
ANUNT
Nr.3.809 din 16 decembrie 2024

Primaria orasului Sinaia organizeaza Informatii privind desfasurarea concursului :

concurs/examen pentru ocuparea functiei Tip concurs - RECRUTARE

contractuale de executie de : I -Data sustinere proba scrisa | 16.01.2025

Data sustinere proba interviu : 20.01.2025

- lnspector de specjalitate grad Ilin -Perioada de depunere a dosarelor de inscriere :

cadru I Serviciulu i comunicare, 76 12.2024 - A8.AL.2A25
digitalizare si relatii cu publicul tocul desfasurarii concursului : sediu primariei

orasuluiSinaia, Bd.Carol I nr.47

I.SCOPUL PRINCIPALAL POSTULUI :
- Asigurarea activitatii de management al documentelor din cadrul registraturiiBenerale a

institutiei;
- Asigurarea activitatiide relatii cu publicul;
- Comunicarea cu cetatenii, urmarirea rezolvarii in termen a sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor;

2.Responsabilitati:
- Asjgura si raspunde de primirea, inregistrarea si predarea corespondentej in format djgjtal si

letric, corespondenta care intra si iese prin registratura generala a primariei;

- Asigura gi rdspunde de expedierea corespondentei la destinatari in termenele legale;
- Asi8ura si r;spunde de informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii
documentelor solicitate, precum si cu privire la program!l de audiente si de lucrul cu publicul

4.Abilitati, celitati si aptitudini necesare candidatului ideal :
- lntegritate si confidentialitate ;
-exercitarea profesiei cu onestitate, buna credinta si responsabilitate ;
-aptitudini de comunicare ;
-abilit;tide negocjere ;

-abilitati de exprimare in scris siverbal, de colaborare cu totifactorii de executie side conducere;
-adaptabilitate la nou ;
- creativitate;
-capacitate de autoperfectionare prin pregatire permanenta ;
-capacitate de lucru in echipa ;
-competente dovedite de calculator : mjcrosoft - office , social media, design grafic nivel
incepator;
-cunoastere limbi straine : engleza - scris si vorbit nivel medju precum sio alta limba de
circuit international - nivel mediu.
S.Conditii specifice de participare la concurs/examen :

-studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
-vechime in specialitatea studiilor - minim 1 an j



6.Cum sa aplici :

. Dosarul de inscriere la concurs/examen se depune la sediul primarieisinaia in perioada
16 decembrie 2024 - 08 ianuarie 2025 si va conline in mod obligatoriu:
1)formularul de inscriere ;

2)curriculum vitae, modelul comun europeanj

3)copia actului de identitatej
4)copii ale diplomelor de studii, certificatelor Si altor documente care atest; efectuarea
unor specializdri Si perfecliondri;

5)copia adeverinlei care atestd starea de sdn;tate corespunzdtoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior derulSrii concursului de citre medicul de familie al candidatuluij
6)cazierul judiciar;

7) pentru vechime in munc6 : se vor prezenta recomanddri de la ultimiidoiangajatori;
8) se vor prezenta referinle din partea a 3 persoane care pot garanta integritatea gi care
gireaz, pentru moralitatea ti buna,credint; a candidatului (persoanele din rela!iile de
familie nu sunt eligibile).

Optional :
. alte documente relevante din care sa rezulte participarea ca specialist in cadrul unor

proiecte/proSrame;
. alte diplome/certificate obtinute in urma absolvirii unor cursuri de specialitate
. (unostinte de web design/grafic design.

. Relatii suplimentare si coordonatele de contaat pentru depunerea dosarelor de concurs :

La sediul PrimarieiSinaia. Persoana de contact : Olaru lsabela, inspector in cadrul Serviciului
de Bu8et si Resurse Umane, telefon:0244311788 interjor 131fax.0244314509 j e-mail :

isab-"la.o1aru@primarla siniria.ro

Eilrl1eg|i&-
. Ordonanla de Urgenle nr.57/2019 - Codul administrativ,cap.tV sect.2 (rolut ,t atribuliile

Primarului ti titlul lll - personalul contractual din autoritelile ti institutiile publice cap.l,
cap.ll,cap.lll, cap.lV, cap.V.

. Ordonanla Guvernului nr.137/2000 prjvind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd cu modificdrile 5i completirile ulterioare - capitolul I principii ,i
definilii;

. Constitutia Romaniei, titlul ll drepturlle, libertdlile tiindatoririle fundamentale ;. Legea nr. 52/2003 privind transparenla decizionaJE in administratia public;, republicat;;

. Ordonan_ta Guvernu)ri nr.27 /2OO2 ptiyind reg enrentarea activitd!ii cle solutjonare a
petiliilor, cu modificirile ulterioare;

. Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonanlei cuvernului nr. 21l2AO2 ptivitld
reglementarea activit;tii de solu[ionare a pet f]ilor;. Legea 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificdrile 5i complet;rile ulterioare.


