COMUNA CHIRNOGENI
JUDETUL CONSTANTA
STR. PRIMARIEIL NR 16 BIS
CODUL FISCAL 6483311
TEL.0241854480-FAX:0241854545
NR. 5431/08.09.2026
ANUNT

Primaria Comunei Chirnogeni cu sediul in localitatea Chirnogeni, strada Primariei, nr.16 bis,
judetul Constanta, organizeaza concurs pentru ocuparea postului de natura contractuala, temporar
vacant, norma intreaga (8 ore pe zi; 40 de ore pe saptamana), pe perioada determinata, conform
H.G.nr.1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice.

Denumirea postului - Secretar, clasa III, treapta profesionala I, studii medii, post temporar vacant,
pe perioada determinatd cu norma intreaga, la Compartimentul ,, Relatii cu publicul “.

Conditii generale de participare la concurs conform art.17 din H.G.1336/2022:
Poate ocupa un post temporar vacant persoana care indeplineste conditiile prevazute de Legea nr.
53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, si cerintele specifice
prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) are cetdtenia romand sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la
Acordul privind Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 — Codul muncii,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitdtile sanitare abilitate;
e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupd caz, alte conditii specifice
potrivit cerintelor postului scos la concurs;
f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitdtii nationale, contra
autoritatii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra
infaptuirii justitiei, infractiuni savarsite cu intentie care ar face o persoand candidatd la post
incompatibila cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea;
g) nu executa o pedeapsa complementard prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa
functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru
savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat mdsura de siguranta a interzicerii ocuparii unei
functii sau a exercitdrii unei profesii;
h) nu a comis infractiunile prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor
persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru
domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice de participare la concurs:
Nivelul studiilor: studii medii fara diploma de bacalaureat;
Vechime in specialitatea studiilor necesare ocupdrii postului: nu se solicita.
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necessitate si nivel): Office, Excel, Word, Power
Point - utilizator independent.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
. competente de comunicare scrisa si verbala, de relationare;
. moralitate, corectitudine, deschidere si flexibilitate in relatiile interumane;
. perseverenta, consecventa, abilitati pentru munca In conditii de stres, in situatii de urgenta sau

neprevazute;

. analiza problemelor specifice administratiei publice;
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. atentie la detalii;
. atitudine pozitiva, motivatoare;

Probele pentru concurs:

— selectie dosare;

— proba scrisa;

— interviu.

Concursul se va organiza la sediul Primariei Chirnogeni conform calendarului urmator:
-Perioada de depunere a dosarelor: 15. 09.2026- 21.09.2026;

-Selectia de dosare: 22.09.2026, ora 13,00;

-Proba scrisa:30.09.2026, ora 10,00.

- Data si ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu rezultatele la proba scrisa.

Dosarele de concurs trebuie sa contina obligatoriu:

a) formular de inscriere la concurs, conform modelului prevazut la anexa;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflate in
termen de valabilitate;

c) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa
caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste
vechimea in munca;

f) certificat de cazier judiciar;

g) adeverinta medicald care sa ateste starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de
familie al candidatului sau de catre unitdtile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului;

h) certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasd cd nu s-au comis infractiuni prevazute
la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu privire la persoanele
care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date
Genetice Judiciare, cu modificdrile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul
sistemului de Invatamant, sanatate sau protectie sociald, precum si orice entitate publica sau privata a
carei activitate presupune contactul direct cu copii, persoane In varstd, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a
unei persoane;
j) curriculum vitae, model comun european.

Documentele prevazute la lit. b) - e) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
cu acestea.

Bibliografia
1.Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd;
2. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

3.0rdonanta Guvernului nr.27/30.01.2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor.
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Atributiile postului:

1.Inainteaza petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora,
cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului

2. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expediaza raspunsul catre petitionar si
se Ingrijeste de clasarea si arhivarea petitiilor.

3. Trimite petitiile gresit indreptate in termen de 5 zile de la inregistrare, autoritatilor sau institutiilor
publice care au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urmand ca petitionarul sa fie instiintat
despre aceasta.

