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ANUNT

Primaria Comunei Harman, judeful Bragov organizeaza in data de 12.04.2022. la sediul Primariei Harman,
concurs/examen de recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie, vacanta:
Consilier, clasa 1, grad profesional asistent, in cadrul compartimentului Comunicare si relatii publice

Conditii de participare:
e Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{a sau echivalentd. in una din urmatoarele
specializari:
- Stiinje sociale, domeniul de studii — stiinte ale comunicarii, specializarea: Comunicare si relatii publice,
sau Stiinte ale informarii si documentarii;
- Stiinfe juridice, specializarea Drept;
e Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, pentru ocuparea functiei publice de
executie de grad profesional asistent: - minim | an.
Probele stabilite pentru desfasurarea examenului/concursului:
e selectia dosarelor de inscriere — 30.03-05.04.2022
e proba scrisid — in data de 12.04.2022, ora 09.00,
e interviul — se va desfasura ulterior probei scrise.
Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore /zi, 40 de ore pe saptamana.
Locul desfasurarii examenului/concursului: sediul Primariei Comunei Harman.
Dosarele de inscriere la concurs/examen se vor depune la sediul Primariei Comunei Harman — birou
Registratura, intermen de 20 de zile de la publicarea anunfului, respectiv in intervalul 10.03-29.03.2022, si
vor contine urmatoarele documente:
a) Formular de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr. 611/2008;
b) Curriculum vitae, model comun european;
¢) Copia actului de identitate:
d) Copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari:
¢) Copia carnetului de munca. sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz,
in specialitatea studiilor necesare ocupirii funciei publice;
) Cazierul judiciar;
g) Copia adeverin{ei care atesta starea de sanatate corespunzatoare;
h) Declaratie pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucritor
al Securitatii sau colaborator al acesteia.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei, birou Registratura, sau la telefon 0268367221.
Persoana de contact: Inspector Nazarin Silvia, e-mail: registratura(@primariaharman.ro
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pentru organizarea concursului/examenului de ocupare a
functiei publice de executie, vacanta - consilier, cl. I, grad asistent,
in cadrul Compartimentului Comunicare si relatii publice

1. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare
e Parteal - Titlul I, Titlul I
e Partea IlI - Titlul I, Titlul I, Titlul 111, Titlul IV, Titlul V - Cap 1, 11
e Partea VI - Titlul I si Titlul II;
2. Constitutia Romaniei;
3. Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;
6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
cu modificarile si completarile ulterioare.
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Principalele atributii ale postului:

Deczvolta si administreaza pagina de internet a Primariei comunei Harman, prin intermediul

prestatorului de servicii informatice, si aplicatiile informatice dc consultare a cetatenilor, oferind

informatii furnizate de catre compartimentele dc specialitate;

Verifica functionalitatea aparaturii necesara pentru inregistrarea si transmiterea on linc a sedintelor

Consiliului Local. sau a videoconferintelor;

Organizeaza si faciliteaza dezbateri si consultari publice cu toate partile interesate, pentru proiectele

derulate de Primaria comunei Harman;

Dezvolta si implementeaza mecanisme de sondare a opiniei publice si consultare cu cetatenii

comunei;

Organizeaza dezbateri publice referitoare la proiectele de HCL cu impact pentru comunitatea locala;

intocmeste procesului verbal al sedintei de dezbatere si il transmite, impreuna cu propunerile

primite, serviciilor sau compartimentelor initiatoare, in vederea unor eventuale modificari si

completari ale proiectului de HCL;

Editcaza si publica communicate de presa, articole pe website, brosuri, anunturi, etc;

Consiliaza conducerea institutiei cu privire la prezentarile publice;

Raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei care face

obiectul Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Raspunde de solutionarea la termen si conform legislatiei in vigoare a corespondentei care face

obiectul Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

Raspunde, in termen, la adresele si petitiile persoanelor fizice si persoanelor juridice;

Raspunde de pastrarea documentele cu care lucreaza, si asigura arhivarea acestora;

Raspunde de corectitudinea documentelor intocmite si furnizate;

Indeplineste atributiile specifice activitatii de persoana responsabila cu probleme de arhiva la

Institutia Primaria Comunei Harman desemnata prin Dispozitia nr.196/21.11.2018 emisa de

primarul comunei Harman cu urmatoarele atributii principale:

- verifica ca documentele sa fie grupate in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor
de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhivéa aprobat

- preia la depozitul arhivei documente in al doilea an de la constituire, pe bazi de inventar si
proces-verbal de predare-primire, intocmite potrivit anexelor nr. 2 si 3 la Legea nr 16/1996
republicata cu modificarile si completarile ulterioare

- asigura legdiura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii propunerilor pentru actualizarea
nomenclatorului

- urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor si semnaleaza eventualele
greseli sau omisiuni

- intocmeste si gestioneaza Registru de evidenta a intrarilor si iesirilor conform modelului
prevazut in Anexa nr. 4 la Legea nr. 16/1996

- intocmeste si gestioneaza Registru de depozit conform modelului prevazut in Anexa nr. 8§ la
Ordinul de zi nr. 217/1996 privind aprobarea Instructiunilor vizand activitatea de arhiva emis de
conducerea Arhivelor Nationale

- face parte din Comisia de selectionare si in aceasta calitate convoacd comisia in vederea
analizirii dosarelor cu termen de péstrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare din depozit

- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de selectionare de cétre Arhivele
Nationale ca de ex: adresa catre Arhivele Nationale: proces-verbal de selectionare, inventarele
documentelor propuse pentru eliminare si a celor permanente din perioada supusa selectiondrii.

- asiguri predarea integrala a arhivei selectionate la unitétile de recuperare

- informeazi conducerea institutiei $i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare a documentelor

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii activititi de control;



