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Nr.56276/08.10.2024

ANUNT

Priméria orasului Bragadiru, judetul Ilfov, cu sediul in orasul Bragadiru, Sos. Alexandriei, nr. 249, jud.
Iifov, in temeiul Hotararea Guvernului nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul bugetar plitit din fonduri
publice, scoate la concurs urmatorul post contractual vacant:

- 1 post —secretar - Serviciul monitorizare si administrare a unitatilor de invatamant.

1. Nivelul postului*: executie

2. Denumirea postului: secretar - post vacant, pe perioad nedeterminata
3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: -

4. Scopul principal al postului: Activitati de secretariat

5. Numirul de posturi: 1;

6. Durata timpului de lucru: durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/ saptamana

I.  PRINCIPALELE CERINTE SPECIFICE POSTULUI SUNT:
- | post — secretar - Serviciul monitorizare si administrare a unitétilor de invatimant.

studii medii /generale

vechime in munca, - nu necesita vchime

abilitati de comunicare si relatii publice.

varsta minimi reglementata de prevederile legale (minim 18 ani impliniti);

capacitate deplinid de exercitiu

abilitéti de lucru in echipa

disponibilitate la program flexibil

raspunde de inventarul incredintat

efectueaza deplaséri in interes de serviciu, in limita sarcinilor, atributiilor si responsabilitatilor din fisa
postului

¢ efectueaza si alte sarcini trasate de citre conducere in limita capacitatii sale fizice si intelectuale si a
programului de lucru

cunostinte de legislatie specifice locului de munca

cunostinte in domeniul Sanatatii Securitatii in Munca si PSI

II.  CONDITIILE NECESARE OCUPARII UNUI POST DE NATURA CONTRACTUALA VACANT
SAU TEMPORAR VACANT:

Art. 15. — Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile previzute
de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu modificarile i completirile ulterioare, si cerintele
specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:

a) are cetdfenia roméni sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul
privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munca in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicati, cu
modificarile si completirile ulterioare:;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
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e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnaté definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securititii nationale, contra autorittii,
contra umanitdtii. infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei,
infractiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei
contractuale pentru care candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a ocupa functia, de
a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru sivérsirea infractiunii sau
fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranti a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitérii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national
automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra
minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului
National de Date Genetice Judiciare, cu modificérile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit.
h).

III. DOCUMENTE NECESARE DOSARULUI DE CONCURS

Art. 34. — In vederea participrii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs in termen de 10 zile lucritoare
de la data afisarii anuntului pentru ocuparea unui post vacant, respectiv de 5 zile lucritoare pentru ocuparea unui
post temporar vacant.

Art. 35. — (1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar care va contine urmitoarele
documente:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului previzut la anexa nr. 2;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupi caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializiri,
precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea
sau institutia publica;

€) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

f) certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care si ateste starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati de citre medicul de familie al
candidatului sau de cétre unititile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derulirii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasd ci nu s-au comis infractiuni previzute la art. 1
alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis
infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificirile
ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de invatimant, sdnitate sau protectie
sociald, precum si orice entitate publicd sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in varstd, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de persoane vulnerabile ori care presupune
examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

(2) Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. €) este previzut in anexa nr. 3.

(3) Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, in clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatitii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in
situatia solicitirii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sanitate trebuie insotiti de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)}—e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad
de handicap prevazut la alin. (3) se prezintii insotite de documentele originale, care se certifici cu mentiunea
conform cu originalul” de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Documentul prevazut la alin. (1) lit. f) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere privind
antecedentele penale. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau institutia
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publicd competentii cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul documentului prevazut la alin. (1) lit. f), anterior datei de sustinere a probei scrise si/sau probei
practice. In situatia in care candidatul solicita expres in formularul de inscriere la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publici competenti cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar, extrasul de
pe cazierul judiciar se solicita de citre autoritatea sau institutia publicad organizatoare a concursului, potrivit
legii.

(6) Documentul prevazut la alin. (1) lit. h) poate fi solicitat si de cétre autoritatea sau institutia publica
organizatoare a concursului, cu acordul persoanei verificate, potrivit legii.

(7) In functie de decizia conducatorului autoritatii sau institutiei publice, dosarele de concurs se depun la
compartimentul resurse umane sau, dupa caz, la compartimentul care asigurd organizarea si desfisurarea
concursului sau pot fi transmise de candidati prin Posta Romana, serviciul de curierat rapid, posta electronici
sau platformele informatice ale autoritatilor sau institutiilor publice induntrul termenului prevazut la art. 34.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin Posta Roména, serviciul de curierat rapid,
posta electronicé sau platformele informatice ale institutiilor sau autorititilor publice, candidatii primesc codul
unic de identificare la o adresi de e-mail comunicati de citre acestia si au obligatia de a se prezenta la secretarul
comisiei de concurs cu documentele previzute la alin. (1) lit. by—e) in original, pentru certificarea acestora, pe
tot parcursul desfagurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii probei scrise/practice, dupi
caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronici sau prin platformele informatice ale autoritatilor sau
institutiilor publice se realizeazi in format .pdf cu volum maxim de 1 MB, documentele fiind acceptate doar in
forma lizibila.

