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A N U N Ţ
 
       În conformitate cu prevederile art. VII alin. (38) din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 121/2023 pentru modificarea și completarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum și pentru modificarea art. III din Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea și completarea Ordonanței de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ și ale Anexei 10 la Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare,


       PRIMĂRIA MUNICIPIULUI AIUD organizează la sediul instituției din str. Cuza Vodă, nr. 1, concurs de promovare în grad profesional imediat superior celui deținut pentru următoarea funcție publică de execuție:
	Nr. crt.
	Funcția publică
	Clasa
	Grad profesional

deținut
	Structura funcțională
	Grad profesional după promovare

	1.
	inspector

	I
	principal
	Compartiment Arhivă

	superior




Durata timpului de muncă pentru funcție publică, menționată anterior este de 8h/zi, respectiv 40h/săptămână, respectiv durată normală a timpului de muncă.



Concursul de promovare în grad profesional imediat superior celui deținut constă în desfășurarea succesivă a următoarelor probe:


  -  verificarea eligibilității candidaților, în urma depunerii dosarelor de concurs;
      
 
  -  proba scrisă: 22.04.2024, ora 11,00 - sediul Primăriei Municipiului Aiud;

             - interviul: se susţine, într-un termen de maximum 8 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise, la sediul Primăriei Municipiului Aiud.
 
       Dosarele de concurs se vor depune de către candidați în termen de 20 de zile de la data publicării anunțului de concurs, respectiv în perioada 20.03.2024 - 08.04.2024 ora 16,00 (inclusiv) și vor conţine, în mod obligatoriu, următoarele documente:


 
 a) formularul de înscriere prevăzut la art. 137 lit. b) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;



 b) copie de pe carnetul de muncă sau adeverinţa eliberată de compartimentul de resurse umane în vederea atestării vechimii în gradul profesional din care se promovează;



 c) copii de pe rapoartele de evaluare a performanţelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de activitate;


 d) adeverinţa eliberată de compartimentul de resurse umane în vederea atestării situaţiei disciplinare a funcţionarului public, în care se menţionează expres dacă acestuia i-a fost aplicată o sancţiune disciplinară, care să nu fi fost radiată.

Potrivit dispozițiilor art. VII alin. (38), coroborat cu dispozițiile art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal de către candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite în format electronic, la adresa de e-mail, respectiv resurse@aiud.ro. Dosarelor de concurs transmise de candidaţi la adresa de e-mail menționată anterior, după terminarea programului de lucru al Primăriei Municipiului Aiud, dar în perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie număr de înregistrare în ziua lucrătoare următoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus în termen. Documentele care constituie dosarul de concurs se depun în copie, cu obligaţia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, până cel târziu la data desfăşurării probei interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire în funcţia publică în cazul promovării concursului.


Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:


Adresa de corespondență: Primăria municipiului Aiud, Str. Cuza Vodă, nr. 1 - 
515200, tel. 0258861310 sau 0731831605, fax. 0258861280; email: resurse@aiud.ro
            Persoane de contact: Cipcigan Patricia Tatiana, consilier, Compartiment 
Resurse Umane din cadrul Direcției Economice


Condiţiile de participare la concursul de promovare în grad profesional imediat superior celui deținut:

        
    Candidații trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute de art. 479 alin. (1), cu excepția literei b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, respectiv:



   a) să aibă cel puţin 3 ani vechime în gradul profesional al funcţiei publice din care promovează;

             b) să fi obţinut cel puţin calificativul «bine» la evaluarea performanţelor individuale în ultimii 2 ani de activitate;

             c)  să nu aibă o sancţiune disciplinară neradiată în condiţiile prezentului cod.


 Bibliografia și tematica pentru concursul de promovare în grad profesional imediat superior celui deținut: Compartiment Arhiva:
       
1.  Constituția României, republicată - cu tematica integral;

      
     2. Ordonanța de urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare - cu tematica:


-   PARTEA I Dispoziții generale;


- PARTEA II Administrația publică centrală: TITLUL I - Guvernul; TITLUL II - Administrația publică centrală de specialitate;


- PARTEA IV Prefectul, instituția prefectului și serviciile publice deconcentrate: TITLUL I Prefectul și subprefectul;


- PARTEA VI Statutul funcționarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administrația publică și evidența personalului plătit din fonduri publice: TITLUL I - Dispoziții generale; TITLUL II Statutul funcționarilor publici;

       
3. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare - cu tematica integral;

       
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de șanse și de tratament între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare - cu tematica integral;


5. Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Naționale, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, cu tematica: 


         - Capitolul I Dispoziţii generale
· Capitolul III Obligaţiile creatorilor şi deţinătorilor de documente

· Capitolul IV Folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic Naţional al României;
        
6. INSTRUCŢIUNI privind activitatea de arhivă la creatorii şi deţinătorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Naţionale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996 -  cu tematica: 

         - Capitolul I Dispoziţii generale
                    - Capitolul II Obligaţiile creatorilor şi deţinătorilor de documente:





           - litera A. Evidenţa documentelor;





-  litera B. Gruparea documentelor în dosare;





- litera C. Inventarierea dosarelor. Predarea la compartimentul de arhivă;





- litera D. Selecţionarea documentelor.
        Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului, inclusiv republicările, modificările şi completările acestora.