4. Claseza petitiile anonime sau cele in care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului;

5. Are obligatia sd comunice petitionarului, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei,
raspunsul, indiferent daca solutia este favorabild sau nefavorabila.

- Pentu solutionarea petitiilor transmise, de la alte autoritati sau institutii publice, termenul de 30 de
zile curge de la data inregistrarii petitiei.

- In situatia in care aspectele sesizate prin petitie necesita o informare si o cercetare mai amanuntita,
primarul comunei Chirnogeni poate prelungi termenul cu cel mult 15 zile, iar in domeniul energiei si
gazelor naturale, termenul poate fi prelungit cu cel mult 30 de zile, cu notificarea prealabila a
petentului.

- In cazul in care un petitionar adreseazi aceleiasi autoritati sau institutii publice mai multe petitii,
sesizand aceeasi problemad, acestea se vor conexa, petentul urmand sa primeascad un singur raspuns care
trebuie sa faca referire la toate petitiile primite.

- Daca dupa trimiterea raspunsului se primeste o noua petitie de la acelasi petitionar ori de la o
autoritate sau institutie publica gresit sesizata, cu acelasi continut, aceasta se claseaza, la numarul
initial facandu-se mentiune despre faptul ca s-a raspuns.

6. Indeplineste activitati de secretariat: primeste, inregistreaza, sorteaza si supune spre aprobare
primarului comunei Chirnogeni corespondenta primita in interiorul primariei si in registrul de intrari-
iesiri (numar, data, denumirea institutiei/firmei, telefon, continutul adresei/mesajului, alte informatii
considerate necesare) si ulterior o distribuie/repartizeaza spre solutionare, compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului; arhiveaza adresele primite si solutionate;

7. Ridica si expediaza corespondenta la destinatari;

8. Completeaza borderourile pentru plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid sau posta
normald), completeaza adresele pe plicuri, inregistreaza plicurile trimise.

9. Tine evidenta timbrelor postale

10. Pastreaza si opereaza in registrul cu evidenta delegatiilor din cadrul primariei;

11. Raspunde de pastrarea stampilelor de comuna, intrare-iesire;

12. Preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitatd este ocupata / lipseste, preia
eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care ar putea sa
cunoasca problema.

13. Inainte de transferarea apelului telefonic/mesajului afla cine suni si eventual in ce problema;
transmite aceste informatii persoanei interesate inainte de a transfera efectiv legatura. 14.
Primeste persoanele din afara (reprezentanti institutii, clienti, parteneri de afaceri etc.), 11 informeaza
pe cei interesati despre sosirea acestora dupa care conduce vizitatorii la persoanele respective,
asigurand protocolul aferent. In cazul in care persoana care primeste vizita este ocupati / lipseste,
secretara pune persoanele respective in legatura cu altcineva care cunoaste problema.

15. Mentine evidenta primirii faxurilor, se ocupd de copierea si inregistrarea lor (continutul mesajului,
numar, datd) indosarierea lor in bibliorafturi;

16. Programeaza audientele pentru primar, viceprimar, secretar general comuna.

17. Copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale.

18. Primeste si transmite e-mail-uri 1 memo-uri.

19. Urmareste in permanenta dacd mesajele/corepondenta au fost receptionate/transmise si au ajuns la
destinatie;

20. Asigurarea legaturii dintre Primarul comunei si societatea civild a comunei prin implementarea
legislatiei in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;

este responsabila pentru relatia cu societatea civild, care sa primeasca propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;



21. Asigurarea informadrii cetatenilor comunei privind principalele activitati organizate de Primarul
comuneli;

22. Indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica precum
si a Regulamentului referitor la lucrarile de secretariat in petitionare;

23.Informarea cetdtenilor cu privire la principalele activitéti ale aparatului de specialitate al primarului;
24 Informarea conducerii primariei referitor la solicitarile cetatenilor;

25. Informarea 1n prealabil, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public care urmeaza
sd fie dezbatute de autoritatile administratiei publice locale, precum si asupra proiectelor de acte
normative;

