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ANUNT

PRIMARIA SECTORULUI 3, cu sediul in Calea Dudesti nr.191,
organizeazi in data de 28.01.2025, un concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de
executie vacanta, in baza art. VII alin. (3) din OUG nr.115/2023 si art. VII alin. (7) din OUG nr.121/2023
pentru modificarea si completarea Codului administrativ

CONDITIILE DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PE FUNCTIA PUBLICA DE
EXECUTIE:

SERVICIUL MANAGEMENTUL ELECTRONIC AL DOCUMENTELOR

Expert clasa | gradul profesional superior — 1 post
e studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
e vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: - minimum 7 ani
e postul va fi ocupat pe perioada nedeterminatd, cu o durata normald a timpului de munca de 8 ore/zi, 40
ore/saptamana.

Candidatii trebuie si indeplineasci conditiile previzute in art.465 din O.U.G. nr.57/2019

Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

C) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic s exercite o functie publicd. Atestarea starii de sanitate
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 si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) 1indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd 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;

i) nule-afostinterzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in executarea
careia a savarsit fapta, prin hotérare 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 n ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica.

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de
internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs, care contine in
mod obligatoriu conform art.94 din Anexa nr.X a O.U.G. nr.57/2019, pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici :

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b);

Datele dumneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in scopul
indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute in Regulamentul
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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 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 atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd 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;

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 publicd competenta are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot parcursul
desfasurdrii 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 solicita
expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, 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 destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare.”

Copiile de pe actele mentionate se prezintd in formi legalizati sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs

Il. CONDITIILE DE DESFASURARE ALE CONCURSULUI DE RECRUTARE:

- perioada in care se pot depune dosarele de Tnscriere: 23.12.2024 — 13.01.2025 (de luni pana joi in
intervalul orar 08% — 16, vineri Tn intervalul orar 08% - 13%)

- institutia publica la care se depun dosarele de inscriere: Primaria Sectorului 3

- perioada de verificare eligibilitate candidati, Tn termen de 5 zile lucratoare de la expirarea termenului de
depunere a dosarelor

- perioada de depunere contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor, Tn termen de o zi lucratoare de la
data afisdrii rezultatului eligibilitatii candidatilor

- perioada de solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor, in termen de o zi lucratoare de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor

- data organizirii concursului de recrutare - 28.01.2025, ora 13% - proba scrisa

- proba interviu - nu mai tarziu de 8 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise

- locul de desfasurare al concursului — sediul Primariei Sectorului 3 din Calea Dudesti nr.191.

Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului se pot obtine la numarul de telefon: 021.318.03.23
- 28 int.241, fax: 021.318.03.17 - Directia Organizare Resurse Umane, si pe site-ul institutiei

https://www.primarie3.ro/index.php/informatii_publice/concursuri

I11. BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
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SERVICIUL MANAGEMENTUL ELECTRONIC AL DOCUMENTELOR

1. Constitutia Romaniei, republicata - in integralitate;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, cu tematica - partea |, partea a Il-a, titlul I si titlul 11, partea a IV-a, titlul | si
partea a VI-a, titlul I si titlul 11,

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare - n Tntegralitate;

4. 0O.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare - in Tntegralitate;

5. Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu tematica- in integralitate:

6. Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica - n
integralitate;

7. Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronicé publicatd in Monitorul Oficial
nr. 345 din 22 mai 2007- in integralitate;

IV. ATRIBUTIILE DIN FISA POSTULUI

SERVICIUL MANAGEMENTUL ELECTRONIC AL DOCUMENTELOR

Expert clasa | gradul profesional superior

1. Digitalizeaza documentele institutiei in conformitate cu prevederile Legii nr.135/2007 privind arhivarea
documentelor in forma electronica;

2. Contribuie la constituirea si dezvoltarea bancii de date a Primariei Sectorului 3 si retelei automatizata de
informare si documentare arhivistica;

3. Asigurd evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice pe baza unui registru electronic;

4. Contribuie la stabilirea regimului de acces la documentul arhivat electronic cat si acordarea accesului la
documentul in forma electronica in arhiva;

5. Utilizeaza programe informatice care sa permita translatarea oricarui documente in forma electronica arhivat
din formatul in care a fost generat, intr-un format care sa permita vizualizarea, reproducerea si stocarea
documentului respectiv la nivelul tehnologiilor in uz curent;

6. Realizeaza activitati ale managementului electronic al documentelor, Tn conformitate cu strategia de
digitalizare a Primariei Sectorului 3, aprobata prin Hotararea Consiliului Local Sector 3 nr. 388/05.09.2017;

7. Desfasoara activitati de scanare a documentelor, utilizand instrumente profesionale, scannere, care au
posibilitatea de a acoperi toate formatele de documente din arhiva, indiferent de dimensiune, precum si
echipamente specifice pentru scanarea documentelor degradate;

8. Participa la  Intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem in cadrul
compartimentului;

9. Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei, in care a fost desemnat;

10. Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspunzand cu promtitudine la
solicitarile acestora;

11. Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebita legata de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct domeniul
n care are responsabilititi si atributii;

12. Raspunde pentru documentele intocmite;
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

Respecta Procedurile Operationale/de Sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in
vigoare;

Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interes de serviciu, aparatura si mijloacele tehnice din dotare;
Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaza;

Reprezinta si angajeaza structura organizatoricad numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i s-a incredintat de catre conducerea entitatii;

Indeplineste orice alte atributii date de catre superiorii ierarhici sau de citre primar, care, prin natura lor,
sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile compartimentului din care fac parte.
Respecta prevederile standardului SR 1SO 37001:2017 — antimita

PRIMAR
ROBERT SORIN NEGOITA

Director Executiv
Demeter Eugenia

Tntocmit,
Narcisa Enache




