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NR. | §0F 19.05-LoA)

ANUNT

Primiria comunei Licurici,judeful Gorj cu sediul in comuna Licurici, sat Frumusei, nr.69, judetul Gorj,
organizeazi concursul de recrutare pentru ocuparea .pe perioadd nedeterminati, a doud functii publice de
executie vacante, astfel :

1. Functia_publicd de Inspector, Clasa I, grad profesional debutant, in cadrul Compartimentului
Financiar-Contabil, impozite si taxe locale, achizitii publice, din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Licurici, judetul Gorj.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

2. Functia_publicid de Inspector, Clasa I, grad profesional debutant, in cadrul Compartimentului Arhiva
* din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Licurici, judeful Gorj.
Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Concursurile se organizeazd in conformitate cu prevederile Ordonantei de urgenfd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare si ale Hotagrii Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea $i dezvoltarca carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completarile ulterioare.

PROBELE STABILITE PENTRU CONCURSURI :

- sclectiadosarelor de concurs

- proba scrisé

-interviul.

CONDITIHLE DE DESFASURARE A CONCURSURILOR:
-Selectia dosarelor de concurs va avea loc in maxim 5 zile lucrdtoare de la expirarea termenului  de

depunere a dosarelor.
- Dosarele de inscricre se vor depune la sediul Primériei comunei Licurici in termen de 20 de zile de la
publicarea anuntului pe site-ul Primariei Licurici si pe site-ul Agentici Nationale a Functionarilor Publici,
si vor contine in mod obligatoriu:

a)formularul deinscriere la concurs (se pune la dispozitie candidatilor din oficiu la sediul institutiei):

bicurriculum vitae. modelul comun curopean;

¢jeopia actului de identitate;

d)copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari

si perfectiondri;

e) copia carmetului de munca si a adeveringei cliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sa
aleste vechimeain munca siin specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

f) copia adeveriniei care atesta starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior

derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

g)cazierul judiciar;

h)declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitagii de lucrdtor al

Securitatii sau colaborator al acesteia.
Adeverinta care atestd starea de sindtate contine, b clar, numirul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandtati Publice .



conformitate cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs .
. Proba secrisd pentru ambele concursuri va avea loc la sediul Primiriei Comunei Licurici in data de
19.04.2021. ora 10.00;

_Interviul pentru ambelc concursuri va avea loc la sediul Primarici Comunei Licurici in data de
22.04.2021. ora 10.00 ;

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS:

|. Pentru functia de Inspector. Clasa 1. grad profesional _debutant, aflat in cadrul Compartimentului
Financiar-Contabil, impozite si_taxe locale, achizitii publice. din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Licurici, judetul Gorj:

Candidatii trebuie si indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 465 alin.(1) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrative $i anume:

a) are celdjenia romana §i domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana. scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti:

d) are capacitate deplini de exercitiu;

€) este apt din punct de vederc medical si psihologic s3 exercite 0 functie publici. Atestarea starii de
sinatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de citre medicul de familic, respectiv pe bazi de
evaluare psihologica organizatd prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii:

f) indeplinesteconditiile de studii si vechime in specialitale prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice:

g) indeplinesteconditiile specifice, con form fisei postului, pentru ocuparea functiei publice:

h) nu a fost condamnata pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu. infractiuni care impiedicd infiptuirea justitiei, infractiuni de
fals ori a unei infractiunisivérsite cu intentie care ar face-0 incompatibild cu exercitarca functiei publice, cu
exceptiasituatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia posi-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savirsit fapta, prin hotdrdre judecatorcasca definitiva, in conditiile legii;

i) nu a fost destituita dintr-o functic publica sau nu i-a incctat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani:

K) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia. in conditiile previzute de legislatia specifici.

Candidatii trebuic 53 indeplineasca urmatoarele conditii specifice:

_ studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenida sau echivalenta in domeniul stiintelor
administrative.

- vechime in specialitatea studiilor necesare execrcitirii functiilor publice: nu este necesari.

