
ANUNT

Primaria orasului Sinaia organizr:aza

r:o n<:u rs/r-.xa rne n pt: ntru ocu pa rea fu nctiei

r:ontrar:tualc dt-. r:xr:cutie de :

lnspector de specialitate grad I in cadrul
Serviciului comunicare, digitalizare 9i
relatii cu publicul

l.SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI :

Organizarea activitd!ii privind p5strarea;iconsr:rvarr:a dor:umerrtelorin dr:pozitul de arhivd al

inslitutici;
Asigurarr:a activitatii de managcrnent al docurne ntclor din cadrul registraturii generale a

institutici;
Asigurarea activitatii de relatii r:u publicul;

Cornunicarca (;u cetat(:nii, urmarirr:a rezolvarii in tcrmr:n a scsizarilor si rer:lamatiilor cctatenilor;
2.Responsabilitati :

Orllanizcazil, rnr-.ntinr: ordinca, informr-.azii r:onduccrca institulir:i ;i propunr: mdsuri in vedcrea

asilgurJrii r:ondi!iilor r:orcspunzdtoare dr: piislrare gi consr:rvarc. a documr:ntelorin depozitulde
a rh iv;i

'Il?ispundc dr-. initierea si organizarea activit;itii dc intocmire a nomenclatorului dosarclor din

cadrul institu!iei
- Vr:rificd ;i preia de la serviciile institutieidosarr-.le intocmite pc bazd de inventarc
- It;lspunde de pilstrarca invcntarelor in arhivd

ftaspunde dc eviden!a tuturor documr:ntelor intratc si iesite din dcpozltulde arhiv;l pe baza

registrul ui dr: evidr:n!5 curent.i

Asigura si raspundc de primlrr:a, inregistrarca si prr:darea corespondc'nteiin format digitalsi
lctrir:, corespondr:nta care intra si iese prin registratura generala a Primarici;
Asillura gi rdspunde de t-.xpedierca corespondentci la destinatari in tt-'rmenele legale;

Asigura gi riispunde de informarr:a cctatt-'nilor cu privire la ar:tele nccesare eliberarii
dor.umcntc'lor solicitate, prccum si cu privire la programul de audicnte si de lucrul cu puhrlicul

3.Abilitati, calitati si aptitudini necesare candidatului ideal :

intr:gritatc si confidentialitatr: ;

cxcrr;itarea profcsiei r:u onr-.stitatr-', buna credinta si responsabilitatc;
aptitudini dc comunir:are ;

lnformatii privind desfasurarea concursului :

Tip concurs .- Rt:CRl.J'lAtttl

Data sustinere proba scrisa: 1,.6.09.?-02-S ORA 11

-Data sustinere proba interviu : sc va anunta

odald cu afigarca rezultatului la proba scrisd

Perioada de depunere a dosarelor de inscriere :

?.5.O8.202.5 - 05.09. 2-02 5

Locul desfasurarii concursului : sediul Primarici

orasuluiSinaia, tld.Carol I nr.47



abilitiiti dc nr-,13or:it-.rr-. ;

abilitati dc t:xprimarc in scris si vcrbal, de r:olabrlrarr: cr.r toti far:torii dr: cxr:cutie si de condur:cre ;

adaptabilitatr: la nou ;

r:rcativitatr-.;

r:apacitatc de autopcrfer;tionarr: prin pregatiro pcrmancnta ;

r:apar:itate de lur:ru in cchipa;
r:ompr:tr:ntc dovcdite de r:alculator : microsoft - offir;c , social media ;

cunoastcre lirnbistraine :engleza - scris si vorbit nivel mediu precum sio alta limba de

r:irr:uit international . nivr:l mcdiu.

4.Conditii specifice de participare la concurs/examen :

sl udii univt-.rsitare de licenta ahrsolvite cu diploma, respcctiv studii superioare de lunga durata,

absolvite r:u diploma de licenta sau echivalcnta

r:urs arhivar acreditat
- vcchimr: in spr:cialitatea studiilor minim 3 ani;

5.Cum si aplici :

