Anunt concurs pentru post contractual conform H.G. 1336/2022

COMUNA CUZA VODA, cu sediul iIn COMUNA CUZA VODA, STR.CALEA
CALARASI, NR.24, JUDETUL CALARASI, C.U.L: 3796896, organizeazi concurs,
pentru ocuparea urmatorului post contractual, conform H.G. nr. 1336/28.10.2022.

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR IA, post vacant, pe perioadi
nedeterminata, la structura COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

3. Gradul/Treapta profesional/profesionali: IA

4. Numarul de posturi: 1

5. Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioada determinati):0

6. Vechimea in munca: 3 ANI
7. Nivelul studiilor: MEDII, ABSOLVITE CU DIPLOMA DE BACALAUREAT

Dosarele de concurs se depun la COMUNA CUZA VODA, STR. CALEA
CALARASI, NR.24, JUDETUL CALARASI, compartimentul resurse umane,
persoana contact: MITU FLORICA, email: primariacuzavodacalarasi@gmail.com

Data publicirii si afisérii anuntului de concurs este: 28/08/2025

Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs,
conform art. 35 din H.G. 1336/2022:

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

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

c) copia certificatului de cisitorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

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

e) copia carnetului de munci, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, 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 sinitate corespunzitoare, eliberati de
catre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile sanitare abilitate cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care si reiasi 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 modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din



cadrul sistemului de invifimént, sinitate sau protectie sociali, precum si orice
entitate publicd sau privatd a cirei activitate presupune contactul direct cu copii,
persoane in vérstd, persoane cu dizabilitdti sau alte categorii de persoane vulnerabile
ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european.

Conditiile generale previzute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022

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

a) are cetdfenia roménd sau cetifenia 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 sdnitate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe
baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare
abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte
conditii specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnati definitiv pentru savérsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sdvarsite cu intentie care
ar face o persoand candidat3 la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale
pentru care candideazd, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executi o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisi exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura
activitatea de care s-a folosit pentru savérsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a
luat mésura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitirii 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 modificdrile ulterioare, pentru domeniile
prevdzute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:

Vechimea in muncé: 3 ANI }
Nivelul studiilor: MEDII, ABSOLVITE CU DIPLOMA DE BACALAUREAT



Bibliografie si tematica:

1.

Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, cu modificérile si completirile ulterioare.
Tematica: Titlul IT — Cap.I — Incheierea contractului individual de muncd, Cap.II —
Executarea contractului individual de munc#, Cap.Ill — Modificarea contractului
individual de munc3, Cap.IV — Suspendarea contractului individual de munca,
Cap.V — Incetarea contractului individual de munc,

Titlul IIT — Cap.I — Sectiunea 1 — Durata timpului de munci, Sectiunea a 2-a —
Munca suplimentari, Cap.III — Concediile

. Legea nr.319/2006 privind securitatea si sinitatea in muncd, cu modificrile si

completdrile ulterioare

Tematica: Cap.III - Sectiunea 1- Obligatii generale ale angajatorilor, Sectiunea a
3-a - Primul ajutor, stingerea incendiilor, evacuarea lucritorilor, pericol grav si
iminent, Sectiunea a 7-a - Instruirea lucritorilor, Cap. IV - Obligatiile lucritorilor

-H.G. nr. 1425/2006, pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a

vvvv

prevederilor Legii securititii si sdnatatii in munca nr.319/2006, cu modificirile si
completarile ulterioare

Tematica: Cap.V - Instruirea lucritorilor in domeniul securititii si sandtatii in
munca,

. Ordinului nr.2861/2009, pentru aprobarea Normelor privind organizarea i

efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii
Tematica: integral

. Hotaréarea nr.2230/1969, privind gestionarea bunurilor materiale ale organizatiilor

socialiste
Tematica: integral

Calendarul de desfisurare a concursului
Data publicarii si afiséirii anuntului de concurs este: 28/08/2025

- termenul de depunere a dosarelor in data de 11/09/2025, ora 15.00, la sediul
institutiei;

- selectia dosarelor in data de12/09/2025, ora 13.00, la sediul institutiei;

- afisare rezultate la selectia dosarelor in data de 12/09/2025, ora 13.00, la sediul
institutiei;

- termen de contestare la selectia dosarelor in data de 15/09/2025, ora 13.00, la
sediul institutiei;

- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor privind selectia dosarelor in
data de 16/09/2025, ora 13.00, la sediul institutiei;

Proba scrisa:

- proba scrisd in data de 22/09/2025, ora 10.00, la sediul institutiei;

- afigarea rezultatelor la proba scrisi in data de 22/09/2025, ora 15.00, la sediul
institutiei;

- termenul de depunere a contestatiilor la proba scrisi in data de 23/09/2025, ora
14.00, la sediul institutiei;



afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor la proba scrisi in data de
23/09/2025, ora 15.30, la sediul institutiei;

Proba interviu:

proba interviu in data de 25/09/2025, ora 10.00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor la proba interviu in data de 25/09/2025, ora 14.00, la
sediul institutiei;

termenul de depunere a contestatiilor la proba interviu in data de 25/09/2025,
ora 15.00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor probei interviu in data de
25/09/2025, ora 16.00, la sediul institutiei;

Afisarea rezultatelor finale in data de 25/09/2025, ora 16:30, la sediul
institutiei.