      Atribuțiile prevăzute în fișa postului pentru postul de inspector, clasa I, grad profesional superior, pentru concursul de promovare în grad profesional imediat superior celui deținut din cadrul Compartimentului Arhivă sunt:

- întocmește nomenclatorul arhivistic și urmăreşte respectarea prevederilor Nomenclatorului arhivistic al Primăriei municipiului Aiud în acţiunea de predare a documentelor de către compartimente la arhiva unităţii; 

-  ține evidența documentelor  intrate pe bază de inventar și proces verbal de la compartimentele din cadrul instituției;


- primeşte anual de la compartimentele Primăriei, pe bază de proces verbal şi inventare documentele compartimentelor pentru păstrarea în arhivă;


-   asigură conservarea arhivei în cele mai bune condiţii conform Instrucţiunilor;


-  predă materialul arhivistic cu termenul de predare expirat unităţilor specializate pentru reciclare;


-   eliberează copii certificate după documentele aflate în arhiva Primăriei;


-   eliberează adeverințe după documentele aflate în arhiva Primăriei;


-   desfăşoară activitate de relaţii cu publicul;


-   pune la dispoziţia cetăţeanului imprimate tip în funcţie de problema solicitată;

-   susţine lucrările întocmite în fața Secretarului general şi a organului de control;

-  prin conduită şi exemplu personal în timpul şi în afara serviciului este loială instituţiei în care lucrează contribuind permanent la ridicarea prestigiului acesteia;


-  răspunde în faţa organelor ierarhice de eventualele abateri ale conduitei sale ca funcţionar public; 


-  execută orice altă sarcină specifică Compartimentului, conform rezoluţiilor scrise ale Secretarului General al Municipiului Aiud şi Primarului Municipiului Aiud; 

-  respectă cerinţele fiecărui standard aplicabil la nivelul compartimentului din care face parte; 

- ține evidența cererilor și contractelor de vânzare-cumpărare depuse în baza Legii nr. 550/2002 privind vânzarea spațiilor comerciale și de producție titularilor contractelor de închiriere;

- ține evidența cererilor și contractelor de vânzare cumpărare a apartamentelor construite din fondurile statului, depuse în baza Legii nr. 61/1990;


- ține evidența documentațiilor de atribuire conform art. 36, alin. 3 din Legea nr. 18/1991 a Fondului funciar, cu modificările și completările ulterioare, a cotei părți de teren aferent construcțiilor sau blocurilor de locuințe;


- ține evidența nomenclaturii stradale – vechi și actuale și o comunică instituțiilor interesate, la cerere;


-  ține evidența Registrelor de rol privind impozitele și taxele locale și o comunică la instanțele de judecată, la cerere;


- elaborează proceduri operaţionale/de sistem  pentru activităţile procedurabile pe care le desfăşoară conform fişei postului în cadrul compartimentului;

- actualizează procedurile operaţionale elaborate cu modificările legislative apărute;


- întocmește și redactează adeverințe, formulare și alte acte specifice compartimentului;

- răspunde de confidențialitatea datelor la care are acces, în afara celor cu caracter public;

-    asigură selecționarea periodică a arhivei;

-  completează Registrul de evidență a intrărilor și ieșirilor documentelor din arhivă;

- pune la dispoziție, pe bază de semnătură, și ține evidența documentelor împrumutate compartimentelor creatoare din cadrul instituției, iar la restituire verifică integritatea documentului împrumutat și asigură reintegrarea acestora în fondul arhivistic;

     - identifică riscurile, realizează a evaluare preliminară a acestora iar apoi le comunică Responsabilului cu riscurile de la nivelul structurii;



- asigură, răspunde, cunoaște și implementează instrucțiunile proprii și prevederile elementelor de sistem în concordanță cu sistemul de asigurare a calității – implementat în Primăria municipiului Aiud, conform SR EN ISO 9001:2015;




- prezentele atribuții nu sunt limitative, putând fi completate și cu alte dispoziții emise de angajator;


Atribuții privind protecția datelor cu caracter personal:

- să păstreze în condiții de strictețe parolele și mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter personal pe care le prelucrează în virtutea atribuțiilor sale de serviciu;

- să interzică în mod efectiv și să împiedice accesul oricărui alt salariat la canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul instituției cu ajutorul căruia își desfășoară activitatea;

- să manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces în virtutea atribuțiilor sale cu cea mai mare precauție, atât în ce privește conservarea suporturilor cât și în ce privește depunerea lor în locurile și în condițiile stabilite în procedurile de lucru;

- nu va divulga nimănui și nu va permite nimănui să ia cunoștință de parolele și mijloacele tehnice de acces în sistemele informatice pe care le utilizează în desfășurarea atribuțiilor de serviciu;

- nu va divulga nimănui datele cu caracter personal la care are acces, atât în mod nemijlocit cât și, eventual, în mod mediat, cu excepția situațiilor în care comunicarea datelor cu caracter personal se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;

- nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile în sistemele informatice ale instituției, cu excepția situațiilor în care această activitate se regăsește în atribuțiile sale de serviciu sau a fost autorizată de către superiorul său ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic și nici pe un altfel de suport date cu caracter personal către sisteme informatice care nu se afla sub controlul instituției sau care sunt accesibile în afara instituției, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, căsuțe de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic.
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