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cai | dosar I ANUNT CONCURS

Primaria Comunei Beclean, cu sediul in Beclean, nr. 196, organizeaza concurs pentru
ocuparea functiei contractuale temporar vacante de: Consilier gradul II — compartiment
Proiecte si programe: Numar posturi - 1, conform H.G. nr. 286/23.03.2011.

Conditii generale de participare la concurs:
a) are cetdtenia romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta minima reglementata de prevederile legale;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
¢) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
f) indeplineste conditiile de studii si, dupd caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;
g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra umanitdtii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legdtura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvérsite cu intentie, care ar
face-o incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice pentru ocuparea postului temporar vacant:
- studii: superioare absolvite cu diploma de licenta;
- vechime: minim 3 ani in specialitatea studiilor;
- cunostinte operare calculator nivel mediu.

Documentele pentru dosarul de concurs:
Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine

urmatoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare;

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

c¢) copiile documentelor care s ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atestd vechimea in munca, in meserie
si/sau n specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-|
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;



f) adeverintd medicala care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului previzut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale, are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la
data desfasurarii primei probe a concursului.

Actele prevazute la lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Bibliografie:

1.Constitutia Romaniei, republicata;

2.Titlul III, Cap. I-V ale Partii a VI-a si Partea a VII-a din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare;

3.H.G. nr. 226/2015 privind stabilirea cadrului general de implementare a masurilor
programului national de dezvoltare rurala cofinantate din Fondul European Agricol pentru
Dezvoltare Rurala si de la bugetul de stat, cu modificarile si completarile ulterioare - Capitolul I
si Capitolul II Sectiunea 1.

Tipul probelor, data si ora desfasurarii concursului:
-proba scrisa — 14.06.2021, ora 10.00;
-proba interviu — 16.06.2021, ora 10.00.

Calendarul de desfasurare al probelor:

In vederea participarii la concurs, candidatii trebuie sa depuna dosarele la Registratura
Primariei Comunei Beclean in termen de 10 zile lucratoare de la afisarea anuntului — 09.06.2021,
ora 15.00.

Selectia dosarelor se va face in termen de 2 zile lucratoare de la data expirarii depunerii
dosarelor, respectiv pana la data de 11.06.2021.

Proba scrisa a concursului se va desfasura in data de 14.06.2021, ora 10:00, la sediul
Primariei Comunei Beclean, iar rezultatele se vor afisa in aceeasi zi la ora 15.00.

Contestatiile se pot depune in termen de 24 de ore de la afisarea rezultatelor, respectiv pana in
data de 15.06.2021, ora 15.00.

Interviul va avea loc in data de 16.06.2021, ora 10:00, la sediul Primariei Comunei Beclean.
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JUDETUL BRASOV
COMUNA BECLEAN

FISA POSTULUI

Denumirea postului : CONSILIER PROIECTE SI PROGRAME

Functia contractuala de executie: CONSILIER

Gradul profesional al ocupantului postului: Grad II

Cerinte privind ocuparea postului: -studii superioare;

Pregatirea de specialitate:-

Perfectionari (specializari):-

Cunostinte de operare calculator: da

Limbi straine: -

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: onestitate, adaptabilitate, o buna
comunicare, organizare, spirit de initiativa, colegialitate.

Atributii :

* In calitate de consilier, va prelua sarcinile specifice activititilor de proiect incredintate
de catre seful institutiei, conform cerintelor scrise si verbale formulate de acesta;

« In functie de angajamentele institutiei, poate participa la implementarea mai multor
proiecte, ocupand pozitii in functie de experienta profesionala. In aceastd calitate va
participa conform prevederilor proiectelor respective si se va subordona, pe durata
acestora, sefului ierarhic superior, conform organigramei;

* Realizeaza lucrari si de specialitate in functie de experienta profesionala;

* Preia spre solutionare sarcini in domenii ca: organizare, comunicare, logistica, diverse
evidente;

