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ANUNT

Directia de Infrastructura si Servicii Bistrita, in baza dispozitiilor art.VII*, alin.(2) lit.a) din
O.U.G. nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul cheltuielilor publice,
pentru consolidare fiscald, combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea
unor acte normative, precum si pentru prorogarea unor termene, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale art.VII alin.(7)/XI din O.U.G. nr. 121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrativ, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea, pe
perioada nedeterminata, a unei functii publice de executie vacanta de consilier, clasa |, grad
profesional principal - 1 post la Compartiment arhiva - Serviciul tehnic-marketing.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana;

I.Concursul va consta in trei probe si anume:

1.Verificarea eligibilitatii candidatilor in cadrul careia comisia de concurs verifica
eligibilitatea candidatilor la concursul pentru ocuparea functiilor publice vacante, pe baza
documentelor continute de dosarele de concurs (rezultatul verificarii eligibilitatii se afiseaza in
termen de 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor);

2. Proba scrisa - care consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-
grila;

3. Proba interviului - in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia
candidatilor.

ll.Calendarul de desfasurare a concursului:

1.Data afisarii anuntului: 22.10.2024;

2.Perioada de depunere a dosarelor: 22.10.2024 — 11.11.2024;

3.Data, ora si locul desfasurarii probei scrise: 26.11.2024, ora 12.00 la sediul Serviciului
mecanizare, Victor Babes, nr 28, Bistrita;

4 Interviul se sustine, de regula, intr-un termen de maximum 8 zile lucratoare de la data
afisarii rezultatului la proba scrisad pentru candidatii care au obtinut la proba scrisd minimum
50 de puncte. Data si ora sustinerii interviului se va afisa pe www.primariabistrita.ro odata cu
afisarea rezultatelor probei scrise.

5.Conditii de studii si alte conditii specifice prevazute in figsa postului:

Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd fin
Domeniile de studiu:

5.1. Domeniul fundamental: Stiinte umaniste si arte, Domeniul de licenta: Istorie,
Specializarea: Arhivistica ;

5.2. Domeniul fundamental: Stiinte sociale, Ramura de stiinta- Stiinfe economice,
Domeniul de licenta: Management, Specializarea: Management;

6.Vechime in specialitatea studiilor: 5 ani vechime

lll. Conditiile generale de participare:

Conform art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2017 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, poate ocupa o functie publicd persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:



a) are cetatenia 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 sa exercite o functie publica.
Atestarea starii de sanatate 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) nu a fost condamnata 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
incompatibilda cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit,
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

h) nu i s-a interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea Tn executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

i) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

j) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

IV: Modalitatea de inscriere la concurs:

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune personal de catre candidati la sediul
Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita, str. Liviu Rebreanu, nr. 2-4, Bistrita — Serviciul
managementul resurselor umane, se pot transmite prin intermediul unui serviciu de curierat
sau se pot transmite in format electronic, la adresa de e-mail dspb@primariabistrita.ro, in
termen de 20 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada
22.10.2024 - 11.11.2024, inclusiv.

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-malil
dspb@primariabistrita.ro dupa terminarea programului de lucru al institutiei, dar in perioada
de depunere a dosarelor de concurs, respectiv 22.10.2024 — 11.11.2024, |i se atribuie numar
de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind
depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente,
pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica, in
cazul promovarii concursului.

V. Dosarul de concurs contine in mod obligatoriu urmatoarele:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din anexa nr. 10 din O.U.G. nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, care poate fi accesat la:
https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/concursuri/recrutare-
personal/acte-necesare/ ;

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 in munca si in specialitatea studiilor;

Conform dispozitiilor art. 38 alin. (7) din Anexa 10 la O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata care atesta vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevazut la
art. 137 lit. e) din actul normativ respectiv. Modelul adeverintei in format editabil poate fi
accesat la adresa https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/concursuri/
recrutare-personal/acte-necesare;
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Adeverintele care au un alt format decat modelul orientativ mentionat mai sus, trebuie
sa cuprinda elemente similare celor prevazute in anexa mentionatd mai sus si din care sa
rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea
in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, a certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice,
dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata 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;

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitai, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta
care atesta starea de sanatate trebuie insoftita de copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap, emis in conditiile legii;

g) cazierul judiciar;

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 condiiile 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;

j) CV in format europass.

In cazul in care exista un candidat cu dizabilitati, prin raportare la nevoile individuale,
acesta poate inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor
de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs.

