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ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI GANEASA cu sediul comuna Ganeasa, Str. Stefan cel Mare, nr. 34,
judet llfov, Cod Fiscal 4364411, organizeaza concurs de recrutare in vederea ocupdrii functiilor
contractuale de executie vacante de :

- Referent — Compartiment Monitorizare Unitdti de Invitamant
- Sofer — Compartiment Administrativ Secretariat Registraturd

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de Referent:

- vechime in munca: lan;

- studii medii.

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de Sofer:

- vechime in munca: 3ani;

- studii medii/generale.

Concursul se organizeaza la sediul primariei Ganeasa din str. Stefan cel Mare, nr. 34, comuna
Gineasa, judet llfov, in data 05 Martie 2021 ora 11:00 — proba scrisd, iar interviul va avea loc in data de
09.03.2021.

Dosarele se depun la sediul Primariei comunei Ganeasa din Str. Stefan cel Mare nr. 34, comuna
Gineasa, judetul Ilfov in termen de 10 zile lucratoare de la data publicérii anuntului in Monitorul Oficial
si la ziar, respectiv de la data de 11.02.2021 pana la data de 24.02.2021, ora 15:00, iar documentele de
participare sunt cele prevazute de art. 6 alin. (1) din HG nr. 286/2011 (actualizata).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucratoare de la expirarea datei limitd de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de
26.02.2021, ora 15:00. Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de

telefon: 021.351.30.60, persoana de contact: doamna Firicd Ana — Referent Asistent, Primdria Gdneasa.



Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente (conform art. 6 alin (1) din HG nr. 286/2011) :

a) cerere de finscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare;

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

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

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

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

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de catre unitatile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Atributiile postului de Referent — Compartiment Monitorizare Unitdti de Invitimant :

centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile:

contacteaza furnizori si negociaza conditii financiare favorabile institutiei;

asigura respectarea bugetului alocat:

organizeaza activitatea de transport si receptic a materialelor;

raporteaza neconcordantele intre bugetul de consumabile si necesar;

asigura aprovizionarea, instalarea si intretinerea echipamentelor, mobilierului cladirii:

mentine legatura cu furnizorii de materiale:

pregitire rapoarte de cheltuieli;

raspunde de inregistrarea si miscarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, precum si de
casarea acestora cu toate actiunile conexe (dezmembrare, valorificare.etc.);

este direct raspunzator de pdstrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in gestiune;
sa execute tntocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sd fie respectuos
in raporturile de serviciu;

sa fie cinstit. loial si disciplinat. dand dovada in toate imprejurdrile de o atitudine civilizatd si
corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact:

prezentele atributii nu sunt limitative. putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul institutiei:

Atributiile postului de Sofer — Compartiment Administrativ Secretariat Registraturd :

este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte programul stabilit:

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice;
pastreaza certificatul de inmatriculare. licentd de executie si copia licentei de transport, precum si
actele maginii in conditii corespunzatoare. le prezintd la cerere organelor de control:

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului ierarhic;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor etc.,
care reduc capacitatea de conducere;

soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful ierarhic:



atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verificd starea tehnicd a autovehicului, inclusiv
anvelopele. dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator un proces verbal de
constatare, pe care il semneaza si il prezintd primarului;
nu pleacd in cursd dacd constatd defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anuntd imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile:
la sosire preda sefului direct foaia de parcurs completata corespunzitor;
comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in
care este implicat:
soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici;
soferul raspunde personal de:
- integritatea autovehiculului pe care il are in primire:
- intretinerca autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor
de ulei
- gresarea clementelor ce necesita aceasta operatiune:
- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a
acestuia;
tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;
soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa:
sa exccute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici. cu exceptia celor vadit ilegale si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu:
sd fie cinstit. loial i disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;
prezentele atributii nu sunt limitative. putand fi completate si cu alte dispozitii emise de
conducatorul institutiei:

Bibliografia comuna propusd pentru concurs :

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii (r);

Legea nr. 319/2006 Legea securititii si sdndtatii in munca;

OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL III Personalul contractual din autoritatile
si institutiile publice);

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

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

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

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Bibliografia specificd pentru postul de Sofer — Compartiment Administrativ Secretariat Registraturd :

O.U.G. nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

H.G. 1391/2006 pentru aprobarea regulamentului de aplicare a O.U.G.nr. 195/2002, privind
circulatia pe drumurile publice;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicarile,
modificarile si completarile acestora.
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