ROMANIA
JUDETUL CARAS SEVERIN
ORASUL ORAVITA

325600 - Oravita, Strada 1 Decembrie 1918 Nr. 60. Tel. 0255/571133, fax. 0255/572815;

e-mail: casadecultura.gmc@gmail.com

o ANUNT
N L@9G  27.01.2025

SERVICIUL PUBLIC,,CASA DE CULTURA GEORGE MOTOIA
CRAIU” , cu sediul in ORAVITA,STR.VICTORIEI,NR.75,JUDETUL CARAS
SEVERIN, C.U.L: 3228713, organizeazi concurs, pentru ocuparea urmatorului
post contractual, conform H.G. nr. 1336/08.11.2022.

1. Nivelul postului: executie

2. Denumirea postului: STENODACTILOGRATF, post vacant, pe perioada
nedeterminata, la structura SERVICIULUI PUBLIC..CASA DE CULTURA
GEORGE MOTOIA CRAIU”

3. Gradul/Treapta profesional/profesionald: DEBUTANT

4. Numdrul de posturi: 1

5. Durata timpului de lucru (doar in cazul angajarilor pe perioadi determinati):0
6. Vechimea in munca:NU ESTE CAZUL

7. Nivelul studiilor: STUDII GENERALE/MEDII

Dosarcle de concurs se depun la ORAVITA,STR.1 DECEMBRIE
1918,NR.60,JUDETUL CARAS SEVERIN, compartimentul resurse umane/ ,
persoana de contact:DAVITOIU LOREDANA DORINA, Tel. 0255/571133,
fax. 0255/572815;,email: casadecultura.gme@gmail.com.

Data publicarii si afisarii anuntului de concurs este: 27/01/2025

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 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 §i ale altor acte care atesta
cfectuarea unor specializiri, precum s§i copiile documentelor care atestd
indeplinirea conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau
institutia publicé;

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

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

g) adeverinti medicald care sd ateste starea de sinitate corespunzitoare,
eliberatd de cdtre medicul de familie al candidatului sau de citre unititile
sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

i) curriculum vitae, model comun european.

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

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

b) cunoaste limba romani, scris §i vorbit;

c) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 —
Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare;

d) are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideaza,
atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de
unitatile sanitare abilitate;

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

) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra
securititii nationale, contra autoritdtii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie
sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infdptuirii justitiei, infractiuni
sdvirsite cu intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibild cu
exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in
care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea
dreptului de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a
desfasura acttvitatea de care s-a folosit pentru séivirsirea infractiunii sau fatd de
aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a interzicerii ocupdrii unei functii sau a
exercitdrii unei profesii;

Conditii specifice de participare la concurs:
Vechimea in munca:NU ESTE CAZUL



Nivelul studiilor: STUDII GENERALE/MEDII

Bibliografie si tematici:

1. Ordonanta de Urgentd a Guvernului 57/2019 privind Codul administrativ
Tematica  Partea 1 tittul III Art. 6-13 ¢ Partea a IV-a titlul II art. 277-283 ¢
Partea a VI-a Titlul 1T din care: cap.1 art. 538 - 543; cap. III art. 549-553;
cap. I'V art. 554-556

2. Legea nr. 53/2003 - Codul muncii

Tematica: ¢ Titlul I integtral; » Titlu! IT din care cap. 1I; ¢ Titlul XI - integral

3. ORDONANTA nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitdii
de solutionare a petitiilor

Tematica: Integral

4. LEGE nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public

Tematica : integral

5. Legea 16 / 1996 a Arhivelor Nationale

Tematica: « Cap. [ - integral * cap. IIT - integral « cap. VI - integtal

6. LEGE nr. 190 din 18 iulie 2018 privind misuri 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: « Cap. [ - integral * cap. 1l - integral = cap. III - integral « cap. IV -
integral

ATRIBUTH PREVAZUTE iN FISA POSTULUL:

1. oferd date si informatii oficiale privind programul de activitate al Serviciului,
primirea sau transmiterea corespondentei de la si citre terti etc.— in limitele de
competenta ale fisei postului;

2. asigurd relatiile cu publicul, primegte, irregistreazd, asigurd rezolvarea
petititlor §i expediazi raspunsurile citre petitionari conform Ordonantei nr.
27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petiflilor;



3. primeste si inregistreazi solicitdrile in baza Legii nr. 544/2001 in registrul
special; asigurd  (ransmiterea informagiilor de interes public catre
persoanele/institutiile solicitante;

4. verifica, 1a preluarea in arhiva gencrald a institutiei, respectarea modului de
constituire a dosarelor primite de la compartimentele din cadrul Serviciului si
intocmeste documentele specifice potrivit Legii nr. 16/1996 a athivelor, cu
modificarile si completirile ulterioare;

5. excrcita orice alte atributii stabilite conform normelor legale in vigoare
privind activitatea de secretariat/ arhiva;

6. Elaboreazi analize/centraliziri/evidente in legatura cu obiectul de activitdte;
7. Participd la instruiri, grupuri de lucru, comitete consultative gi altele
asemenea, potrivit sefului ierarhic

8. Elaboreazi / actualizeazd procedurile operationale, in cadrul sistemului de
control intern managetial, pentru activitatea compartimentului din care face
parte

9. Respecta obligatiile §i responsabilitatile prevazute in Legea nr. 319/2006 a
securititii gi sanatitii in muncd, cu modificarile si completdrile ulterioare

10. Respecti prevederile legale in domeniul apararii impotriva incendiilor (PSI)
la nivelul Serviciului, conform deciziei directorului executiv;

11. Asigurd arhivarea documentelor din cadrul compartimentului

Calendarul de desfisurare a concursului

Data publicarii si afisarii anuntului de concurs este: 27/01/2025
- termenul de depunere a dosarclor in data de 10/02/2025 , ora 12:00, la
sediul institutiei;
- selectia dosarelor in data de: 11/02/2025 , ora 10:00, la sediul institutiei,
. afisare rezultate la selectia dosarelor in data de:11/02/2025 , ora 12:00,
la sediul institutiet.
_ termen de contestare la selectia dosarelor in data de 12/02/2025 , ora
12:00, la sediul institutiei.
- afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor privind selectia
dosarelor in data de  12/02/2025 , ora 13:00, la sediul institutiei.

Proba scrisa:
- proba scrisd In data de 18/02/2025 , ora 10.00, la sediul institutici;



afisarea rezultatelor de la proba scrisa in data de 18/02/2025 , ora 14:00,
la sediul institutiei.

termenul de depunere a contestatiilor la proba scrisd in data de
19/02/2025 ora 14:00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor probei scrise in data de
19/02/2025 , ora 15:30, la sediul institutiei;

Proba interviu:

proba interviu in data de 20/02/2025, ora 10.00, la sediul institutiei;
afisarea rezultatelor de la proba interviu in data de 20/02/2025 , ora
14:00, la sediul institutiei.

termenul de depunere a contestatiilor la proba interviu in data de
21/02/2025 ,ora 14:00, la sediul institutiei;

afisarea rezultatelor la solutionarea contestatiilor probei interviu n data
de 21/02/2025 , ora 15:30, la sediul institutiei;

Afigarea rezultatelor finale in data de 21/02/20235 , ora 16:00, la sediul
institutiei;

Reprezentant legal, Intocmit,
Nume, functie:~URSU DUMITRU-PRIMAR Sef Serviciu, |
Semndtura si stampila, < Chisarau Sorin-Viorel
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