Dosarul de inscriere la concurs/examen se depune la sediul Primariei Sinaia in perioada
25 august 2025 - 05 septembrie 2O25 si va conline in mod obligatoriu:
a)forrnular dr: insr:rierr: la r;oncurs, conform rnodclului anr:xat;
b)r;opia ar:tului dr: identitatr: sau orice alt document r;are atestd identitatca, potrivit legii, aflate in
torrncn dc valabilitate;

r:)r:opia r:crtificatului dr: r:Ssiitorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume,

dupii caz;

d)copiile dor;umentelor carc atr:.stii nivr:lul studiilor gi ale altor acte care atestzi efectuarea unor
spr:cializ,1ri, precum gi copiile docume ntr:lor carc atr:sti indeplinirea condiliilor specifice ale postului
solir:itate dt-. autoritatca sau institutia publicd;

c)r.opia r:arnt-'tului de munr;5, a adr:vi,.rin!t-'i r-.libr:ratr: dr-. angajator pr:ntru pr-.rioada lucratd, care sa

alosto vrlr:himt-'a in muncii gi in specialitatca studiilor solicitatc pe ntru ocuparca postului;

f)r:r--rtifir:at dr: cazir:r judir;iar sau, dupd caz, extrasul de pe cazieruljudiciar;
g)adcvcrinl;i mr:dical;i care s,j atcstc starea dc sdniitatc cort-.spunzdtoare, eliberatzi de cdtre

mcdir;uldr: familic alcandidatuluisau de ciitre unitS!ile sanitare abilitatc cu cel mult 6lunianterior
dcru l;j rii r;oncu rsu I u i;

h)r:ertifir.atul dc intcgritatr: r:omportamr-.ntalii din r;are sd reias:i cii nu s-au comis infracliuni
prcviizute la art. 1 alin. (2-) din Lt-'gr-.a nr. privind llegistrul nalional automatizat cu privirc.

la pt:rsoanelc carc au cornis infrac!iunisexuale, de exploatare a unor pcrsoane sau asupra minorilor,
pro(:um 5i pt-'nt.ru complctarea t-r:gii nr. privind organizarea gi funclionarea Sistemului
Na!ional dc Date Gr:netice Judiciare, cu modific;irilc ulterioarc, pcntru candida{ii inscrigi pentru
posturile din cadrul sistemului de invdtamdnt, s;indtatt-. sau proter;{ie socialS, precum gi orice:

entitatc publicd sau privatd a c;irei activitate presupune contactuldirect cu copii, persoane in vdrstd,
porsoanc r:u diza[rilittiti sau altc categorii de pt-,rsoant: vulncrabile ori care presupune examinarca
fizir.ij sau r:valuarr:a psihologic;l a unei pcrsoano;

i ) r. u rri c u I u rn vita t-., rn o d t-. I co m u n c u ro pc a n.

Optional :

. altt: docurnentr: rclt:vantr: din cart: sa rr:zultr: participart-.a ca specialist in carjrul unor
te/proSlrarnc;



altr: diplorne/cerlificate obtinutr-. in urma absolvirii unor cursuri dr: spccialitatr:

Re latii suplimentare si coordonatele de contact pentru depunerea dosarelor de concurs :

t.a sr:diul I)rimarir-.i Sinaia. [)e:rsoana de contact:Olaru lsabela, inspector in cadrul Servir;iului de

tlul;ct si Rr:sursr: lJmanr-., tr-.lcfon :0?-44i\1.17U8 intcrior 1"i11. fax, 02-443L4509;e-mail :

l.Ordonanta dc l.Jr6icn!a nr.5'/ 12.019 --Codul adrninistrativ, tr:rnatir:d cap.lV sr-,ct.2 : rolul si atributiilc
[)rirnaruluisititlul lll pr:rsonalulcontractualdin autorit;ililc $iinstitu!iilc publir:c r:ap.l, r:ap.ll,cap.lll,
r:ap.lV, r.ap.V.

2.Ordonan!a Cluvr:rnului nr.13'/ /2000 privind prevcnirr:a si sanctionarca tuturor forrnt:lr:r de
disr.riminart:, republicatij cu rnodifir:5rilc;i complr:tilrilr] ultcrioarc -tematir:5 ca5litolul I prinr:ipii gi

defini!ii;
:l.Constitutia Romaniei, ternatir:d titlul ll drepturile, libcrt;llile gi indatoririle fundamentale ;

4.Legca nr.16/1996 legr:a arhivr:lor na!ionale, re publicata cu modificririle ;i completdrile
u ltr-. rioa re, tr: matir:5 intcgra l;i
li.lr:gr:a nr.135/2OO/ privind arhivarca documentr:lor clcctronice, republicatij cu modificdrile 9i

r.o m p I r:ti ri I r-. u lte ri oa rr--, te m a tir:ii i ntr:g ra I a


