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CONSILIUL JUDETEAN BISTRITA-NASAUD




ROMÂNIA
CONSILIUL JUDEȚEAN BISTRIȚA-NĂSĂUD
________________________________________________________________________________________________________________________
NR.VIII/16152/15.07.2022
ANUNŢ

Consiliul Judeţean Bistriţa-Năsăud cu sediul în Municipiul Bistriţa, Piaţa Petru Rareş, nr.1, organizează concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioadă nedeterminată a funcției publice de execuție vacante, cu durata normală a timpului de muncă de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână de: 
· consilier, clasa I, gradul profesional superior la Compartimentul relații publice, registratură, Biroul relații publice, IT, Direcția juridică, administrație locală.
Condiţii de participare la concurs: 


Poate ocupa o funcţie publică persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:

    a) are cetăţenia română şi domiciliul în România;

    b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;

    c) are vârsta de minimum 18 ani împliniţi;

    d) are capacitate deplină de exerciţiu;

    e) este apt din punct de vedere medical să exercite o funcţie publică. Atestarea stării de sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de familie;

    f) îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea funcţiei publice;

    g) îndeplineşte condiţiile specifice, conform fişei postului, pentru ocuparea funcţiei publice;

    h) nu a fost condamnată pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului sau contra autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni care împiedică înfăptuirea justiţiei, infracţiuni de fals ori a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei publice, cu excepţia situaţiei în care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

    i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcţie publică sau de a exercita profesia ori activitatea în executarea căreia a săvârşit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în condiţiile legii;

    j) nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive disciplinare în ultimii 3 ani;

    k) nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specifică.
Condiţii specifice:
·  studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în domeniul: științe ale comunicării sau științe administrative sau drept sau relații internaționale și studii europene sau limbă și literatură sau limbi moderne aplicate;

· minimum 7 ani vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice;
· cunoştinţe de operare pe calculator (necesitate şi nivel): operare sistem Windows, MS Office, navigare internet - nivel de bază. Cunoștințele se vor testa în cadrul probei suplimentare.
Concursul de recrutare pentru ocuparea funcției publice de execuție vacantă, constă în 4  probe succesive, după cum urmează:

· în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data expirării termenului de depunere a dosarelor de înscriere - selecţia dosarelor;

· în data de 19.08.2022, ora 10:00-proba suplimentară pentru testarea cunoștințelor în domeniul tehnologiei informației;

· în data de 24.08.2022, ora 10:00 - proba scrisă;
· în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise – interviul.

Probele concursului de recrutare se vor desfășura la sediul Consiliului Județean Bistrița-Năsăud, Municipiul Bistrița, Piața Petru Rareș, nr.1.

Dosarele de înscriere la concurs trebuie să conţină în mod obligatoriu documentele prevăzute la art.49 din Hotărârea Guvernului nr.611/2008 cu modificările şi completările ulterioare şi se depun în termen de 20 de zile de la data publicării anunţului pe pagina de internet a Consiliului Județean Bistrița-Năsăud (www.portalbn.ro la Secțiunea Despre instituție - Carieră - Anunțuri de recrutare Consiliul Județean Bistrița-Năsăud) precum și pe site-ul Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici, respectiv în perioada 18.07.2022-08.08.2022 (inclusiv) de luni până joi, între orele 07:30 – 16:00, respectiv vineri între orele 07:30 – 13:30, la sediul Consiliului Judeţean Bistriţa-Năsăud, Municipiul Bistriţa, Piaţa Petru Rareş, nr.1 și vor cuprinde următoarele documente:  
1. Formularul de înscriere, postat pe site-ul autorităţii: www.portalbn.ro, Secţiunea „Informații de interes public” - „Solicitare informații de interes public” - „Formulare tipizate puse la dispoziția cetățenilor”  - „Documente necesare înscriere concurs recrutare”;