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupi caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs, in
termenul previzut la art. 34, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii
probelor de concurs.

Dosarul de concurs se depune in termen de 10 (zece) zile lucritoare de la afisarea anuntului, la sediul
Primariei oragului Bragadiru, soseaua Alexandriei, nr. 249, judetul llfov - Serviciul Resurse Umane, Pregatire
Profesionala, Protectie Civila,Sanatate si Securitate in Munca

Data limita depunere dosare: 25.10.2024 ora 13:00, la sediul Primariei oragului Bragadiru.

Concursul incepe in data de: 04.11.2024 ora 10:00 — proba scrisa la sediul Primériei orasului Bragadiru.

Concursul se desfagoara la sediul Primariei orasului Bragadiru, judetul Ilfov din Soseaua Alexandriei,
nr. 249

Selectia dosarelor se face in maximum 2 zile lucritoare de la data expirérii termenului de depunere a
dosarelor, iar rezultatul se afiseazi de citre secretarul comisiei de concurs, la sediul autoritatii/institutiei publice
in termen de o zi lucriitoare.

Notarea probei scrise/practice §i a interviului se face in termen de maximum o zi lucritoare de la
finalizarea fiecarei probe.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului, se face prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat si a mentiunii *>ADMIS’* sau ’RESPINS’’ in termen de maximum o zi lucratoare de la data
finalizirii probei.

Contestatiile pot fi depuse la sediul Primariei orasului Bragadiru in termen de cel mult o zi lucritoare de
la data afigarii rezultatului selectiei dosarelor. respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise/probei
practice si a interviului.

Persoana de contact: — Serviciul Resurse Umane, Pregatire Profesionala, Protectie Civila,
Sanatate si Securitate in Munca; telefon: 021/448.07.95; e.mail — resurseumane(@primariaorasbragadiru.ro

IV. TIPUL PROBELOR DE CONCURS, LOCUL, DATA ST ORA DESFASURARII ACESTORA

Concursul incepe in data de: 04.11.2024 ora 10:00 — proba scrisa la sediul Primariei orasului Bragadiru.
Concursul se desfisoara la sediul Primdriei orasului Bragadiru, judetul Ilfov.
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V. CALENDARUL CONCURSULUI

1. Publicarea anuntului: 10.10.2024

2. Depunerea dosarelor de concurs ale candidatilor la sediul Primériei orasului Bragadiru, judeful lifov
10.10.2024 - 25.10.2024, intre orele 09.00-13.00

3. Selectia dosarelor de inscriere: 28.10.2024

4. Afisarea rezultatelor selectiei dosarelor: 28.10.2024, ora 14.00

5. Depunerea contestatiilor privind rezultatele selectiei dosarelor: 29.10.2024 intre orele 08.00-15.00
6. Afisarea rezultatelor 30.10.2024, ora 10.00

7. Sustinerea probei scrise: 04.11.2024, ora 10.00

8. Comunicarea rezultatelor dupi sustinerea probei scrise: 04.11.2024 ora 12.30

9. Depunerea contestatiilor privind rezultatelor probei scrise: 04.11.2024, intre orele 12.30 -16.00
10. Afigarea rezultatelor contestatiilor probei scrise: 05.11.2024, ora 08.30.

11. Sustinerea interviului : 05.11.2024, ora 11.00

12. Comunicarea rezultatelor dupa sustinerea interviului: 05.11.2024 ora 14.00

13. Depunerea contestatiilor privind rezultatelor interviului 05.11.2024, intre orele 14.00-16.30

14. Afisarea rezultatelor finale ale concursului: 06.11.2024, ora 10.00.

Notii: Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere si comunicarea rezultatelor la probele concursului se face
prin afisare la avizierul unitatii si pe pagina de internet a institutiei, www.primariaorasbragadiru.ro.

VI BIBLIOGRAFIA

- Legea 53/2003 cu modificirile si completdrile ulterioare — Codul muncii ,raspunderea disciplinara™ art.
247 - art. 252;
- Legeanr. 319 din 2006 privind protectia si securitatea muncii;
- Legeanr. 307 din 2006 privind apérarea impotriva incendiilor;
- Regulament-cadru de organizare si functionare a unititilor de invataméant preuniversitar aprobat prin
OME nr.4183/4.07.2022, cap.lll-Personalul nedidactic;
Toate etapele concursului se vor desfisura la sediul Primariei orasului Bragadiru, judeful Ilfov.

VIL TEMATICA

- Arhivarea si circuitul documentelor;

- Notiuni fundamentale de secretariat

- Securitate si sinatate in munca si PSI;

- Drepturi si responsabilitati ale personalului nedidactic

PRIMAR,
SECRETAR GENERAL,

Serviciul Resurse Umane, Pregatire Profesionala,
Protectie Civila, Sanatate si Securitate in Munca