Atributii administrator IA,
Compartiment Administrativ

primeste necesarul de carburanti si piese auto pe care le are in gestiune si efectueazi documentatia
legald (receptii, bon de consum, foi de parcurs, FAZ-uri) aferentd consumului acestora;

asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din dotarea primiriei, intocmeste
fisa activititii zilnice pe baza foilor de parcurs;

intocmeste notele de receptie si bonurile de consum pentru materialele achizitionate de primirie,
conform facturilor;

efectueaza deplasdri, la solicitarea conducatorului unititii, pe baza de foi de transport aprobate pe
care le completeaza — distanta parcursa in kilometri si orele efectuate;

materialele si piesele de schimb uzate le predd comisiei de casare, stabiliti prin dispozitia
primarului;

asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii normale a activititii personalului din
toate compartimentele primariei;

tine evidenta tehnico — operativa a valorilor patrimoniale a cladirilor aflate in administrare;

asigurd repararea, intretinerea si folosirea rationald a sediului primariei, a instalatiilor, a celorlalte
mijloace fixe si obiecte de inventar;

urmareste miscarea acestora si tine evidenta migcarilor de la un loc de folosinti la altul;

ia masuri pentru Intrefinerea si repararea acestora, precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe
care le valorificd potrivit dispozitiilor legale;

asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaiperi si spatii aflate in interiorul primriei,
cdilor de acces si curtea interioara;

solicitd §i asigurd condifiile pentru efectuarea inventarierii periodice si anuale a patrimoniului
institutiei si urméreste luarea mésurilor ce decurg din valorificarea acestora;

urméreste exploatarea, intretinerea si repararea mijloacelor de transport auto din dotare, verificarea
starii tehnice a acestora si luarea masurilor operative de remediere a deficientelor constatate;
intocmirea situatiei zilnice a consumurilor de carburanti si lubrifianti;

centralizeazd necesarele de materii prime, materiale, papetirie, rechizite si furnituri de birou,
materiale de curdtenie si dezinfectie, obiecte de inventar, mijloace fixe si le prezinti spre aprobare
in vederea cuprinderii in buget;

in baza referatelor de necesitate precum §i a ofertelor de pret, emite comenzi in vederea
aproviziondrii cu materialele solicitate;

efectueaza receptionarea materialelor in baza documentelor de insotire, conform prevederilor
legale;

organizeazd §i rdspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, a rechizitelor, materialelor de
intretinere, a obiectelor de inventar;

tine evidenta autoturismelor care deservesc primiria;

gestioneaza valorile materiale din magazia primériei;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale primériei in executarea atributiilor specifice;

asigura tdierea si spargerea lemnelor de foc necesare pentru incélzirea sediului primériei;

rdspunde de supravegherea centralelor termice din cadrul obiectivelor Primiriei, aprovizionarea cu
lemne de foc si Incélzirea acestora pe timp de iarni;

controleazd la inceperea si terminarea programului existenta dotérilor din spatiile pe care lucreazi
conform fisei de inventar a fiecirei incaperi si sesizeaza eventualele lipsuri sau degradari;
supravegheazd buna functionare a instalatiilor electrice, sanitare si de incilzire din raza de activitate
si sesizeazd imediat conducétorul institutiei cu privire la defectiunile apirute;

raspunde de utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

informeazd de indatd conducerea primdiriei despre orice deficientd constatati sau eveniment
petrecut;

se ocupd de intretinerea echipamentului de stingere a incendiilor;

raspunde de asigurarea securititii tuturor incéperilor din sediul primériei, in timpul serviciului;



asigurd efectuarea curdteniei in birouri si celelalte spatii aferente primariei;

coordoneaza personalul din compartimentul Administrativ pentru efectuarea si mentinerea
curiteniei pe terenurile aferente obiectivelor primiriei;

raspunde de mentinerea ordinii si deszépezirea cdilor de acces pe timp de iarni;

participd la actiunile organizate de S.V.S.U. si C.L.S.U. pentru inlturarea incidentelor si avariilor
precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidro-meteorologice periculoase;
indeplineste orice alte atributii specifice postului, stabilite prin acte normative, prin Hotirari ale
Consiliului Local si dispozitii emise de primarul comunei;

are obligatia respectdrii regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, a regulamentului de ordine interioard si a procedurilor interne ale institutiei;

respectd normele de S.S.M. si P.S.I., conform instructajului periodic.

PRIMAR,

Ec. Ceausescu Monica - Silvia
e . e