2. Curriculum vitae, modelul comun european: postat pe site-ul autorităţii: www.portalbn.ro, Secţiunea „Informații de interes public” - „Solicitare informații de interes public” - „Formulare tipizate puse la dispoziția cetățenilor” - „Documente necesare înscriere concurs recrutare”;

3. Copia actului de identitate; 
4. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;
5. Copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea funcţiei publice, postată pe site-ul autorităţii:www.portalbn.ro, Secţiunea „Informații de interes public” - „Solicitare informații de interes public” - „Formulare tipizate puse la dispoziția cetățenilor”  - „Documente necesare înscriere concurs recrutare”;

Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut (postat pe site-ul autorităţii: www.portalbn.ro, Secţiunea „Informații de interes public” - „Solicitare informații de interes public” - „Formulare tipizate puse la dispoziția cetățenilor”  - „Documente necesare înscriere concurs recrutare”), trebuie să cuprindă elemente similare din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.

6. Extras din registrul general de evidență a salariaților, datat și certificat pentru conformitate, dacă este cazul;

7. Copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului. Adeverinţa care atestă starea de sănătate conţine, în clar, numărul, data, numele emitentului şi calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătăţii, cu menţiunea:pentru concurs funcţionar public. Pentru candidaţii cu dizabilităţi, în situaţia solicitării de adaptare rezonabilă, adeverinţa care atestă starea de sănătate trebuie însoţită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condiţiile legii;
8. Cazierul judiciar, care poate fi înlocuit cu o declaraţie pe proprie răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire;
9. Declaraţia pe propria răspundere prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere  sau adeverinţa care să ateste lipsa calităţii de lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de legislația specifică.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilităţi poate înainta comisiei de concurs, în termenul prevăzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilităţii probelor de concurs.

Copiile de pe actele solicitate se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, care se certifică pentru conformitate cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.
BIBLIOGRAFIA/TEMATICA DE CONCURS 
PENTRU FUNCȚIA PUBLICĂ DE EXECUȚIE DE  
CONSILIER, CLASA I, GRADUL PROFESIONAL SUPERIOR
Bibliografia: 
1. Constituția României, republicată;
2. Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare:
- PARTEA a VI-a – TITLUL I și TITLUL II;

3. Ordonanța Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 
4. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
5. Legea nr.16/1996, Legea Arhivelor Naţionale, republicată;
6. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;

7. Legea nr.52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică, republicată, cu modificările și completările ulterioare;

8.  Legea nr.179/2022 privind datele deschise și reutilizarea informațiilor din sectorul public; 

9.  Ordonanța Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările ulterioare;
10. Ordonanța Guvernului nr.33/2002 privind reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale, cu modificările și completările ulterioare;
11. Hotărârea Guvernului nr.1723/2004 privind aprobarea Programului de măsuri pentru combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul, cu modificările ulterioare;

12.  Hotărârea Guvernului nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare.
Tematica:

1. Constituția României, republicată:
· TITLUL II - Drepturile, libertăţile şi îndatoririle fundamentale: CAP.1 Dispoziţii comune, CAP.2 Drepturile şi libertăţile fundamentale, CAP.3 Îndatoririle fundamentale;

· TITLUL III - Autorităţile publice: CAP.5  Administrația publică - Secțiunea a 2-a Administrația publică locală.
 2. Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare: 

- PARTEA a VI-a - Statutul funcţionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administraţia publică şi evidenţa personalului plătit din fonduri publice: 

-  TITLUL I - Dispoziţii generale; 

-  TITLUL II - Statutul funcţionarilor publici: CAPITOLUL I - Dispoziţii generale; CAPITOLUL II - Clasificarea funcţiilor publice. Categorii de funcţionari publici; CAPITOLUL V - Drepturi şi îndatoriri: SECŢIUNEA 1 - Drepturile funcţionarilor publici; SECŢIUNEA a 2-a - Îndatoririle funcţionarilor publici; SECŢIUNEA a 5-a - Regimul incompatibilităţilor şi conflictului de interese în exercitarea funcţiilor publice; CAPITOLUL VIII - Sancţiunile disciplinare şi răspunderea funcţionarilor publici; CAPITOLUL IX - Modificarea, suspendarea şi încetarea raporturilor de serviciu.
3. Reglementări privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare.
4. Reglementări privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi.
5. Obligaţiile creatorilor şi deţinătorilor de documente și folosirea documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic Naţional al României.

