PRIMARIA

MIERCUREA-CIUC

ANUNT DE CONCURS

Primaria Miercurea-Ciuc organizeaza concurs in data de 8 august 2022, orele 10, la sediul institutiei din
Piata Cetatii nr. 1 pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a urmatorului post vacant, functie publica
de executie:

o consilier — clasa |, grad profesional debutant — la Compartiment registratura, arhiva si
gestionarea documentelor clasificate.

Conditii specifice de participare:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta, sau echivalenta, in domeniul stiinte
juridice, stiinte administrative, stiinte ale comunicarii, stiinte politice sau stiinte economice.

Dosarul de inscriere va contine urmatoarele acte:

« copia actului de identitate;

« formularul de inscriere, conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, modificata;

« copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;

- copia carnetului de munca sau, dupa caz, adeverinta care sa ateste vechimea in munca si,
dupa caz, in specialitate - numar pagini;

« cazierul judiciar (acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere, cu
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu pana la data si ora organizarii interviului sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire);

« adeverinta care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare;

« declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste ca nu a desfasurat activitati de
politie politica;

« curriculum vitae, modelul comun european.

Actele solicitate Tn copie vor fi prezentate n original in vederea verificarii conformitatii acestora;

Data limita de depunere a dosarelor: 5-25 iulie 2022 (inclusiv) la sediul Primariei Municipiului
Miercurea-Ciuc din P-ta Cetatii nr. 1 camera 139, zilnic intre orele 8.00-16.00.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Municipiului Miercurea-Ciuc, camera 139 sau la
numarul de telefon 0266-315120/234, sau pe adresa de email: balazserzsebet@szereda.ro
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Constitutia Romaniei, republicata;

Titlul | si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata;
Parteal (art. 1-13), Partea lll (art. 75-163), Capitolul VIII (art. 195-200), Titlul VI(201-241) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 554/2004 contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,
republicata;

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii de documente, aprobate de
conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din 23 mai 1996;

Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de
abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).

TEMATICA

Reglementari privind cunoasterea tematicilor privind principii generale, drepturile, libertatile si
indatoririle fundamentale ale omului si autoritatile publice, potrivit Constitutiei Romaniei, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Statutul functionarilor publici: Dispozitii generale si Statutul functionarilor publici, potrivit Ordonantei
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Principii, definitii si dispozitii speciale reglementate de Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Dispozitii generale, egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, in
ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la cultura si la informare si participarea la luarea
deciziei, solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex,
reglementate de Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul administratiei publice:
Dispozitii, definitii si principii generale; Administratia publica locala; Actele autoritatilor administratiei
publice locale; Mandatul de ales local, potrivit Ordonantei de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
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Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii 554/2004
contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii 24/2000 privind
normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata;

Activitatea arhivei institutiei, potrivit Instructiunilor privind activitatea de arhiva la creatorii si
detinatorii de documente, aprobate de conducerea Arhivelor Nationale prin Ordinul de zi nr. 217 din
23 mai 1996;

Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul Ordonantei Guvernului nr.
27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Reglementari privind cunostintele generale ale candidatului in domeniul aplicarii Regulamentului
general privind protectia datelor.

ATRIBUTIILE POSTULUI

10.
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Urmareste desfasurarea sedintelor Consiliului local si al sedintelor Comisiilor de specialitate
constituite din cadrul consiliului local;

Finalizarea dosarului special al sedintei Consiliului Local, depunerea hotarérilor adoptate, n copii
certificate cu originalul, iar dupa aprobarea procesului-verbal al sedintei respective: numerotarea
paginilor, redactarea opisului, snuruirea dosarului, sigilarea si asigurarea semnarii acestuia de catre:
secretarul general al municipiului si presedintele sedintei respective, in conditiile 0.U.G. nr. 57/2019
si ale Legii nr. 16/1996;

Raspunde de salvarea pe pagina Web a primariei, a proiectelor de hotarari si a hotararilor adoptate in
cadrul sedintelor ordinare si extraordinare ale Consiliului local, atat in limba romana cat si in limba
maghiara cu respectarea prevederilor legale privind datele cu caracter personal (GDPR -
Regulamentului nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE);

Cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicarii ei corecte in cadrul aparatului de specialitate
al Primarului U.A.T.M. Miercurea - Ciuc;

Urmareste modul de constituire la compartimente a unitatii arhivistice, modul de inventariere si
pregatirea documentelor spre predare la arhiva unitatii;

Participa la verificarea si prelucrarea anuala a documentelor create la compartimente;

Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza Registrului de evidenta
curenta;

Participa la organizarea depozitului de arhiva si la sistematizarea documentelor in conformitate cu
prevederile legale Tn materie;

Are obligatia de a cunoaste si sa respecte normele de protectie a muncii si PSI, fiind instruit in acest
sens;

Elaboreaza, redacteaza, semneaza corespondenta si raspunde pentru realitatea, legalitatea si
conformitatea acestuia;

Duce la indeplinire obligatiile stabilite Tn legislatia aplicabila protectiei datelor cu caracter personal
pentru aparatul de specilaitate al Primarului municipiului Miercurea - Ciuc, sens in care:
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a. informeaza si consiliaza conducerea Municipiului Miercurea — Ciuc, precum si a angajatii care se
ocupa de prelucrarea datelor cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului nr.
679/2019 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;

b. monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2019, a altor dispozitii de drept
al Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si politicilor Municipiului Miercurea -
Ciuc in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea
responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare, precum si auditurile aferente;

c. consiliaza la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
monitorizarea functionarii acesteia in conformitate cu art. 35 din Regulamentul nr. 679/2019,
precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

d. coopereaza cu autoritatea de supraveghere;

12. Primeste, Inregistreaza, si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor catre
petitionari si se ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor;
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