
ANUNT

Direc{ia de Asisten!tr Sociald, cu sediul in Giurgiu, strada Gloriei nr. 2I, organizeazd

concurs de recrutare pentru ocuparea funcliei publice vacante de CONSILIER, clasa I, grad

profesional superior in cadrul Biroului Resurse Umane Salarizare qi Relalii cu Publicul.

concursul se va desfrqura la sediul Direc{iei de Asistenftr sociall Giurgiu din strada

Gloriei nr. 2lo iL dala de 25.t)3,2020,ora 1000 - proba scrisl 9i 27.03'2020, ora 1000 - interviul'

Dosarele de lnscriere se depun in termen de 20 zile (24.02.2020 - 16.03.2020) de la

publicarea anunlu1ui pe site-ul Agenliei Nalionale a Funclionarilor Publici, site-ul Primf,riei

municipiului Giurgiu qi lh sediul Direcliei de Asistenld Sociald din sffada Gloriei nr.21' persoana

de contact Ivan Marioara, Consilier Birou Resurse Umane Salarizare gi Relalii cu Publicul, tel

contacl 02 4 6223 6 | 3 inI. 1 2 4.

Conililiite specifice ptevdzute in ftEa postului:

o Studii studii universitare de licenla absolvite cu diploma de licen!6 sau echivalenta;

o vechime in specialitatea studiilor - 7ani.

Atributii conform fiqei Postului
-primeqtegiinregistreazdcorespondenlaadlesatadireclieigiotransmite,pebazade

condici, cdtre compartimentele din direclie $i unit61i1e competente;

- preia, pe bazd de borderouri, coresponden{a adresata de direc}ie te4ilor, intocmegte

documentalia necesara in vederea expedierii sale qi o predd unitatrii pogtale desemnate;

- asigurf, programul zilnic de lucru cu publicul pentru depunerea de petitrii, cereri, sesizdri

sau alte solicitiri de informalii qi/sau solicitdri telefonice;

- examineazd conlinutul si repUtizeazd corespondenla adresatS in orice formd, inclusiv in

formd electronicd, catre compartimentele competente sd o analizeze qi sf, solulioneze solicitarile

formulate;
- inregistreazd gi solulioneazd petitriile care nu intrd in competenta specializatd de analizd qi

rdspuns a unui a1t compartiment din cadrul direcliei;

- solu{ioneazd lucririle repafiizate direct, spre analizl, de cAtre directorul executiv sau qeful

biroului;
- asigur6 primirea in audien!6 a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informa{iile

necesare, in limita comPetenielor;

- 1a solicitarea conducerii intocme$te gi pune 1a dispozilie materiale informative necesare

preg[tirii audienlelor acordate de directorul executiv;

- reahzeaz1 expedierea rf,spunsurilor cAtre totri peti{ionarii care au adresat solicitdri

solulionate in cadrul directiei:

- organizeazd evidenla documentelor primite, intocmite qi transmise la nivelul biroului;

- intocme$te rapoafte de activitate periodice, in legdturtr cu activitatea, cu date statistice ori

informatii necesare conducerii direcliei;

- asigurd relalionarea gi comunicarea directd cu petilionarii, prin serviciul de registraturS gi

prin preluarea apelurilor telefonice;

- asigura relalionarea qi comunicarea directi cu petilionarii pe probleme de specialitate prin

acordarea audienJelor, la cerere, prin personalul de specialitate desemnat;



- asigurA comunicarea in exteliol a informaliilor sau dispoziliilor date de cAtre superiorii

ierarhici, din ordinul 9i numai cu acordul acestora, in scopul informtrrii cetiilenilor sau a institutiilor

interesate;

Bibliografia pentru concurs :

- Constitutia Romdniei, republicata;

-o.U.G.nr.5Tl20lgprivindCoduladministfativ,cucompletirileultefioale
- Legea nr. 54412001privind liberul acces la informa{iile de interes public, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare;
- Hofirarea Guvemului nr. 12312002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 54412001privind liberul acces la informa{iile de interes public;

- Legea nr. 5212003 privind transparenta decizionald in administralia publicd, republicatd;

- ordonanta Guvemului nr. 2712002 privind reglementarea activitf,trii de solutionare a

petiliilor, cu modific5rile ulterioare;

- Legea m. 23312002 pentru aprobarea Ordonan{ei Guvemului nr. 2712002 pivind

reglementarea activit4ii de solulionare a petitriilor;

-Legearr.677/200lpentruprotecliapersoanelorcuprivirelaprelucrareadatelorcu
caracter personal gi libera circulatie a acestor date, cu modif,rcdrile ultelioafe;

Relatii suplimentare privind condifiile specifice de participare la concurs se pot obtine de Ia

Biroul Resurse Umane Salarizare qi Reialii cu Publicul, telefon 02461223613 int. 124.

Executiv,
cu Viorica


