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ne 85026 11, 202
ANUNT

UAT Comuna Spring, judetul Alba, organizeazi concursul pentru ocuparea pe
perioada nedeterminatd a functiilor publice de executie vacante de :

CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR, Compartiment
Buget-finante, contabilitate, dezvoltare rurald si resurse umane, perioada nedeterminata,
durata normala a timpului de lucru(8 ore h/zi, respectiv 40 h/saptamana)

Conditii specifice pentru ocuparea postului
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: 7 ANT
- studii universitare de hcen‘;a absolvite cu dlploma de licentd sau echivalents in domemul
stiintelor ingineresti(domeniul de licenta inginerie civild/ industriala si agricold/ cai ferate,
drumuri si poduri/ amenajari si constructii hidrotehnice/Inginerie forestiera/ instalatii pentru
constructii/imbunatatiri func1are si dezvoltare rurala/constructii miniere/ inginerie geodezica-
masuratori terestre si cadastru).

CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT in cadrul
Compartimentului ,,Relatii cu publicul, monitorizare proceduri administrative, arhivi”,
perioada nedeterminata, durata normala a timpului de lucru (8 ore h/zi, respectiv 40
h/saptamana)

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: -
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalent3 in domeniul

Stiinte Administrative, specializarea administratie publica.
Suplimentar: curs de arhivar

Conditii generale de participare:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la articolul 465 din OUG
nr.57/2019 privind Codul Administrativ, respectiv: - :

a) are cetitenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are véarsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic s3 exercite o functie publica. Atestarea
stirii de sandtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de citre medicul de
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familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizati prin intermediul unitafilor
specializate acreditate in conditiile legii; ‘

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru sévé.mirea unei infracﬁuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedici
inféptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sévérsite cu intentie care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei§

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a savdrsit fapta, prin hotirdre judecdtoreascd definitiva, in
conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani; -

k) nu a fost lucritor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

Concursul se va desfasura cu respectarea prevederilor HG nr.611/2008 privind aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare si ale OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare.

Concursul de recrutare consta in 3 etape succesive, conform art.46 din HG 611/2008 si a
art.618 alin.10 din OUG nr.57/2019, si anume:

1. selectia dosarelor de inscriere, in cadrul céareia comisia de concurs are obligatia de a
selecta dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;

2. proba scrisd, care constd in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste-grila.

3. interviul, in cadrul céruia se testeaza abilitdtile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

1. Selectia dosarelor de inscriere:

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei, situat in comuna Spring, sat Spring,
str.Dostatului, nr.94, jud.Alba, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe site-ul
institutiei, respectiv in perioada 26.11.2021-15.12.2021 si vor contine, in mod obligatoriu,
urmétoarele documente: | ‘

a)formular de inscriere;
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b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;

d)copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii
universitare de master in specialitate, conform prevederilor art.153 alin.2 din Legea educatiei
nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzatoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul
de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitdtii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al Ministrului Sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele previzute la lit.c)-g) precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care
se certificd pentru conformitate cu originalul, de catre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut la lit.h(cazierul judiciar) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publicd competenta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului
pe tot parcursul desfisurdrii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora organizirii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care
candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institufia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit
legii si procedurii aprobate la nivel institutional.
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Adeverintele eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care au un alt format decat cel
prevdazut in anexa nr. 2D din HG nr.611/2008, trebuie sa cuprinda elemente similare celor
‘prevazute in anexa susmentionata si din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul Iegal al desfésurdrii activitatii, vechimea in munca acumulats, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Formularul de inscriere se gaseste in format editabil, pe pagina de internet a autoritatii,
www.comunaspring.ro, sectiunea Concursuri/concursuri si examene precum si la sediul
Primariei comunei Spring, compartiment Resurse umane.

Coordonatele de contact primire dosare de concurs sunt : Primaria comunei
Spring,str.Dostatului, nr.94, compartiment resurse umane, tel.0258/765019, int.102 e-mail
primariaspring@yahoo.com, persoana de contact: Stef Felicia Ramona — consilier superior
resurse umane.

2. Proba scrisi pentru ocuparea functiei publice vacante de:

2.1 Consilier, clasa 1, grad profesional superior in cadrul Compartimentului Buget-
finante, contabilitate, dezvoltare rurala si resurse umane, consta in redactarea unei lucrari
si se va desfasura in data de 28.12.2021, ora 10:00 la sediul Primariei comunei Spring.

2.2 Consilier, clasa 1, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului ,,Relatii
cu publicul, monitorizare proceduri administrative, arhivi”, consta in redactarea unei
lucrari si se va desfasura in data de 28.12.2021, ora 13:00, la sediul Primariei comunei
Spring.

