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ANUNT CONCURS DE RECRUTARE

PRIMARIA COMUNEI CAIUTI , judetul BACAU, organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea unei functiei publice de executie vacante in baza Art. unic

din OUG 80/2022 - alin. (2) lit. b):

Consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent,
COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE - ID 432851

Conditiile specifice de participare la concursul de recrutare sunt;

- studii unmiversitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domeniu de studiu: Stiinte sociale (Domeniul fundamental), Stiinte juridice (Ramura
de stiinta)

- Vechime minima n specialitatea studiilor 1 an;

- Durata timpului de munca pentru functia publicd vacantd mai sus mentionata
este durata normald a timpului de muncd, respectiv 8 ore/zi, pe o perioadd
nedeterminata.

Conditiile generale de participare la concursul de recrutare sunt urméitoarele:

« are cetdtenia romdna si domiciliul in Romania;

* cunoagte limba romana, scris §i vorbit;

» are varsta de minimum 18 ani Tmpliniti;

» are capacitate deplind de exercitiu;

« este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publici;Atestarea
starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul
de familie;

» indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

+ indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea
functiei publice;



* nu a fost condamnati pentru sdvargirea unei infracfiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
care mpiedicd infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sévarsite
cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

* nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cdreia a sdvarsit fapta, prin hotérare
judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

» nu a fost destituiti dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 an;

« nu a fost lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile

prevazute de legislatia specifica.

Data, ora si locul desfisuririi probei scrise: 09.01.2023 11:00, Primaria Caiuti

Perioada de depunere a dosarelor 06.12.2022 - 27,12,2022

Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data
afigarii rezultatului selectiei dosarelor.

Perioadasolutionare contestatii la selectie: intermen de maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Dosarul de concurs trebuie si cuprindd urmatoarele:

e formularul de inscriere;

¢ curriculum vitae, modelul comun european;

e copia actului de identitate;

e copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd
efectuarea unor specializari si perfectionari;

e copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupd caz, in
situatia in care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este
echivalenti cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completirile ulterioare;



e copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice;

¢ copia adeverintei care atestd starea de sanitate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului;

e cazierul judiciar;

¢ declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calititii de lucrator
al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specific;

o declaratie accept prelucrare date cu caracter personal.

Copiile de pe actele din dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de

documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre

secretarul comisiel de concurs.

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Roméniei, republicatd, cu tematica Constitutia Romaniei,
republicati: Drepturi, libertdti si indatoriri fundamentale. Administratia publica
locala
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancfionarea
tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificarile §i completérile
ulterioare: Norme privind respectarea demnitdtii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirii i combaterii incitdrii la urd si
discriminare. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei s1
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Legea nr.
202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,
cu modificirile si completarile ulterioare: Egalitatea de sanse i tratament. Definitii
in aceastd materie. Egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati in domeniul
muncii. Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la
luarea deciziei
4. Titlul I si I ale péartii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completérile ulterioare, cu tematica Partea
a Ill-a, partea a V-a, Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanfa de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completéarile ulterioare
5. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicati, cu modificarile st
completarile ulterioare, cu tematica Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil,



republicata, cu modificarile si completarile ulterioare; Cartea a III-a — Despre
bunuri, Cartea a V-a- Despre obligatii , Cartea a VI-a- Despre prescriptia
extinctiva, decddere si calculul termenelor
6.Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civild, cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica Legea nr. 134/2010 privind Codul de
proceduri civild, cu modificarile si completarile ulterioare, Cartea I, Cartea II si
Cartea V
7. Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicatd, cu modificirile si
completirile ulterioare cu tematica Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii,
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, TITLUL II Contractul
individual de munca si TITLUL XI Raspunderea juridica

Atributiile si responsabilititile din Fisa postului:

1. reprezinti si apard interesele legitime ale Comunei Caiuti in raporturi cu alte
autoritati si institutii, promoveaza actiuni 1n justitie, in baza mandatului primit
de la primarul comunei sau Consiliu local;

2. organizeazi si tine evidenta dosarelor in care primarul, Comuna Ciiuti,
Consiliul local, Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
sau serviciile subordonate Consiliului local sunt parte ( procese/litigii) si le
reprezintd 1n fata instantelor de judecata, formuleaza intAmpindri, note scrise,
ridicd exceptii, depune concluzii;
raspunde pentru promovarea in termen a cdilor de atac previzute de lege;

4. tine evidenta cauzelor pe rolul instantelor de judecatd in Registrul cauzelor,

completeaza Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile in

care Comuna, Primarul, Consiliul local sau Comisia locald pentru stabilirea
dreptului de proprietate privatd este parte in proces si informeaza permanent
secretarul asupra termenelor;

avizeaza din punct de vedere juridic contractele incheiate de Comuna Caiuti;

6. acorda asistenta juridicd personalului din aparatul de specialitate al primarului
pe probleme legate de activitatea specificd acestora;

7. face parte din Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata,
Comisia de retrocedare a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada 194 5-
1989, de licitatii si achizitii publice;

8. solutioneazd In termenele prevazute de lege petitiile repartizate de conducerea
primdriei, comunicind raspunsurile corespunzitoare in termen legal,

9. participd la buna desfasurare a audientelor primarului, urméareste solutionarea
problemelor ridicate in cadrul acestora si comunicd modul lor de solutionare;