26. Monitorizarea circuitului corespondentei si prezentarea periodicd a unui raport cu privire la stadiul
solutionarii acesteia;

27. Arhivarea si inventarierea pe termene de pastrare, conform nomenclatorului arhivistic a
documentelor la nivelul compartimentului;

28. Raspunde de preluarea documentelor/dosarelor depuse pentru eliberarea autorizatiilor de
functionare pentru firmele/societatile comerciale care 1si desfasoara activitatea pe raza comunei
Chirnogeni, tindnd evidenta acestora si a autorizatiilor de functionare emise, a vizelor autorizatiilor de
functionare, efectuand corespondenta cu firmele/societatile

29. Raspunde de preluarea documentelor/dosarelor depuse de persoanele care domiciliaza pe raza
comunei Chirnogeni avand handicap grav cu asistent personal, detinand certificat de incadrare in
gradul grav cu asistent personal valabil, pentru acordarea indemnizatiei lunare conform Legii nr.
448/20006;

30. Raspunde de preluarea documentelor/dosarelor depuse de persoanele din comuna Chirnogeni care
solicitd angajarea in functia de asistent personal pentru persoanele cu handicap grav cu asistent
personal care detin certificat de incadrare in gradul grav cu asistent personal valabil;

31. Indeplineste atributii auxiliare in cadrul comisiei de fond funciar, asigurand activitati de secretariat
(copii xerox, arhivare, numerotare, sigilare, indosariere) dosare fond funciar;

32. Asigura o buna comunicare cu toate compartimentele/birourile primariei si transmite corect si in
timp util informatiile, rdspunzand de corectitudinea si promptitudinea cu care furnizeazd/transmite
informatii

33.S4 aiba capacitatea de organizare a locului de munci;

34. In intreaga sa activitate trebuie sa dea dovada de inalta tinuti morala, respectand prevederile legale,
se comporta civilizat in relatiile cu colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control,
folosind un ton si un vocabular adecvat, decent;

35. 1i este interzis si solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru ea sau pentru altii daruri sau alte
avantaje, in considerarea functiei pe care o detine, avand in permanenta respect fata de lege si
loialitate fata de interesele institutiei,

36. Are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei pe care o detine, in conditiile legii, cu
exceptia informatiilor de interes public;

37. Indeplineste si alte atributii incredintate de conducatorul Primariei comunei Chirnogeni, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

38. Respecta regulamentul de ordine interioara;

39. Respecta cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul.

Angajatul va desfasura activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericole de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregatirea si instruirea
in domeniul protectiei muncii;

In acest scop angajatul are urmatoarele obligatii:

- sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- sa aducd la cunostinta de indata sefilor ierarhici accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati;



- sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta
pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti.

- sa informeze de indata seful ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut ;

- sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care
au acest drept

Alte responsabilitati:

-respectarea programului de lucru

- indeplineste si alte atributii incredintate de conducatorul Primariei Comunei Chirnogeni, potrivit
dispozitiilor legale in vigoare;

Relatii suplimentare la sediul Primariei Chirnogeni, telefon 0241854305/0241854480, e-mail:
primar@primaria-chirnogeni.ro, site: www.primaria-chirnogeni.ro.

PRIMAR,
MANTA GHEORGHE
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Anexa
Formular de inscriere

Autoritatea sau institutia publica:

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba practica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (Se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs.):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:

Numele si prenumele Institutia Functia Numarul de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.

Mentionez ca am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (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), in ceea ce priveste
consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

Imi exprim consimtamantul |_|

Nu Tmi exprim consimtamantul |_|

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic.

Imi exprim consimtimantul |_ |

Nu imi exprim consimtamantul | |

ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentald pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invatamant, sdnatate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publica sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitati sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologica a
unei persoane, cunoscand cd pot reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezentul
formular.

Imi exprim consimtimantul | |

Nu Tmi exprim consimtamantul | |

ca institutia organizatoare a concursului s solicite organelor abilitate In conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consimtamantului
acordat prin prezentul formular.

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucratd nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinara . ... ......

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

Data:
Semnatura:
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