3. Interviul - se va sustine in data de:

» 30.12.2021, ora 10:00, pentru functia publica de Consilier, clasa
I, grad profesional superior in cadrul compartimentului Buget-
finante, contabilitate, dezvoltare rurala si resurse umane;

» 30.12.2021, ora 13:00, pentru functia publica de Consilier, clasa I,
grad profesional debutant, in cadrul compartimentului ,,Relatii
cu publicul, monitorizare proceduri administrative, arhiva”

In cadrul interviului se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de
concurs, cu mentiunea <admis> sau <respins>, insotita de motivul respingerii dosarului, la
locul desfasurarii concursului si pe pagina de internet www.comunaspring.ro, sectiunea
Anunturi concursuri. |

Punctajele obtinute de fiecare dintre candidati si mentiunea <admis> sau <respins> la proba
scrisa, respectiv interviu, se afiseaza la locul desfasurarii concursului si pe pagina de internet

WWW.Comunaspring.ro.
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Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau interviu, candidatii
nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii rezultatului
selectiei dosarelor, respectiv de la data si ora afisarii rezultatului probei scrise ori a interviului,
la locul desfasurarii concursului, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatetelor finale se face in termen de maximum trei zile lucratoare de la
data sustinerii ultimei probe.

BIBLIOGRAFIE

CONSILIER, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR in cadrul compartimentului Buget-
finante, contabilitate, dezvoltare rurali si resurse umane

e OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ
e Constitutia Romaniei, republicata;

e OG NR.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

e Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile i completarile ulterioare

e Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

e Hotérarea Guvernului nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a
lucrérilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare;

e HG 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri
publice;

TEMATICA

CONSILIER, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR in cadrul compartimentului Buget-
finante, contabilitate, dezvoltare rurala si resurse umane

e titlul I si Il ale partii a VI-a din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ
o Constitutia Romaniei, republicata, Titlul I, Cap II, Titlul III, Cap.V, Sectiunea a -2-a

e OG NR.137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, Cap 1
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Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, Cap II, I1I, IV

Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, Capitolul I;

Legea 10/1995 privind calitatea in constructii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare; - integral

Hotéararea Guvernului nr.273/1994 privind aprébarea Regulamentului de receptie a
lucrarilor de constructii §i instalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile
ulterioare; - integral ‘

HG 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri
publice;- integral

Atributii in fisa postului Consilier superior, compartiment Buget-

finante, contabilitate, dezvoltare rurala si resurse umane

Aplici si respectd legile, reglementdrile, normativele si standardele in vigoare

aplicabile investitiilor finantate din fonduri publice;

Actualizeazi devizele generale pentru obiectivele de investitii si lucrari de interventii;

Elaboreazd Note conceptuale si Teme de proiectare pentru realizarea de noi obiective
de investitii si lucréri de interventii;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotéarari privind aprobarea temelor
de proiectare pentru realizarea de noi obiective de investitii i lucrari de interventii si
le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului local si in sedintele consiliului
local;

Inainteaza Hotararile Consiliului Local privind aprobarea temelor de proiectare si

anexele acestora, Compartimentului Achizitii Publice.

Elaboreazi note de fundamentare/ referate privind necesitatea gi oportunitatea pentru
realizarea de noi obiective de investitii si lucrari de interventii;

Elaboreaz referate de necesitate si oportunitate, caiete de sarcini in cazul achizitiei de
lucrdri/servicii suplimentare;

Intocmeste fisa obiectivului/proiectului/categoriei de investitii;

intocmeste Programul de investitii publice pe grupe de investitii si surse de finantare
pe baza propunerilor primarului si avind in vedere sursele disponibile pentru
investitii;

Intocmeste Programul multianual de investitii publice pe baza propunerilor primarului
si avand in vedere sursele disponibile pentru investitii;
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e Primeste documentele aprobate de primar care justifica necesitatea i oportunitatea
inscrierii in Programul de investitii publice pe grupe de investitii i surse de finantare,
a cheltuielilor asimilate investitiilor;

e Inscrie in Programul de investitii publice pe grupe de investitii i surse de finantare
cheltuielile asimilate investitiilor; ’

o TIntocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari privind aprobarea
Programului de investitii multianual/ Programul de investitii publice pe grupe de
investitii si surse de finantare;

o Intocmeste propunerile de angajare a cheltuielilor publice pentru obiectivele de
investitii §i lucrédri de interventii specifice compartimentului;

o Intocmeste referate privind necesitatea, oportunitatea si estimarea valorii pentru
fiecare achizitie publica aferentd obiectivelor de investitii;