6. Reglementări privind liberul acces la informațiile de interes public;
7. Reglementări privind asigurarea transparenței decizionale în administrația publică.

8. Reglementări privind datele deschise și reutilizarea informațiilor din sectorul public.

9. Reglementarea activității de soluționare a petițiilor.
10.Reglementarea eliberării certificatelor şi adeverinţelor de către autorităţile publice centrale şi locale.
11. Programul de măsuri pentru combaterea birocraţiei în activitatea de relaţii cu publicul.

12. Normele metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public.
I.
Atribuţiile postului:

I.1 Atribuții privind înregistrarea și expedierea documentelor în cadrul Consiliului Judeţean Bistriţa-Năsăud:

1. cunoaște și răspunde de aplicarea procedurii de sistem privind primirea, înregistrarea, repartizarea, rezolvarea, expedierea şi arhivarea documentelor în cadrul Consiliului Judeţean Bistriţa-Năsăud;

2. înregistrează și atașează documentele primite, în aplicația electronică de registratură, menționând termenul de soluționare și înscrie numerele pe documente;

3. primește documentele de la structurile aparatului de specialitate al consiliului județean, care urmează a fi expediate extern sau intern;

4. verifică dacă documentul a fost atașat și operat în aplicația electronică de registratură în vederea expedierii și aplică pe exemplarul numărul 2 ştampila de ieşire a documentelor;

5. operează în aplicația electronică de registratură documentele expediate;

6. înscrie documentele interne în condica de evidenţă distribuire documente interne și le comunică persoanelor în drept pe bază de semnătură;
7. întocmește documentele necesare în vederea achiziționării de servicii poștale și urmărește derularea contractului;
8. pregăteşte plicurile cu documentele care urmează a fi expediate prin serviciul poștal;

9. completează borderourile cu corespondența de expediat cu specificația tipului de serviciul poștal;

10. înaintează corespondența însoțită de borderourile de expediție, personalului oficiului poștal;

11. înregistrează în Condica de evidenţă primire adrese recomandate, corespondența primită prin poștă însoțită de confirmarea de primire;

12. centralizează în data de 01 ale lunii pentru luna precedentă borderourile cu corespondența expediată și verifică cu Oficiul Poștal nr.1 Bistrița situația borderourilor în vederea emiterii facturii;

13. trasmite documente prin condica de evidență privind expedierea corespondenţei externe;
14. înregistrează avizele primite la adresa consiliului județean în condica de evidență avize poștale și asigură primirea coletului;

15. urmărește, prin aplicația electronică de registratură, dacă documentele intrate au fost repartizate de șefii structurilor către persoanele din subordine;

16. monitorizează respectarea termenelor de soluționare a documentelor în aplicația electronică de registratură prin întocmirea de rapoarte lunare și notificări;

17. listează și îndosariază, anual, Registrul de intrare-ieşire din aplicația electronică de registratură;
18. arhivează Registrul de intrare-ieșire atât în format tipărit cât și în format electronic pe CD și îl predă pe bază de proces-verbal la arhiva consiliului județean. 
I.2 Atribuții privind activitatea de relații cu publicul:

1. asigură programul de lucru cu publicul;
2. pune la dispoziţia cetăţenilor formulare tipizate, în vederea obţinerii de către aceștia a actelor şi documentelor eliberate de consiliul județean;
3. colaborează cu structurile funcționale ale aparatului de specialitate al consiliului județean la actualizarea bazei de date ce conține informații de interes public.
I.3 Atribuții privind asigurarea informațiilor de interes public, conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public:

1. cunoaște, aplică și răspunde de actualizarea Procedurii de sistem privind asigurarea liberului acces la informațiile de interes public în cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Județean Bistrița-Năsăud;
2. realizează o evaluare primară a solicitării, în urma căreia stabileşte dacă informaţia solicitată este o informaţie comunicată din oficiu, furnizabilă la cerere sau exceptată de la liberul acces;
3. dacă informaţia solicitată este deja comunicată din oficiu în una din formele precizate la art. 5 din Legea nr. 544/2001, întocmește răspunsul către solicitant de îndată, dar nu mai târziu de 5 zile, informându-l despre acest lucru şi comunicându-i sursa unde informaţia solicitată poate fi găsită; 
4. dacă solicitarea nu se încadrează în competenţele Consiliului Judeţean Bistriţa-Năsăud, în termen de 5 zile de la înregistrare, transmite solicitarea către instituţiile sau autorităţile competente şi informează solicitantul despre aceasta;
5. dacă informaţia solicitată este identificată ca fiind exceptată de la accesul liber la informaţie, întocmește răspunsul către solicitant de îndată, dar nu mai târziu de 5 zile, motivând acest lucru;
6. în situaţia în care informaţia publică solicitată se află pe un înscris care conţine atât informaţii la care accesul este liber, cât şi informaţii exceptate de la liberul acces, informaţia publică solicitată va fi comunicată, după anonimizarea informaţiilor exceptate;
7. dacă informaţia solicitată este furnizabilă la cerere transmite solicitarea structurilor competente din cadrul Consiliului Judeţean Bistriţa-Năsăud;
8. primeşte de la structurile competente răspunsul la solicitarea primită şi întocmește răspunsul către solicitant, în condiţiile legii;
9. se asigură de semnarea răspunsului și îl transmite persoanei responsabile de expedierea corespondenței sau îl comunică prin poșta electronică;
10. întocmește și actualizează listele cuprinzând documentele de interes public și categoriile de documente produse și/sau gestionate de Consiliul Județean Bistrița-Năsăud, în baza propunerilor stucturilor aparatului de specialitate.

I.4 Atribuții privind solicitările cetățenilor de reutilizare a documentelor în format deschis conform Legii nr.179/2022 privind datele deschise și reutilizarea informațiilor din sectorul public:

1. întocmește și actualizează Inventarul seturilor de date deschise, colectate/produse/gestionate de structurile aparatului de specialitate al consiliului județean;

2. primește și analizează încadrarea cererii solicitantului în condițiile Legii nr.179/2022 și pune la dispoziția acestuia, folosind mijloace electronice ori de câte ori este posibil şi oportun, documentele solicitate în vederea reutilizării;
3. comunică documentele la dispoziţia solicitantului în vederea reutilizării în termenul stabilit de Legea nr.179/2022;
4. motivează refuzul comunicării documentelor solicitate şi îl comunică în termen de 15 zile lucrătoare de la primirea cererii;
5. ține evidența solicitărilor de reutilizare a documentelor și răspunde de soluționare în termen a acestora;
6. transmite anual, către Secretariatul General al Guvernului, până la data de 10 decembrie, inventarul datelor publicate pentru elaborarea raportului de evaluare anual;
7. participă la elaborarea unei Proceduri interne pentru colectarea datelor deschise la nivelul aparatului de specialitate al Consiliul Județean Bistrița-Năsăud;
8. arhivează cererile conform Legii nr.179/2022 privind datele deschise și reutilizarea informațiilor din sectorul public.
I.5 Atribuții privind activitatea de primire a cetățenilor în audiență la Consiliul Județean Bistrița-Năsăud