10.colaboreazd cu secretarul general la pregitirea documentelor necesare
desfasurarii sedintelor consiliului local, redacteaza procesul verbal al sedintei
consiliului local;

11.indeplineste atributiile ce revin autorititii locale privind organizarea
Monitorului oficial local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,
conform Codului administrativ;
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12.elaboreazd/ actualizeaza  Statutul comunei, Strategia anticoruptie
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, Regulamentul intern

13.inlocuieste secretarul general pe perioada concediilor acestuia conform
dispozitiei primarului

14.elaboreazi organigrama, statul de functii, numéarul de personal, regulamentul
intern si regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de
specialitate si Tntocmesrte raportul de specilitate pentru adoptarea Hotararii
Consiliului local;

15.administreazd baza de date cuprinzand evidenta functiilor publice si a
functionarilor publici precum si a personalului contractual,

16.1ntocmeste referatele privind incadrarea, modificarea sau incetarea raportului
de serviciu/ contractului de munca pentru aparatul de specialitate si serviciile
publice ale C.L. Caiuti;

17.in colaborare cu Biroul Financiar- Contabilitate stabileste necesarul fondului
de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget;

18.analizeazd nevoile organizatiei care trebuie satisficute in viitor, concepe o
viziune a profilului capacitatilor care trebuie si existe pentru acoperirea
nevoilor organizatiei si face propuneri de participare la cursurile de
perfectionare si formare a functionarilor publici;

19.identifica necesitétile de instruire a functionarilor publici pentru imbunétatirea
rezultatelor activititii desfasurate in scopul indeplinirii obiectivelor stabilite;

20 urmareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a
pregatirti profesionale a functionarilor publici;

21.asigurd o abordare planificatd si sistematicd a recrutdrii personalului prin
stabilirea nevoii de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, organizarea si desfasurarea concursurilor si examenelor pentru
ocuparea functiilor publice si contractuale si intocmirea propunerii de
numire/incadrare;

22.asigurd secretariatul comisiilor de concurs/ examen prin intocmirea i
redactarea documentatiei specifice, transmiterea rezultatelor;

23.asigurd aplicarea corectd a eclementelor sistemului de retribuire pentru
personalul unitatii in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de
posturi aprobat;

24 monitorizeazd evaludrile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici in vederea organizarii concursurilor de promovare in
functia publica;

25.introduce si actualizeaza programul contindnd datele functionarilor publici si
comunica orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nationala
a Functionarilor Publici;

26.asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici/personalului contractual; ”

27.asigurd stabilirea si reactualizarea vechimii in munca pentru fiecare salariat;

28.monitorizarea functionarilor publici debutanti admisi la concursul pentru
intrarea In corpul functionarilor publici si a perioadelor de stagiu a acestora;



29.proiectarea unui program de desfasurare a stagiului si planificarea activitatilor
ce urmeaza a fi desfasurate pe parcursul perioadei de stagiu;

30.monitorizeazi rapoartele de stagiu a activitatii acestora, a aptitudinilor dovedite
in modul de indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, Intocmite
de functionarul public debutant, a referatelor intocmite de indrumatori precum
si a rapoartelor de evaluare intocmite de evaluatori, iar in baza acestora face
propuneri de numire a functionarului public debutant in functionar public
definitiv sau de repetare a perioadei de stagiu;

31.asigurd implementarea prevederilor legale privind protectia salariatilor prin
servicii medicale prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de
medicina muncii, planificarea controlului medical al angajatilor institutiei,

32.centralizeazi planificarea concediilor de odihni, evidenta si realizarea acestora
pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate;

33.elaboreaza si elibereaza la cerere documentele ce atestd calitatea de angajat;

34 stabileste si reactualizeazd durata concediului de odihna platit in raport cu
vechimea in munci a fiecarui salariat si proportional cu timpul lucrat;

35.verifica foile de pontaj Intocmite de persoanele responsabile;

36.Furnizeazd date de interes public in baza Legii 544/2001 in domeniul de
activitate;

37.Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative 1n vigoare;

38.Participa la elaborarea/modificarea procedurilor de sistem elaborate la nivelul
aparatului de specialitate al primarului si aplicd intocmai prevederile acestora;

39.Participd la elaborarea/modificarea procedurilor operationale elaborate la
nivelul compartimentului si aplicd intocmai prevederile acestora;

40.Pentru activitatea pe care o desfisoara, identifica si analizeaza preliminar riscul
identificat, prin definirea corectd a riscului si analiza cauzelor sau a
circumstanfelor care favorizeazi aparifia/repetarea riscului;

41 Evalueaza expunerea la risc bazatdi pe doi indicatori (probabilitatea sau
posibilitatea materializarii unui risc i impactul riscului);

42 Formuleazi o opinie/solutie cu privire la masurile care este necesar a fi luate
pentru a controla riscurile identificate (actiuni preventive/de rezerva
recomandate);

43.Completeazd formularul de alertd la risc, atagidnd la acesta documentatia
riscului, pe care il va transmite Ofiterului de risc de la nivelul structurii in care
isi desfasoard activitatea;

44 Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului gi ale Regulamentului intern;

45 Respecta masurile de securitate si si sdnitate a muncii, in unitate;

46.Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese

47 Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare.



Relatii suplimentare se obfin la sediul primaériei, str.Raducanu Rosetti, nr.77,
referent Ivan Daniela, telefon 0234/338401, email: primariacaiuti{@primariacaiuti.ro.
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