Vi.Bibliografia si tematica

1. Constitutia Romaniei, republicata;
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

4. Partea |, titlu | si titlu Il ale partii a Il a, titlul | al partii a IV a, titlu | si titlu Il ale partii a VI
a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;
cu tematica Partea |, titlu | si titlu Il ale partii a Il a, titlul | al partii a IV a, titlu | si titlu Il ale
parti @ VI a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019 , cu modificarile si
completarile ulterioare

5. Legea nr.16 din 2 aprilie 1996, republicata, Legea Arhivelor Nationale
cu tematica Legea nr.16 din 2 aprilie 1996, republicata, Legea Arhivelor Nationale

6. Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii $i detinatorii de documente,aprobate
de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.
cu tematica Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente,
aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996.
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VIl Atributii specifice postului:
1. verifica si preia anual pe baza de inventar si proces verbal documentele constituite de
la toate serviciile si structurile Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita;

2. asigura pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la toate
structurile sus mentionate si a celor preluare de la Primaria municipiului Bistrita;

3. realizeaza sistematizarea fondurilor arhivistice din depozitele arhiva, in functie de
structura organizatorica a directiei,

4. Tintocmeste programul anual de predare - primire a documentelor la arhiva, il depune
pentru verificare, semnare si aprobare directorului executiv al directiei, apoi il transmite sefilor
de structuri in vederea aplicarii acestuia;

5. asigura intocmirea nomenclatorului arhivistic, precum si completarea acestuia, ori de
cate ori acest lucru se impune, atunci cind se infiinteaza noi compartimente functionale;

6. urmareste modul de aplicare si respectare a Nomenclatorului arhivistic al directiei la
costituirea si preluarea dosarelor create de stucturile institutiei;

7. verificd fondul documentelor din arhiva si intocmente inventarul documentelor fara
evidenta, daca este cazul;

8. face propuneri ori de cite ori este cazul pentru actualizarea Comisiei de selectionare a
dosarelor cu termen de pastrare expirat;

9. Tintocmeste lucrarile necesare in vederea analizarii, Comisiei de selectionare a
dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare;

10. ordoneaza, inventariaza, selectioneaza documentele care se gasesc in arhiva
neconstituite conform nomnclatorului arhivistic, tinand cont de prevederile Instructiunilor
privind activitatea de arhivare;

11. cerceteaza documentele din depozitele arhiva in vederea eliberarii adeverintelor, altor
documente, copiilor solicitate de catre persoanele interesate;

12. intocmeste fara nici o modificare sau completare toate documentele solicitate cu
referire la drepturi care privesc solicitantul;

13. elibereaza la solicitarea persoanelor fizice si juridice copii de pe documentele arhivate,
daca se refera la drepturi care privesc solicitantul, aplicadnd pe copii stampila "verificat la
copiere" cu numele, prenumele sau si semnatura pe fiecare pagina;

14. verifica, asigura si raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le
elibereaza la solicitarile depuse;

15. conduce evidenta dosarelor cuprinse in inventarele depuse la arhiva;

16. tine in Registru de depozit evidenta documentelor imprumutate structurilor din cadrul
institutiei, iar la restituirea acestora verifica integritatea acestora;

17. rearhiveaza documentele scoase din arhiva cu prilejul diferitelor lucrari si instiinteaza
seful ierarhic despre integritatea acestora sau eventualele lipsuri constatate;

18. preia de la sefii structurilor institutiei proiectele de nomenclator arhivistic pentru
documentele specifice acestora, realizeaza centralizarea acestora si le inainteaza spre
aprobare si confirmare;

19. difuzeaza tuturor structurilor directiei nomenclatorul arhivistic dupa aprobare si
confirmare, in vederea aplicarii acestuia;

20. mentine ordinea si integritatea documentelor din depozitul de arhiva;

21. raspunde de integritatea documentelor din depozitul de arhiva in timpul manipularii
pentru diverse activitati si respecta regulile stabilite cu privire la circuitul documentelor;

22. solicita dotarea corespunzatoare a depozitului de arhiva si asigura integitatea si
functionarea bunurilor din dotarea arhivei;

23. propune masuri in vedrea asigurarii conditilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei;

24. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale/Serviciului Judetean Bistrita - Nasaud
al Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

25. intocmeste caietul de sarcini in vederea realizarii procedurii de achizitie a
bunurilor/serviciilor necesare desfasurarii activitatii depozitului de arhiva;
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Lista documentelor necesare pentru dosarul de inscriere la concurs, precum si
formularele necesare pot fi gasite pe site-ul https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-
si-organizare/concursuri/recrutare-personal/acte-necesare/;

Anuntul, bibliografia si tematica pentru concurs, precum si fisa postului se afigeaza pe
site-ul http://www.anfp.gov.ro/Concursuri, la sediul Directiei de Infrastructurd si Servicii
Bistrita, precum si pe site-ul:https://www.primariabistrita.ro/primaria/structura-si-organizare/
concursuri/recrutare-personal/concursuri-de-recrutare/directia-de-infrastructura-si-servicii/
incepand cu data de 22.10.2024.

Relatii suplimentare se pot obfine de la Serviciul Managementul Resurselor Umane,
din cadrul Directiei de Infrastructura si Servicii Bistrita, Liviu Rebreanu, nr. 2-4, camera nr. 1,
telefon: 0263216202, interior 111, persoana de contact: doamna loana Andreies, consilier
principal la Serviciul Managementul Resurselor Umane, Directia Juridica, Resurse Umane,
Achizitii Publice;
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