ANUNT

Directia de Asisten{d Sociald, cu sediul in Giurgiu, strada Gloriei nr. 21, organizeazd
concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacante de CONSILIER, clasa I, grad
profesional superior in cadrul Biroului Resurse Umane Salarizare si Relatii cu Publicul.

Concursul se va desfisura la sediul Directiei de Asistentd Sociala Giurgiu din strada
Gloriei nr. 21, in data de 25.03.2020, ora 10®° — proba scrisi si 27.03.2020, ora 10* — interviul.

Dosarele de inscriere se depun in termen de 20 zile (24.02.2020 — 16.03.2020) de la
publicarea anuntului pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, site-ul Primariei
municipiului Giurgiu si la sediul Directiei de Asistentd Sociala din strada Gloriei nr. 21, persoana
de contact Ivan Marioara, Consilier Birou Resurse Umane Salarizare si Relatii cu Publicul, tel
contact 0246223613 int. 124.

Conditiile specifice previzute in fisa postului:

o Studii studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

o vechime in specialitatea studiilor — 7 ani.

Atributii conform fisei postului

- primeste si inregistreaza corespondenta adresatd directiei si o transmite, pe bazd de
condici, citre compartimentele din directie $i unitétile competente;

- preia, pe bazd de borderouri, corespondenta adresatd de directie tertilor, intocmeste
documentatia necesard in vederea expedierii sale si o preda unitatii postale desemnate;

- asigura programul zilnic de lucru cu publicul pentru depunerea de petitii, cereri, sesizari
sau alte solicitiri de informatii si/sau solicitari telefonice;

- examineazi continutul si repartizeaza corespondenta adresata in orice formd, inclusiv in
forma electronicd, citre compartimentele competente sa o analizeze si sa solutioneze solicitarile
formulate;

- fnregistreaza si solutioneaza petitiile care nu intrd in competenta specializatd de analiza si
rispuns a unui alt compartiment din cadrul directiei;

- solutioneazi lucrarile repartizate direct, spre analiza, de catre directorul executiv sau seful
biroului;

- asigurd primirea in audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor;

- 1a solicitarea conducerii intocmeste si pune la dispozitie materiale informative necesare
pregatirii audientelor acordate de directorul executiv;

- realizeazd expedierea rdspunsurilor catre tofi petitionarii care au adresat solicitari
solutionate in cadrul directiei;

- organizeazi evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul biroului;

- intocmeste rapoarte de activitate periodice, in legatura cu activitatea, cu date statistice ori
informatii necesare conducerii directiei;

- asigura relationarea i comunicarea directd cu petitionarii, prin serviciul de registraturd i
prin preluarea apelurilor telefonice;

- asigurd relationarea si comunicarea directa cu petitionarii pe probleme de specialitate prin
acordarea audientelor, la cerere, prin personalul de specialitate desemnat;



- asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetdfenilor sau a institutiilor
interesate;

Bibliografia pentru concurs:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completarile ulterioare

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- Hotirarea Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicata;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de solufionare a
petitiilor, cu modificarile ulterioare;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date, cu modificarile ulterioare;

Relatii suplimentare privind conditiile specifice de participare la concurs se pot obfine de la
Biroul Resurse Umane Salarizare si Relatii cu Publicul, telefon 0246/223613 int. 124.