3. Pentru functia de Inspector, Clasa | . grad profesional debutant, din cadrul Compartimentului Arhivd din
aparatul de specialitate al Primarului Comunei Licurici, judetul Gorj.
Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Candidatii trebuie si indeplineascd conditiile generale previzute la art. 465 alin.(1) din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrative si anume:

a) are cetdtenia romana i domiciliul in Romania:

b) cunoaste limba romand, scris §i vorbit:

¢) are virsia de minimum [8 ani impliniti:

d) arc capacitate deplind de exerciiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functic publica. Atestarea starii de
sAnatate se [ace pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie, respectiv pe bazi de
evaluare psihologici organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii:

f) indeplinesteconditiile de studii §i vechime in specialitate prevazule de lege pentru ocuparca functiei
publice;

g) indeplinesteconditiile specifice. conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice:




h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptic sau de serviciu. infractiuni care impiedica infaptuirea justigiel. infractiuni de
fals ori a unei infractiunisavarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu
excepliasituatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezineriminarea faptei:

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa © functie publica sau de a exercila profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarire judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia. in conditiile previzute de legislatia specitica.

Candidatii trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii specifice:

- otudii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul stiintelor
administrative.

- vechime in specialitatea studiilor necesarc exercitarii functiilor publice: nu este neccsard.

- Certificat de absolvirc al programului de initiere/perfectionare pentru ocupatia de arhivar.

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Adresa de corespondenti: Primaria comunei Licurici, nr.69. judetul Gorj:

Telefon: 0253/231647, adresi de e-mail: primarialicurici@ yahoo.com;

Persoana de contact: Diaconescu Madalina Felicia, Secretarul General al comunei Licurici, judetul Gorj.
Documentele necesare la dosarul de concurs. hibliografia de concurs, precum si atributiile previzute in fisa
postului sunt prezentateinAnexele nr. 1- 4 la prezentul anunt.

PRIMAR.
MACIUCA VAS
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Anexanr. 1

la Anunt nr. 1§87 1803 2021
DOCUMENTELE NECESARE LA DOSARUL DE CONCURS

Pentru concursul de recrutare organizat in vederca ocupiriipe perioada nedeterminatd a functiel
publice de executie vacante, de Inspector. Clasa 1. grad profesional debutant, aflat in cadrul
Compartimentului Financiar-Contabil, impozite si taxe locale, achizifii publice si pentru concursul de
recrutare organizat in vederea ocuparii pe perioada nedeterminata a functiei publice de execulic vacante, de
Inspector, Clasa 1. grad profesional debutant, din cadrul Compartimentului Arhiva din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Licurici. dosarul de concurs depus de citre candidat contine in mod
obligatoriu urmitoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. cu modificarile si
completarile ulterioare:

| formularul de inscriere, previdzut in ancxa r. 3 |a Hotirarea Guvernului nr. 61 1/2008, cu
modificarile si  completdrile ulterioare';

curriculum vitag, modelul comun european.

copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documecnte care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari:

copia carnetului de munca si dupa caz. a adeverintei cliberate de angajator pentru perioada lucrata.
care si ateste vechimea in munca si dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiel
puhlicc::

6. copia adeveringei carc atesta starca de sanditate corcspunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familic al candidatului (va contine, in clar, numdrul, data.
numele emitentului si calitatea acestuia. in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii
Publice):

& ca:f.ieruljudlciarE:

8. declaralia pe propria raspundere sau adeverin(d care sa ateste calitatea sau lipsa calititii de lucrétor

al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevazute la punctele 3-6 sc¢ prezinti in copii legalizate sau insofite de

documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de

o 1

Lhy

concurs, cu exceptia documentului prevazut la pet. 3. care se poate transmite si in format electronic, la adresa
de e-mail a persoanei de contact pentru primirca dosarelor de concurs.

'Formularul de inscriere este pus la dispozitie candidatilor de citre Primaria comunei Licurici din
oficiu. prin publicare pe pagina de intemel a acestuia in format deschis, editabil, in cadrul secti unii dedicate
publicitafii concursului. precum si la sediul Primariei comunei Licurici. in locul special amenajat pentru
desfasurarea de activititi de informare si relatii publice, in format letric:

r 3 % " . - o a x a -  miiE
2 Modelul orientativ al adeveriniel mentionate la pet. 3 este publicat pe pagina de internet a Primariel
comunei Licurici, in cadrul sectiunii dedicate publicititii concursului, precum si la sediul Primdriei comunei
Licurici, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii



publice. Adeveringele care au un alt format decat cel prevazut in modelul orientativ trebuie sa cuprinda
clemente similar celor prevdzute in modelul orientativ si din care sd rezulte cel putin urméitoarele in formatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate. nivelul studiilor solicitate pentru ocuparca acesteia/acestora, temeiul legal al
desfasurarii activitagii. vechimea in munca acumulata, precum §i vechimea in specialitatea studiilor;

3Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declarajie pe proprie raspundere. in acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor §i care nu a solicitat expres la inscricrea la coneurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia public competenta are obligatia de a complete dosarul de concurs cu
originalul documentului pe tot parcursul desfAsurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. in situatia in care candidatul solicit
expres la inscrierca la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd,
extrasul de pe cazierul judiciar sc solicit potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel institutional.
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Anexa nr. 2

Anuntul nr. }’Sﬂ-? / J‘g_ﬂglﬂﬂ

BIBLIOGRAFIA

la concursul de recrutare pentru ocuparea.pe perioada nedeterminati, a functici publice de executie

vacante . de Inspector. Clasa |, grad pro fasional debutant, allat in cadrul Comparti

-

mentului Financiar-

Contabil, impozite si taxe locale, achizifii publice din aparatul de specialitate al Primarului comunei

Okt O

Licurici, judetul Gorj

Constitutia Romaniei. republicata (r1):

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i
completirile ulterioare - titlul T 5i 11 ale partii a Vl-a:

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare. republicata, cu modificari le si completdrile ulterioare:

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor. constituirea de garaniiisi raspunderea in legatura cu
sestionarea bunurilor agentilor cconom ici. autoritatilor sau institutiilor publice;

Regulamentul operatiunilor de casa aprobat prin Decretul nr.209/1976.

Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr.2634/2015 privind documentele financiar — contabile:

Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, titlul IX - Impozite si taxe locale:

Legea nr.207/2015 privind Codul de procedurd fiscali.



ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI LICURICI

0253/231647, FAX : 0253/231647 c-mail: primarialicuricii@vahoo.com

Anexa nr. 3
Anuntul nr. 1337 1 /9 03 2021

Atributiile previzute in fisa postului

corespunzitoare functiei publice de executie vacante, de Inspector, clasa 1, gradul profesional debutant,
in cadrul Compartimentului Financiar-Contabil, impozite si taxe locale, achizitii publice din aparatul de
specialitate al Primarului comu nei Licurici, judetul Gorj

- conduce evidenta nominal a contribuabililor persoane fizice si juridice pe calculator  respectiv, stabileste
soldurile la fiecare operatiune;

_intocmeste rapoarte lunare. situatil operative lunare privind incasarile realizate pe care le prezintd organului
ierarhic superior:

_ verifica lunar concordania dintre datele inregistrate in registrul partizi-venituri. rolul unic pentru ficcare
sursa de venit;

_n caz de neconcordanta va depista §i corecta eroarce de inregistrare;

- inscrie debitele primite in registrul rol unic pe baza borderourilor de debite:

_ descarci in registrul de rol unic din calculator chitaniele pentru sumele incasate, precum si documentele de
incasare prin viramente inscrise in borderourile zilnice ale incasarilor:
“intocmeste certificate de negrevare. contribuabililor persoane fizice si juridice;
_intocmeste somatii/titluri exccutorii contribuabililor personae fizice si juridice . cu privire la impozitele si
taxele locale, intoemind ulterior documentatia in vederca popririlor, acolo unde este cazul. conform legislatiei
in vigoare:
-procedeazd la impunerea i radierea corecta , in si din calculator, a autoturismelor ce apafin contribuabililor -
persoane fizice si juridice. in baza dosarelor primite de la organul ierarhic superior;
-realizeazi raspunsuri in scris la adrescle primite de la diverse institutii i birouri de executiri judecitoresti. in
termenul previazut de lege:
-procedeaza la impunerea si radicrea corcctd in si din calculator, a autoturismelor ce apartin contribuabililor
personae fizice si juridice . in haza dosarelor intocmite:
-periodic se deplaseaza in teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale, de la contribuabilii persoane
fizice si juridice;
-asigura plata salariagilor, avansurilor sau a oricaror plati in numerar aprobate de persoanele in drept §i -
intocmirea completi si corecti a documentelor cerute de lege:
_efectueazd operatiunile cu trezoreria (depuneri i ridicari numerar);
-raspunde de tinerea corectd i lazi a evidentei primare privind activitatile de incasari si pliti prin casierie:
_incaseazi sumele de bani de la contribuabili prin numarare fapticd . in prezenia acestora, finand cont de plata
majorarilor de intdrzierea §i a dobanzilor legate de teremenele de plata;
-la primirea chitantierelor verifica fila cu fila chitantierul, urméarind cursivitatea numerelor;
-intocmeste zilnic registrul de casd fara corecturi. stersaturi sau taieturi. iar dacd se fac totusi, din greseala,
suma gresit trecutd se bareaza cu o linie si se semneazd de citre casierul care a efectual corectura,
-raspunde de depunerea integrald a cumerarului incasal la banca, in contul unitétii, conform legislaiei in
viguare,
-respectd plafonul de casa, plafonul de plati /zi, conform legislatici in vigoare:
-raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite ;
-elibercaza numerar din casietic numai pe baza unei Dispozilii de platd semnalta de contabil si primar:
-are obligatia de a permite efecluarea controlului si de a pune la dispozitie organului de control toate
documentele contabile:
-respecta cu strictete procedurile de lueru;




