiazd §i coordoneaza activitdtile de Intocmire a borderourilor de expediere a
corespondentei atat civile cat si speciale;

respectd prevederile legale si dispozitiile interne referitoare la arhivarea si circuitul
documentelor; formuleaza propuneri de actualizare a nomenclatorului arhivistic, analizand
modificarile intervenite cu privire la documentele produse sau gestionate la nivelul
institutiei;

Asigura convocarea persoanelor din afara sau din interiorul institutiei la cererea primarului.
Respectd nota internd datd de primarul comunei cu privire la programarea zilnica pentru
convorbiri, sedinte de lucru, etc.

Elaboreaza, supune aprobarii si urmareste aplicarea Programului de audiente pentru public,
conform reglementarilor legale;

Asigura dactilografierea lucrdrilor de secretariat, atat ale Consiliului local cat si ale
primariei;

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative
in vigoare;

monitorizeaza zilnic circulatia mapelor ce contin documentele de intrare - iesire, a mapelor
cu documentele emise de serviciile primariei §i se asigurd cd a fost respectat circuitul
documentelor;

primeste persoanele din afara institutiei si le pune in legatura cu persoana cautata din cadrul
institutiei;

asigurd permanenta serviciului la telefon in cadrul programului de lucru, inregistreaza notele
telefonice s1 le aduce la cunostintd conducerii si personalului responsabil cu rezolvarea
acestora;

pastreaza sigiliul rotund al primariei, precum si a altor stampile repartizate si raspunde
pentru corecta folosire a acestora pe toate documentele;

preia petitiille formulate in nume propriu §i In vederea solutionarilor conform prevederilor
din OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

inregistreaza in registre speciale, repartizeaza cererile si petitiile adresate direct sau indirect
administratiei publice locale de persoane fizice si juridice, precum si cele adresate prin
intermediul altor autoritdti si institutii si care vor fi solutionate in termenele si conditiile
prevazute de Legea nr. 544/2001 si OG nr. 27/2002;

copiaza diferite materiale;

verificd, Inregistreaza si preda serviciilor de specialitate cererile si documentele depuse de
cetateni;

oferd informatii cetdtenilor cu privire la stadiul in care se afld solutionarea unui act, a unui
dosar depus la institutie;

asigurd si oferd cetatenilor formularele tipizate, prevazute de lege;

prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor si petitiilor, care au fost
inregistrate la Compartiment si nu au fost rezolvate in termenul legal;



42.

43.

45.

46.

organizeaza si coordoneaza intreaga activitate privind audientele la primar, viceprimar,
secretar §i asigura comunicarea catre compartimentele de specialitate carora le-au fost
repartizate cauzele care au facut obiectul audientelor;

intocmeste diverse rapoarte §i informari privind problemele ridicate de cetdteni prin cereri si
scrisori adresate Consiliului local si Primariei, pe care le prezintd celor autorizati sa decida,
la cererea acestora.

. Alte atributii/obligatii:
44,

Respecta cu strictete programul de lucru al institutiei, Regulamentul de ordine
interioara, pastreazd secretul de serviciu, se preocupa permanent pentru desdvarsirea
pregatirii profesionale, cunoscand si aplicind prevederile actelor normative si
administrative specifice activitatii sale;

Raspunde disciplinar, administrativ, material, civil sau penal pentru neindeplinirea sarcinilor
de serviciu sau indeplinirea defectuoasa a acestora, in cazul in care din vina sa s-ar cauza
prejudicii patrimoniului comunei Ruginoasa s-au ar fi afectata imaginea entitatii publice;
Indeplineste alte atributii stabilite prin lege sau delegate de citre conducerea institutiei.
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