1. cunoaște și aplică Procedura operațională privind activitatea de primire a cetățenilor în audiență la Consiliul Județean Bistrița-Năsăud;
2. înscrie cetățenii în audiență în Registrul de evidență a persoanelor primite în audiență din aplicația electronică de registratură – Audiențe;
3. în situația în care, în ziua prevăzută pentru audiență, președintele, vicepreședinții, secretarul general al județului, lipsesc din instituție, înștiințează persoanele înscrise în audiență, telefonic sau prin mijlocul indicat în cererea de înscriere, privitor la ora și data la care sunt reprogramate în audiență. Înștiințarea telefonică va fi făcută cel târziu în dimineața zilei de desfășurare a audiențelor;
4. listează din aplicația electronică de registratură – Audiențe, lista cu audiențele pentru ziua respectivă și o înaintează la Cabinet președinte și la șeful Biroului relații publice, IT din cadrul Consiliului Județean Bistrița-Năsăud;

5. însoțește cetățenii în sala de audiență;
6. operează Notele de audiență în aplicația electronică de registratură – Audiențe;
7. conduce Registrul de evidență a persoanelor primite în audiență din aplicația electronică de registratură – Audiențe;
8. întocmește anual raportul privind primirea cetățenilor în audiență;
9. arhivează documentele, întocmește inventarele și procesele-verbale de predare către arhivă.
I.6 Atribuții privind activitatea expediere a petițiilor în cadrul Consiliului Judeţean Bistrița-Năsăud: 
1. cunoaște și aplică Procedura de sistem privind organizarea și desfășurarea activității de primire, evidențiere, rezolvare şi expediere a petițiilor în cadrul Consiliului Judeţean Bistrița-Năsăud;

2. primește răspunsurile la petiții;
3. verifică numărul de înregistrare în aplicația electronică de registratură;
4. aplică ștampila de “Petiții – Ieșire” pe exemplarul care se arhivează, conform modelului din Anexa nr.13;
5. expediază răspunsurile la petiții prin poștă sau direct.
I.7 Alte atribuții :

1. participă la întocmirea raportului anual de activitate al președintelui consiliului județean în baza rapoartelor comunicate de structurile aparatului de specialitate al consiliului județean;
2. realizează activități privind organizarea festivităților publice ale consiliului județean cu privire la acordarea stimulentelor financiare, a premiilor, a titlului de „Cetățean de onoare al județului Bistrița-Năsăud” și a diplomelor de excelență, conform Statutului județului, în colaborare cu Cabinet președinte;

3. ține Registrul de evidență a Titlurilor de Cetățean de Onoare al Județului Bistrița-Năsăud;

4. ține Registrul de evidență a Diplomelor de excelență acordate de președintele consiliului județean;

5. asigură secretariatul Comisiei de analiză privind încălcarea dreptului de acces la informațiile de interes public;
6. răspunde de achiziționarea abonamentelor la Monitorul Oficial al României şi la diverse publicaţii de specialitate, solicitate de structurile aparatului de specialitate al consiliului judeţean și ține evidența acestora;
7. ține și actualizează permanent bazele de date referitoare la datele de contact și componența instituțiilor și autorităților publice din județ și din țară, organizații neguvernamentale, mass-media, agenți economici din județ, sindicate și patronate, partide politice, cabinete parlamentare, ambasade și consulate, etc.
8. răspunde de actualizarea permanentă a informațiilor la avizierul Consiliului Județean Bistrița-Năsăud.
Notă: atribuțiile sunt extrase din fișa postului vacant.
   
Relaţii suplimentare se pot obţine la Compartimentul resurse umane (persoană de contact: Clapa Ileana-Maria - consilier principal) din cadrul Consiliului Judeţean Bistriţa-Năsăud, Municipiul Bistriţa, Piaţa Petru Rareş, nr.1, camera 112, telefon 0263-213657 - interior 108 sau 0263-206176, e-mail: clapa.ileana@portalbn.ro .

PREŞEDINTE,
EMIL RADU MOLDOVAN

      DIRECTOR EXECUTIV,                                                       

            ELENA BUTTA                                                             

                                                                                           ȘEF SERVICIU,

                                                                     PAUL-IOAN BORGOVAN
Întocmit: Consilier principal – Clapa Ileana-Maria /1 ex.
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