_intoemeste matricola de impunere la cladiri, terenuri,mijloace de transport atat la persoane fizice cit si la
personae juridice conform legislatiei in vigoare:

-intocmeste impunerea pentru constructiile noi sau dobandite in cursul anului, precum §i caleulul penalitatilor
conform legislatiei in vigoare:

“intocmeste dosarcle contribuabililor persoang fizice si juridice care solicita scutirea sau reducerea de la plata
a impozitelor si taxelor locale in limitele si in conditiile legislatici in vigoare;

_intocmeste instintari referitoare la modificarca impozitului pe teren contribuabililor in cazul schimbarii
modul de folosinta. sau modificarilor incadrarilor stabilite prin Planul Urbanistic General:

-anual, pand la data de 15 noiembrie intocmeste situatia compensarilor, plusurilor cu debite neincasate, la
sfarsitul anului.extrage lista de ramasita a obligatiilor fiscal:

-are obligatia si raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa in modul
de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o define . daca din
cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creal deja prejudicii institutiei:

-tine evidenta gestionard a inventarului administratiei publice locale:

“intocmeste referatul de necesitate cu procuririle de materiale, furnituri de birou, obiccte de inventar si
mijloace fixe:

_in exercitarea atributiilor de serviciu colaboreaza atat cu personalul din cadrul structurii funcjionale din care
face parte, cdt §i cu celelalte compartimentele din aparatul de specialitate al primarului ;

- isi insuseste si aplica normele/regulilefinstructiunile de sanatate si securitate in munca ;

- respectd interdictia de a desfasura orice activitati in cazul in care constatd o stare de pericol in legdturd cu
IMLNCA 54,

- selecteazi documentele create, le indosariaza, le leaga si asigurd predarca acestora la arhiva Primariei
comunei Licurici, intocmind procese-verbale de predare-primire. conform normelor de arhivare in vigoare;

- raspunde de realizarea tuturor lucrarilor, atributiilor si sarcinilor mentionate mai sus, precum si a altor
sarcini stabilite de superiorii ierarhici, conform pregatirii profesionale i competentelor dobandite;

-raporteazi. la cerere, selului ierarhic superior cu privire la rezultatele activitajii desfasurate:

- participi la cursurile de specializare-perfectionare organizate pe linie profesionald. in Unitatea
Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici sau in alara aceslela;

- raspunde de cunoasterea $i respectarea Regulamentului de ordine interioard al Unitatea Administrativ
Teritoriala a Comunei Licuriciz

- raspunde de respectarea programului Zilnic de lucru. a termenclor si etapelor intermediare de realizare a
sarcinilor;

- adopta o tinutad morald si vestimentard decenta atat in relatiile cu colegii de serviciu. cat §i in relatiile
profesionale cu persoancle din afara institutiei;

-raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse, dacd prin fapta si in legatura cu munca a cauzat
pagube materiale institutiei;

- raspunde direct - administrativ si material - in fata - i a organclor abilitate sa controleze activitatea
desfAsurat in cazul in care nu a luat la timp masurile legale ce se impun pentru realizarca sarcinilor de
serviciu:

- rispunde de respectarca NTSM i PSl la locul de muncd ;

- este interzisi folosirea informatiilor obtinute in cursul activitatii desfasurate, in scop personal sau intr-o
manierd care poate fi contrara legii;

- asigurd sccuritatea documentelor cu caracter secrel. @ documentelor cu regim special si a celor inscrise la
registratura Unitatea Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici si repartizate spre solutionare angajatului;
- raspunde in fata sefului de modul de rezolvare a sarcinilor ce-i revin si colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucrarilor ¢e intrd in competenta sa. precum si a altor sarcini potrivit nevoilor
unitatii. indeplineste i alte atributii prevazuie de legislatia in vigoare sau incredintate de seful de
compartiment, primar. viceprimar.
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Anexa nr. 4

