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ROMANIA
JUDETUL SATU MARE
COMUNA SANISLAU
COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Nr. 3/09.01.2025

Anunt

privind demararea unei proceduri de transfer la cerere pentru ocuparea
funtiei publice vacante de executie referent , clasa III, grad profesional
principal din cadrul compartimentului relatii cu publicul

Priméria comunei Sanislau , in temeiul prevederilor art.502 alin.(1) lit.c.) si art.506 alin.(1)
lit.b) , alin.(2), alin.(3) , alin.(5),alin.(8)-(9) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare ,

anunta demararea unei proceduri de transfer in la cerere, pentru ocuparea funtiei publice
vacante de executie referent , clasa III, grad profesional principal din cadrul
compartimentului relatii cu publicul in conformitate cu dispozitiile Regulamentului - cadru

privind ocuparea unei functii publice sau contractuale vacante din cadrul Primiriei
Comunei Sanisliu, prin transfer, la cerere sau in interesul serviciului , aprobat prin
Dispozitia nr. 351/25.11.2024 .

CONDITII DE OCUPARE

I.Conditii generale : solicitantii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute
de art.465 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

2.Conditii specifice conform fisei postului :
-studii : medii absolvite cu diplomi de bacalaureat :
-vechimea in specialitatea absolvitd : minim 5 ani ;
-sa fie numit intr-o functie publica de cel putin acelasi nivel ;
- sa fi obtinut cel putin calificativul bine la evaluarea anuali performantelor
profesionale individuale ;
-limbi strdine (necesitate si nivel ) de cunoastere : - .

ATRIBUTIILE CONFORM FISEI POSTULUI :

» Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in conformitate
cu legislatia in vigoare;

> Desfasoara activitdti de registraturd, secretariat si corespondenti.inregistrarea s
distribuirea corespondentei generale ;



» Prezintd la semnat corespondenta impreuni cu materialul de baz, intocmeste formele de

insotire a corespondentei, dupa caz;

Primeste, inregistreazd si {ine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor

solicitate, eliberand solicitantului o confirmare scris;

Primegste si transmite corespondenta speciali ;

Urmareste respectarea circuitului documentelor;

Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

Se ocupd de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 / 2001 privind

liberul acces la informatiile de interes public si cu privire la Legea 52/2003 privind

transparenta decizionald in administratia publica, republicata ;

Este responsabild cu relatia cu societatea civila ;

Asigurd accesul la informatiile de interes public, conform Legii 544/2001;

Oferd verbal informatii de interes public, pune la dispozitia celor interesati , gratuit,

formulare-tip;

Preia si Inregistreaza solicitarile de informatii de interes public;

Preia si inregistreaza reclamatiile administrative;

Emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii informatiilor solicitate;

Redacteaza si trimite raspunsul solicitantilor;

Comunica din oficiu informatiile de interes public;

Publica anual un buletin informativ ce cuprinde informatiile de interes public;

Intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public;

Intocmeste registrul pentru inregistrarea cererilor si raspunsurilor privind accesul la

informatiile de interes public;

Actualizeazd avizierul cu informatii noi in functie si cu modificarile intervenite in

activitatea institutiei ;

Asigura constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din

activitatea de profil; se preocupi de arhivarea documentelor create in cadrul

compartimentului, conform normativelor in vigoare;

Are responsabilitatea aplicarii Legii 16/1996 a Arhivelor Nationale si a Normelor

metodologice de aplicare;

» Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitéti arhivistice din depozit se tine pe baza
unui registru ;

> Primeste, inregistreza,se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si expediaza raspunsurile citre
petitionari, conform prevederilor Ordonantei nr.27/2002 privind reglementarea activitatii
de solutionare a petitiilor;

> Este responsabil cu tinerea programului de audiente a Primarului si secretarului comunei.
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DOCUMENTE NECESARE SI TERMENUL DE DEPUNERE A ACESTORA

Persoanele interesate depun la compartimentul resurse umane din cadrul Primariei comunei
Sanislau, in termen de 24 de zile calendaristice de la data afisarii anuntului cererea de transfer, conform
anexei , nsotitd de urmitoarele documente :

- copia actului de identitate;
- copia unui act doveditor in caz ci a intervenit schimbarea numelui;

- curriculum vitae (in format european);



- adeverinta din care sa rezulte calitatea de functionar public sau actul administrativ de
numire in functia detinuta;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

- copia carnetului de munca sau, dupa caz,0 adeverinti care si ateste vechimea in munci
si dupa caz in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei;

- copia adeverintei care atesta starea de sdnitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
luni anterior demardrii etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului sau de citre
unitatile sanitare abilitate;

-cazierul judiciar;

-declaratie pe propria raspundere care si ateste ci nu a desfisurat activitati de politie
politica;

- acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal.

Copiile actelor mentionate mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei cel mai tarziu pana la data verificarii dosarului .

Procedura de ocupare prin transfer la cerere presupune o singurd etapa : analiza si selectia
solicitarilor de trasfer depuse .

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE:

» 05.02.2025 , prin posta electronica,
» 05.02.2025, ora 16.00 la compartimentul resurse umane din cadrul Primiriei
comunei Sanislau .

Calendarul de desfasurare:

- perioada de depunere a documentelor de inscriere:
13 ianuarie 2025 — 05 februarie 2025 ;
- analiza si selectia solicitirilor de trasfer depuse : 11 februarie 2025 .

In cazul in care existd un candidat cu dizabilitati, prin raportare la nevoile individuale, acesta
poate inainta Comisiei de evaluare, in termenul prevazut pentru depunerea documentelor de

inscriere, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor
de transfer.

Adresa de e-mail pentru transmiterea documentelor de inscriere: sanislau@sm.e-adm.ro .
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Sanisliu la secretarul comisiei,
doamna FODOR-ONETIU Nicoleta-Angela consilier superior —compartiment resurse umane ,
telefon: 021.821201.

Afisat astizi:
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CERERE DE TRANSFER
Subsemnatul/a........c.veeevereeeeeninii domiciliat/d e ; in
............................. posesor al CJ seria..............nr............., angajat in prezent in
(or-Te | (V] R PRE pe functia publicd/contractuals de....coviiiiiinnnn,. formulez
prezenta cerere, in vederea realizirii transferului la cerere/in interesul serviciului (se
mentioneaza situatia aplicabil§) pe functia publicd/contractualy de ..... .. BRI Vi i din
oL L ——————————— - — (denumirea structurii) - Agentia Nationald a

Functionarilor Publici, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. (1)
lit. b) si art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmitoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sa fie prelucrate
de catre Agentia Nationals a Functionarilor Publici, in scopul derularii procedurii de transfer,
pentru organizarea careia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei si pentru
care am calitatea de aplicant, cu réspectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cy caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,