e Inainteaza referatele privind necesitatea, oportunitatea si estimarea valorii pentru
fiecare achizitie publica ( produse, servicii, lucriri ) aprobate de primar,
Compartimentului Achizitii Publice;

o FElaboreazi caiete de sarcini pentru achizitia serviciilor de proiectare pentru elaborarea
documentatiilor tehnice ( PT+DE, DTAC, DTAD, expertize tehnice, audit energetic);

o Elaboreazi caiete de sarcini pentru achizifia serviciilor de asistent tehnicd necesare in
perioada de executie a lucrarilor;

o Elaboreaz caiete de sarcini pentru achizitia publica a executiei lucrérilor pentru
obiectivele de investitii;

o [Inainteazi caietele de sarcini si anexele acestora, Compartimentului Achizitii Publice;

e Indeplineste atributiile si responsabilititile comisiei de evaluare a ofertelor atunci
cand este nominalizat ca membru in comisia de evaluare a ofertelor ;

e Asiguri confidentialitatea datelor din ofertele evaluate;

e Pregiteste documentele necesare obtinerii certificatelor de urbanism, in vederea
realizérii obiectivelor de investitii si lucririlor de interventii specifice
compartimentului, si le inainteaza primarului in vederea solicitarii/emiterii
certificatelor de urbanism;

e Pregiteste documentatiile necesare obtinerii avizelor §i acordurilor previzute in
certificatul de urbanism (in cazul expirérii perioadei de valabilitate a acestora) si se
ocupd de depunerea acestora , inclusiv de obtinerea acestora;

e Pregiteste documentatia necesara obtinerii autorizatiei de construire si o inainteazi
primarului in vederea solicitérii/emiterii autorizatiei;

e Predd amplasamentul obiectivelor de investitii in vederea executiei lucrarilor;

e Urmireste si verifica executia lucrérilor din punct de vedere tehnic, calitativ,
cantitativ, financiar si in conformitate cu prevederile contractului;
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Masoara lucrérile executate si verificd situatiile de lucréri;
Supervizeaza situatiile de lucréri,
Verifica cartea tehnicé a constructiei pe parcursul executiei lucrarilor;

Preia cartea tehnicd a constructiei de la dirigintele de santier § dupa efectuarea
receptiei la terminarea lucrérilor;

Asigura si pregateste receptia la terminarea lucrarilor si receptia finala a lucrérilor;

Indeplineste atributiile §i responsabilitdtile comisiei de receptie la terminarea
lucrarilor/ comisiei de receptie finald atunci cdnd este nominalizat ca membru in
comisie ;

Intocmeste §i transmite documentele necesare inregistrérii obiectivelor de investitii ca
mijloace fixe in patrimoniul comunei Spring;

Verifica si receptioneazi documentatiile tehnico-economice si tehnice ( SPF, SF,
PT+DE, DTAC, DALI, DTAD) in conformitate cu prevederile temelor de proiectare,
a caietelor de sarcini si ale contractelor, in termenele prevézute in contracte;

Urmireste si verificd modul de prestare a serviciilor de verificare tehnica a proiectirii
pentru obiectivele de investitii, in conformitate cu prevederile contractului;

Urmadreste si verificd modul de prestare a serviciilor de supraveghere tehnici a
lucrarilor de constructii prin diriginti de santier in conformitate cu prevederile
contractului, inclusiv vizeaza rapoartele de activitate ale dirigintelui de santier;

Emite si transmite documentele constatatoare cu privire la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractanti, conform prevederilor legale;

Intocmeste documentele necesare restituirii garantiilor de buna executie si le transmite
Biroului Buget, Finante, Contabilitate, Resurse Umane, Dezvoltare rural3;

Centralizeaza datele si elaboreaza situatii cu privire la obiectivele de investitii,
solicitate de primar si de institutiile abilitate;

Participad la sedintele consiliului local atunci cdnd se supun aprobérii sau dezbaterii
materiale specifice compartimentului;

Participa la dezbaterile publice la care sunt aduse la cunostintd publicd documentatiile
tehnico-economice aferente tuturor investitiilor de pe raza administrativ teritoriali a
comunei Jpring;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotirari care se incadreaz in sfera
compartimentului si la proiectele de hotdréari solicitate de primar si le sustine in
comisiile de specialitate ale consiliului local si in sedintele consiliului local;

Intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modificé/actualizeaza procedurile operationale aferente activititilor ce-i revin,
conform fisei postului;
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Pastreazd §i arhiveazd in conformitate cu prevederile legale documente elaborate i
primite n cadrul compartimentului;

Solutioneazéd in termen corespondenta primiti;

Colaboreazi cu alte institutii publice, privind realizarea obiectivelor de investitii,
finantate de catre acestea;

Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de seful ierarhic superior
si de cétre Primar;

Alte atributii delegate de primar.

BIBLIOGRAFIE

CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT in cadrul
Compartimentului ,,Relatii cu publicul, monitorizare proceduri administrative, arhiva”,

OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

_ Constitutia Romaniei, republicata,

OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea 16/1996 privind Arhivele Nationale;

Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii aprobate de conducerea
arhivelor nationale-aprobate prin Ordinul de zi nr.217/1996;

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Hotérare nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor
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TEMATICA

e CONSILIER, CLASA L GRAD PROFESIONAL DEBUTANT in cadrul
Compartimentului ,,Relatii cu publicul, monitorizare proceduri administrative,
arhiva”,

o titlul I si II ale partii a VI-a, Anexa 1 Procedurd de organizare si publicare a
monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, in
format electronic din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

e Constitutia Romaniei, republicata;Titlul I, Cap II, Titlul III, Cap V, Sectiunea a 2-a

e OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare; Cap.I

o Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;Cap IL, III, IV

® Legea 16/1996 privind Arhivele Nationale; integral

e Instructiuni privind activitatea de arhiva la creatorii si detinatorii aprobate de conducerea
arhivelor nationale-aprobate prin Ordinul de zi nr.217/1996; integral

e legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; integral

e Hotérare nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public; integral

® Legea 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd; integral

e Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor; integral

. Atributii fisa postului:
Activitati relatii cu publicul si registraturd:
- Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activititile specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Desfasoara activitdti de registraturd, secretariat si corespondentd. Prezintd la semnat corespondenta
impreund cu materialul de bazé, intocmeste formele de insotire a corespondentei, dupa caz;

- Primeste, inregistreazi si tine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor solicitate,
eliberand solicitantului o confirmare scrisa. Urméreste respectarea circuitului documentelor; Oferd
informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

-Se ocupa de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 / 2001 si comunicd, in
termenele legale, rispunsuri la informatiile solicitate in scris;
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-Actualizeaza avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in institutie.

- Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate cu
dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544 /2001;

-_Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de
profil; _se preocupd de arhivarea documentelor create in cadrul compartimentului, conform
normativelor in vigoare

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizérilor si petitiilor primite direct de la cetateni
sau de la autorititi ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe, conform
prevederilor O.G nr: 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor:

- Organizeaza Monitorul Oficial Local, asigurarea publicirii oriciror documente potrivit Anexei
1 ,,Procedurd de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale unitatilor/subdiviziunilor
administrativ teritoriale, in format electronic” din QUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, titlul
L Il ale partii a VI-a

=  Atributii Arhivd conform Legii nr.16/1996:
- arhiveaza documentele care i-au fost repartizate si au fost solutionate
- initiaza i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic

-asigura legitura cu Arhivele Nationale in vederea confirmarii Nomenclatorului si urmareste modul de-
aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarului

- verifica si preia de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Spring, de la Consiliul Local Spring, dosarele constituite '

- intocmirea inventarului pentru documentele fird evidenta aflate in arhiva
- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza de Registrul de Evidenta

- cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicarii ei corecte in unitate tinand legitura
permanenta cu Arhivele Nationale

- urmarirea modului de aplicare a Nomenclatorului Arhivistic de cdtre compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Spring, pentru constituirea corecta a arhivei curente

- supravegherea modului cum se constituie compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Spring, unitdtile arhivistice, cum sunt inventariate si deci, pregitite pentru
predarea la arhiva unitatii

- verificarea §i preluarea anuala a documentelor create la compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Spring, conform unei programari prealabile pe care o intocmeste
anual si o prezinta spre aprobare sefului ierarhic superior si primarului, preluarea se va face pe baza de
inventare si proces verbal

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhivi pe baza registrului
de evidenta curenta
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-efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fira evidenta, aflate
in depozite, indiferent de provenienta lor '

- este secretarul comisiei de selectionare. In aceasta calitate sesizeaza presedintele pentru convocarea
comisiei in vederea selectionarii documentelor.Intocmeste formele documentelor propuse pentru
retopit la unititile de colectare a hartiei, depunand acestora si o copie dupd confirmarea Arhivelor
Nationale respective

- cercetarea documentelor din depozite in vederea eliberarii copiilor, adeverintelor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare
- la solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate pe baza de semnatura

-asigurarea ordinii si curateniei in depozitul de arhiva( solicita rafturi, scari, mijloace PSI,
dezumidificator)

-este gestionarul depozitului de arhivé, calitate in care sigilieaza zilnic depozitul, biroul si

depune cheia in locul stabilit de conducerea unitétii.

Alte atributii delegate de primar.

Primar UAT Comuna Spring,
STANILA IULIA