Anuntul nr. ;33‘? { }'?.55.2[!21

BIBLIOGRAFIA

la concursul de recrutare pentru ocuparea,pe perioadi nedeterminati, a functiei publice de executie
vacante , de Inspector. Clasa |, grad profesional debutant, aflat in cadrul Compartimentului Arhivd din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Licurici, judetul Gorj

I. Constitutia Romaniei, republicata (rl):

2 Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare - titlul T i 11 ale partii a VI-a:

1.0Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile i completarile ulterioare:

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicald, cu
modificirile si completarile ulterioare:

5.l.egea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale . cu modificérile si completarile ullerioare;

6.0rdonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor . cu
modificarile si completarile ulterioare;

7.1egea 344/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare :




ROMANIA
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEIL LICURICI
0253/231647, FAX : 0253/231647 Le-mail: Erimariaiicuri{:i-‘a-vﬂhﬂﬂ.mm
Anexa nr. 5

Anuntul nr. 1987 1 19.03.2021

Atributiile prevazute in fisa postului
corespunzitoare functici publice de exccutic vacante, de Inspector, clasa 1, gradul profesional
debutant, in cadrul Compartimentului Arhiva din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Licurici, judetul Gorj

- raspunde si coordoncaza activitatea de evidentd . inventaricre. selectionare, pastrare $i folosire a
documentelor:
_ aduce la cunostinta creatorilor de arhiva de la compartimentele de munca obligatiile ce le revin
conform Legii nr 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;
- elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii Primdriei Licurici, nomenclatoarele
arhivistice. in conformitate cu prevederile legale:
_ realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente. sistemul de evidenta a lucrérilor supuse arhivarii,
potrivit nomenclatorului aprobat;
_ conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul Administratiei publice locale, in vederea asigurdrii
conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhivi;
- asigurd legitura cu Directia Judeteand Gorj a Arhivelor Nationale in vederca verificirii si confirmani
nomenclatorului dosarelor;

- verificarca si preluarca dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;

- preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul Primariei Licurici

la arhivi. aceasta activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat acestea sa fie in
conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.

- verifica periodic la compartimentele de munca modul de constituire a arhivei( gruparea documentelor in
dosar conform nomenclatorului dosarelor.ordonarca documentelor in interiorul dosarelor cronologic sau in
ordinea intrarii lor, legarca documentelor in dosare intre coperti. numerotarea filelor dosarului $i
certificarea acestuia ) :

_daci se constatd neconcordante intre dosare §i inventar, precum si nerespectarea legislatiei in vigoare,
dosarele vor fi returnate compartimentelor creatoare in vederea modificérilor care se impun;

-dupa verificarca §i preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi;

- propune constituirea . prin dispozitia primarului. a comisiei de selectionare a documentelor ce urmeaza a fi
predate la arhiva:

_ convocarea comisiei de selectionare in vederea analizirii dosarelor cu termene de pistrare expirate si
propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare(in calitate de secretar al comisiei de sclectionare
convoaci comisia anual . sau ori de cate ori este nev oic . in vederea analizirii dosarelor cu termene de
pdstrarc expirate .apreciate ca nefolositoare in vederea elimindrii lor din arhiva);

- indeplineste funciia de secretar al comisiei de selectionare a arhivei;

- seleclionarea documentelor cu termen de péstrare expirat in vederea inlaturirii acestora, ca
nefolositoare. pentru aceasta operatiune se intruneste comisia de selectionare a Primariei Licurici
numitd prin dispozitia primarului din randul specialistilor proprii care analizeaza dosarele propuse
pentru eliminare §i isi dau acordul in acest sens. In urma unor verificari prealabile de catre Arhivele
Nationale se emile un aviz de catre aceasta institutie pentru predarea dosarclor cu termen de pastrare
expirat unui centru de colectare a maculaturii:

- in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicité cliberarea de copii. extrase sau
certificate ale actelor pe care le creazd sau define Primaria Licurici, intocmeste raspunsurile necesarc;

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predarii acestora spre pastrare
permanenti la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale  Filiala Gorj ( conform Legii

nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale. aceste documente se predau dupd 30 ani de la crearca lor catre Arhivele



Nationale. sau directiile judetene ale acestora, in vederea pastrarii permanente);

- urmareste si raspunde de inventarierea anuala a arhivei create si definula la compartimentele de munci:

- planificd si raspunde ca anual sa se preia in depozitul de arhiva pe baza de inventar documentele create sau

detinute de compartimentele de munci;

- intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta aflate in depozitul de arhiva:

“intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare de catre Directia
Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale:

- asigura si raspunde de predarea integrald a arhivei sclectionate la unititile de recuperare a hartiei

maculatura, conform confirmarii Directiei Judeene Gorj a Arhivelor Nationale;

- raspunde de organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite cu conduccrea unitatii.

conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale :

- raspunde de pastrarea .conservarea si securitatca documentelor depozitate in depozitul de arhiva:

- solicita conducerii unititii dotarea corespunzatoare a depozitului de arhiva cu rafturi, mobilier specific,
mijloace de protectie a documentelor contra luminii,soare, PSI §i anticfractie:

- mentine ordinea si curdtenia in depozitul de arhivi:

_ informeaza conducerea unitlii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de

pastrare ,conservare i securitate 4 documentelor din depozitul de arhiva:

- raspunde de folosirea documentelor din depozitul de arhiva in scopuri stiintifice. documentare.culturale sau
nevoi practice:

_in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care solicita ¢liberarca de copil. extrasc sau
certificate ale actelor pe carc le creazi sau detine Primaria Licurici, intocmeste rispunsurile necesare;

- pune la dispozitic pe baza de semniturd si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor

creatoarc.la restituire verifica integristrarea acestuia in fond:

_raspunde de pregatirea documentelor cu termen de pastrare permanent( cu valoare istorica) sia
inventarclor acestora, in vederea predarii lor la Directia Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale. conform

termenelor si prevederilor Legii Arhivelor Nationale :

- pune la dispozitia delegatului Directiei Judeene Gorj a Arhivelor Nationale ,toate documentele privind
evidenta . inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control;

- raspunde de comunicarea la Directia Judeteana Gorj a Arhivelor Nationale, in termen de 30 zile a oricaror
date privind reorganizarea sau orice alte modificiri survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra

compartimentului de arhiva ;

_ urmeaza cursurile de pregitire sau perfectionare profesionala organizate de institutiile de specialitate

specificate in Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale cu modificérile si completariile ulterioare:

- la ordinul ordonatorului de credite (conducerii ) indeplineste i alte atributii pe linia muncii de arhiva ce

decurg din aplicarea prevederilor Legii nr. 16/1 996 a Arhivelor Nationale ;

- Tsi insuseste si aplica normele/regulile/instructiunile de sanatate i securitate in munci si de paza contra
incendiilor la locul de munci in care isi desfagoard activitatea(rispunde de respectarca NTSM si PSI la locul

de munca (vezi ancxa nr.1);

- respecti interdictia de a deslagura orice activitati in cazul in care constald o stare de pericol in legaturi cu

munca sa;

- raspunde de realizarea tuturor lucrarilor. atributiilor si sarcinilor mentionate mai sus, precum si a altor

sarcini stabilite de superiorii ierarhici, conform pregatirii profesionale si competentelor dobandite;

_in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toale compartimentele din structura organizalorica a

Primariei Licurici. toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice, autoritati ale administratiei

centrale si locale, etc:

- participi la cursurile de specializare-perfectionare organizate pe linie profesionald, in Unitatea

Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici sau n afara acesleia;

- raspunde de cunoagterea §i respectarea Regulamentului de ordine interioara al Unitatea Administrativ

Teritoriala a Comunei Licurici:

raspunde de respectlarca programului zilnic de lucru, a termenelor si ctapelor intermediare de realizare a

sarcinilor;

- adopti o {inutd morald $i vestimentard decenta atat in relatiile cu colegii de serviciu, cat si
si in relatiile cu persoanele din afara institugiei;




- raspunde direct - administrativ §i material —in fata - si a organelor abilitate sd controleze activitatea
desfasurata in cazul in care nu a luat la timp masurile legale cc se impun pentru realizarea sarcinilor de
serviciu:

- este interzisa folosirea informatiilor obtinute in cursul activitagii desfasurate, in scop personal sau
intr-o manieré care poate [i contrara legii:

- asigurd securitatea documentelor cu caracter sccret. 4 documentelor cu regim special si a celor inscrise la
registratura Unitatea Administrativ Teritoriala a Comunei Licurici si repartizate spre solutionarc angajatului:
- raspunde in fata sefului de modul de rezolvare a sarcinilor ce-i revin si colaboreazi permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in competenta sa. precum si a altor sarcini potrivit nevoilor;
- raspunde de legarea si arhivarea documentelor real izate/repartizale;
alte activitati, corespunzitor competenielor profesionale, la solicitarea sefilor icrarhici:

- alte sarcini trasate prin dispozitiile primarului.