*  Participa la, dar poate avea si initiative proprii cu privire la conceptualizarea si
initierea proiectelor cu capacitate demonstrabild de a produce rezultate si efecte de
dezvoltare locald si pentru care se pot identifica surse de finantare publice adecvate,
precum si beneficiari capabili sd-si asume rolul propus de citre initiator;

* Participd, ca membru, in colectivele de intocmire a cererilor de finantare pentru idei de
proiecte discutate si repartizate de catre institutie;

* Participa, la informdrile lunare a celorlalte servicii, pe bazi de note, privind initierea
sau finalizarea de lucriri din cadrul serviciului;

* Va disemina, in acord cu seful serviciului, informatiile colectate cu ocazia participarii
la diferite evenimente profesionale;

* Raspunde de calitatea lucrarilor si serviciilor efectuate;

* Alte activitati, corespunzator competentelor profesionale, la solicitarea sefilor ierarhici.



Limite de competenta : in limitele legii

Delegare de atributii : Registratura- secretariat primarie

Sfera relationala (intern): cu functionari publici din cadrul primariei;
Relatii ierarhice: subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar;
Relatii functionale: cu toti angajatii din cadrul primariei

Extern: cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor.

Atributii registratura-secretariat:

l.Inregistreaza corespondenta pe care o prezinta zilnic pentru studiere si repartizare
primarului, viceprimarului, secretarului si celorlalte compartimente pe baza de
semnatura;
2.Raspunde de expedierea la timp a corespondentei;
3.Dactilografiaza diverse materiale necesare activitatii ce se desfasoara in institutie;
4.Executa copii xerox necesare personalului din institutie.
5.Raspunde de modul de completare al Registrului intrari-iesiri;
6.Tine evidenta timbrelor si a corespondentei cu confirmare de primire;
7.Are in sarcin transmitrea invitatiilor si materialelor de sedinta catre Consilierii locali
pentru sedinte, anunta toate persoanele si institutiile despre comunicatele provenite de la
persoanele abilitate din primarie.
8.Pentru o buna colaborarea intre persoana delegata cu atributii in cadrul Registraturii
primariei si angajatii primariei Beclean, respectiv Compartimentele din cadrul Primariei,
este necesar sa respecta urmatoarele atributii :
- ori de cate ori i se cere ajutor din partea oricarui birou trebuie sa aduca la
indeplinire acea cerere.
- redacteaza cererile sau orice alt document pentru toate birourile din cadrul
Primariei
- trimite fax pentru orice compartiment al Primariei Beclean ;
- raspunde la telefonul fix si mobil cu promtitudine.
-verifica zilnic si transmite celor in cauza e-mailurile primite la adresa primariei.
- respecta ordinea de intrare in biroul Primarului, Viceprimarului, Secretarului,
Contabilului.
- tine evidenta cheilor din intreaga institutie.
- furnizeaza relatii oricarui cetatean al comunei in limita atributiilor care le detine
si il coordoneaza la compartimentele de specialitate.
- mapa care contine corespondenta trebuie predata Primarului in cel mai scurt
timp si tot in cel mai scurt timp trebuie distribuita catre compartimentul specific.
- este obligat sa asigure deplina confidentialitate a datelor, informatiilor si
lucrarilor cu ocazia efectuarii muncii
- informeaza Primarul, Viceprimarul, Secretarul , Contabilul ori de cate ori apare
o problema sau are o neclaritate.
- toate aceste activitati se vor desfasura in mod operativ.



Limite de competenta: In limitele legii;

Sfera relationala (intern): cu functionari publici din cadrul primariei;
Relatii ierarhice: subordonat fata de : Primar, Viceprimar, Secretar:
Relatii functionale: cu toti angajatii din cadrul primariei

Extern: cu autoritati si institutii publice: in limita atributiilor.

Intocmit de:
Nume si prenume : Marinescu Elena
Functia: Secretar general
Semnatura:

" Cr..
Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:



