ROMANIA
JUDETUL CALARASI
PRIMARIA COMUNEI CUZA VODA
Strada Calea Cilirasi, nr.24, sat Ceacu, comuna Cuza Vodi, judetul Ciilirasi
e-mail: cl@primariacuzavoda.ro tel/fax +40 242 339397 sau +40 242 339426

Nr. 5703 din S septembrie 2025
ANUNT

Priméria comunei Cuza Voda, judetul Clarasi, in conformitate cu prevederile art. VII, alin.(3)
lit. a) din O.U.G. nr.156/2024 si art. VI, alin.(7)/IX din O.U.G. nr.121/2023 pentru modificarea si
completarea Codului administrativ, organizeazi in data de 07.10.2025, orele 12.00 — proba scris3, iar
interviul in termen de maxim 5 (cinci) zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul din
comuna Cuza Voda, strada Calea Céldrasi, nr.24, concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice
de executie vacanti de:

Consilier, clasa I, grad profesional debutant, compartiment Relatii cu publicul si
registraturi

Durata timpului de munca: 8 ore/zi, 40 ore/sdptimana.
Vechime minima in specialitatea studiilor —

Conditii pentru ocuparea postului :
- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti
- Domeniul de studiu: stiinte economice, stiinte juridice, stiinte administrative

Perioada de depunere a dosarelor: dosarele se depun in termen de 20 zile de la publicarea anuntului,
respectiv in perioada 05.09.2025 — 24.09.2025 la secretariatul comisiei de concurs i vor contine in mod
obligatoriu urmétoarele acte :

a) formularul de inscriere previzut la art.137, lit. b) din Anexa nr.10 la OUG nr.57/2019, cu
modificérile si completérile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr.121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrats, care
sd ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupi caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sanitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de cétre medicul de familie al candidatului si a avizului psihologic eliberat
pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unititilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia,
in conditiile prevazute de legislatia specifici;

i) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul
individual de muncd pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei



publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art.57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere prin completarea rubricii
corespunzétoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare
a eligibilitdtii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia si completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfasurarii etape de selectie, dar nu mai tdrziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. in cazul in care, la inscrierea la
concurs, candidatul solicitd expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Perioada de selectie a dosarelor de concurs: in termen de maxim 5 zile lucritoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor.

Perioada de depunere a contestatiilor la selectie: in termen de o zi lucritoare de la data afigarii
rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada de solutionare a contestatiilor la selectie: in termen de o zi lucritoare de la expirare termenului
de depunere a contestatiilor.

Informatii suplimentare:

Adeverinfa care atestd starea de sdndtate trebuie si contind, in clar, numirul, data, numele
emitentului i calitatea acestuia, in formularul standard stabilit prin ordin al ministerului sanatitii.

Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitérii de adaptare rezonabil3, adeverinta care atestd
starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare in grad de handicap, emis in
conditiile legii.

Dosarul de concurs se depune personal de citre candidat, se poate transmite prin intermediul unui
serviciu de curierat sau se poate transmite electronic, la adresa de email
primariacuzavodacalarasi(@gmail.com . Dosarele de concurs transmise de candidati la adresa de email
mai sus mentionatd dupd terminarea programului de lucru al institutiei, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numaér de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul de
concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia de a prezenta
secretariatului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare de conformitate cu
originalul, pdnd cel tédrziu la data desfdsurarii probei de interviu, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica, in cazul promovirii concursului.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art. 465 din Codul administrativ
(1) Poate ocupa o functie publici persoana care indeplineste urmitoarele conditii:

a) are cetitenia roménd §i domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

¢) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publici. Atestarea stirii de
siinatate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe bazi
de evaluare psihologici organizati prin intermediul unititilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii i vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice — (conform anuntului de concurs);

g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectioniri sau
specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;



g indice 1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepitor;
(nu se aplicd functiilor publice vacante si temporar vacante care se ocupd prin concurs organizat in
conditiile prevazute la art. VII si art. XV din OUG nr. 121/2023)

g indice 2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei
autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publicd respectivd este previizuti ca
obligatorie aceasti conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care necesiti
un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului sau contra
autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infiptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni sdvérsite cu intenfie care ar face-o incompatibild cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea careia a sdvérsit fapta, prin hotirare judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituitd dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru
motive disciplinare In ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specificd;

1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice previzute la art. 466 alin. (2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la alin. (1) lit. g2) se indeplineste in termenele si
conditiile prevazute de legislatia specifica.
(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie s fie absolventi cu diplom3 ai
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenti conform prevederilor art. 57 alin.
(2) din Legea nr.199/2023.

Date de contact: telefon — 0242339397, 0722542168, email — primariacuzavodacalarasi(@gmail.com
Persoana de contact: Mitu Florica — consilier superior in cadrul primériei comunei Cuza Voda, judetul

Calarasi.

PRIMAR,
Ec. Ceaugescu Monica - Silvia




Bibliografie si tematica

. Constitutia Romaéniei, republicati
cu tematic: Constitutia Roméniei, republicata

. Ordonanta Guvernului nr.137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificdrile si completarile ulterioare

cu tematica: Ordonanta Guvernului nr.137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, cu modificarile si completirile ulterioare

. Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei i barbati, republicats, cu
modificdrile si completirile ulterioare

cu tematica: Legea nr.202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare

. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a Il-a, titlul T al pértii a [V-a, titlul I i IT ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificirile si

completérile ulterioare.

cu tematica: Partea [, titlul I §i titlul II ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale partii a
VI-a din Ordonanta de urgent a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile
si completirile ulterioare

. Ordonanta Guvernului nr.27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile si completarile ulterioare;

cu tematica: O.G. nr.27/2002, privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificédrile si completarile ulterioare - integral

PRIMAR,
Ec. Ceausescu Monica - Silvia
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Atributii consilier, clasa I, grad profesional debutant,
Compartiment Relatii cu publicul si registraturi

asigurd informarea directd a persoanelor cu privire la domeniile de competenti ale Unititii
Administrativ Teritoriale ale comunei Cuza Voda;

asigurd inregistrarea intregii corespondente (petitii, sesizari, memorii, reclamatii de la petenti -
persoane fizice sau juridice, adrese) a institutiei, distribuie si expediazi corespondenta, precum si
inregistrarea tuturor documentelor emise in cadrul Priméarie comunei Cuza Vod3;

asigurd activitatea de solutionare a petitiilor: primirea, inregistrarea, rezolvarea petitiilor, expedierea
raspunsurilor citre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor;

asigura sciderea din registrul de intrare - iesire a corespondentei din ziua precedenta si o repartizeazi
pe baza de condici de predare-primire la compartimentele si serviciile publice solicitate;

ridica de la oficiul postal corespondenta zilnica;

distribuie documentele conform repartiziri Primarului comunei;

clasifica corespondenta in functie de problematici;

expediazi si arhiveazi toate documentele rezolvate;

informarea destinatarilor asupra migcdrii corespondentei (posta clasicd i posta electronici) intre
primar, viceprimar, secretarul general al comunei Cuza Vod3, compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei si institutiile administratiei publice centrale, locale, alte unitiiti, cetiiten,
etc.;

informeaza cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primiriei si a altor
institutii publice aflate in subordinea Consiliului local Cuza Voda;

primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul primariei;
aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizirile cetitenilor in vederea unei bune functioniri
a primariei;

urmdregte solufionarea si redactarea, in termenul legal, a rdspunsurilor elaborate de
compartimentele si serviciile de specialitate ale primariei, cétre cetiteni;

intocmeste lunar, un raport privind situatia lucririlor scadente la nivelul primiriei pe care il
inainteaza primarului;

asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor atat in
interiorul primariei cét si n exteriorul acesteia;

organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul general al comunei Cuza Voda;
pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

comunica rispunsurile citre cetiteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

asigurd §i coordoneazd activitatea de relafii cu publicul, pe bazi de program, pentru alte
compartimente ale aparatului de specialitate al primarului comunei Cuza Vodi;

informeazd §i asistd cetdtenii in mod direct, in scris, prin telefon, pe e-mail si prin materiale
informative, pentru rezolvarea problemelor ce tin de administratia publici locali;

indruma cetdtenii spre institutiile si organizatiile abilitate sd-i ajute, pentru probleme ce nu sunt sub
controlul autoritétii locale;

asigurd eliberarea formularelor tipizate pentru simplificarea procedurilor de eliberare a actelor si a
copiilor dupa documente din arhiva institutiei;

asigura publicarea oriciror documente, in format electronic, in Monitorul Oficial Local, potrivit
prevederilor O.U.G nr.57/2019 — Codul administrativ, cu modificérile si completirile ulterioare;
rezolvd corespondenta specificd postului in termenul prevazut de lege;

raspunde de evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva
Primériei comunei Cuza Vod3, in conditiile Legii Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;
elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivi), dupi ce au fost autentificate in conformitate
cu originalul de persoanele imputernicite: avize, autorizatii de vanzare, instriinare, partaje, acorduri
unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotiriri ale Consiliul Local si
dispozitii ale Primarului, impreuna cu documentatia aferenti, etc.;
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organizeazd depozitul de arhiva dupé criterii, in prealabil, stabilite;

informeaza conducerea unitétii si propune mésuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare
de péstrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de
control privind situatia arhivelor de la creatori;

comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea, reorganizarea sau oricare
alte modificdri survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra compartimentului cu atributii
privind arhiva;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

intocmeste inventare pentru documentele fara evidentd, aflate in depozit;

asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu
termene de péstrare expirate;

indeplineste orice alte atributii specifice postului, stabilite prin acte normative, prin Hotiréri ale
Consiliului Local si dispozitii emise de primarul comunei;

asigura confidentialitatea lucrarilor intocmite si a informatiilor de care ia cunostinta in indeplinirea
atributiilor;

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

asigurd protectia datelor cu caracter personal la care are acces sau pe care le prelucreazi in
exercitarea atributiilor de serviciu, in conformitate cu prevederile Regulamentului (UE) 679/2016;
respectd normele de S.S.M. si P.S.L., conform instructajului periodic.

PRIMAR,
Ec. Ceausescu Monica - Silvia



