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Directia resurse umane, monitorizare unititi de inviatimant — CFG
Serviciul resurse umane, salarizare
Nr. 29525 din 10.04.2025

PRIMARIA MUNICIPIULUI ZALAU
ANUNTA DECLANSAREA PROCEDURII DE TRANSFER iN INTERESUL
SERVICIULUI PENTRU UN POST AFERENT UNEI FUNCTII CONTRACTUALE DE
EXECUTIE

ANUNT din data de 15 aprilie 2025
privind declansarea procedurii de transfer in interesul serviciului,
pentru ocuparea unui post aferent unei functii contractuale de executie
din cadrul Serviciului administratie localid-arhiva- Directia administratie locali din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Zaliu

Primaria Municipiului Zalau, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) si art. 506 alin. (1) lit. a),
alin. (2), (3), (5), (6), (8") si (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare, anunti declansarea procedurii_de transfer in
interesul serviciului, pentru ocuparea unui post aferent unei functii contractuale de executie vacante de
inspector de specialitate, clasa I, grad profesional debutant la Directia administratie locali - Serviciul
administratie locald-arhivi 1in conformitate cu Regulamentul — cadru privind ocuparea unei Sfunctii
publice sau contractuale vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Zaldu si
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Zaldu, prin transfer, la cerere sau in interesul
serviciului aprobat prin Dispozitia nr.1699 din 20.12.2024.

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Persoanele interesate sunt invitate s depuna la registratura Primiriei Municipiului Zalau, in termen de
20 zile de la data afisarii anuntului, respectiv pana in data de 05.05.2025, ora 16:00 urmaitoarele documente:

a) solicitarea privind accesul la procesul de selectie pentru transferul in interesul serviciului;

b) adeverinta din care si rezulte calitatea de personal contractual;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializari si perfectioniri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

e) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator, dupi caz, pentru perioada
lucrati, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice;
f) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei.
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Dosarul de transfer se poate depune personal de citre candidat, se poate transmite prin intermediul
unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicati in anuntul de
transfer. Dosarelor transmise de candidati la adresa de e-mail indicata in anuntul de transfer dupi terminarea
programului de lucru al Primériei Municipiului Zalau, dar in perioada de depunere a dosarelor, li se atribuie
numdr de Inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, fiind considerate depuse in termen. Pentru documentele
depuse in copie, candidatul are obligaia de a prezenta secretarului comisiei de evaluare, originalele acestora,
pentru a fi certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurérii probei interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia contractuald de executie vacantd de
inspector de specialitate, clasa I, grad profesional debutant la Directia administratie locald - Serviciul
administratie locala-arhiva.

Procedura de selectie in cazul transferului in interesul serviciului cuprinde urmdtoarele etape
succesive: '

a) selectia candidatilor care indeplinesc conditiile in vederea ocupdrii postului vacant prin transfer;
b) proba interviu. Proba interviu va putea fi sustinutd doar de solicitantii declarati admisi la etapa selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 05 mai 2025, ora
16:00.

Proba interviu va avea loc in data de 16 mai 2025, ora 11, la sediul Primiriei Municipiului Zalau.

CONDITII pentru ocuparea, prin transfer in interesul serviciului, a functiei contractuale vacante de
inspector de specialitate, clasa I, grad profesional debutant:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd Domeniul fundamental-
Stiinfe sociale sau Domeniul fundamental- Stiinfe umaniste si arte;
- nu este necesara vechime in specialitatea studiilor.

Bibliografia si tematica

i‘t‘ BIBLIOGRAFIA TEMATICA
1. Constitutia Romaniei, republicata; Constitutia Romaniei, republicati, integral;

Partea a VI-a ”Statutul functionarilor
publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publica si
evidenta personalului plitit din fonduri
publice”:

- Titlul I Dispozitii generale

- Titlul II Statutul functionarilor publici

- Cap.V. Drepturi si indatoriri —
Sectiunea a 2 -a, Indatoririle functionarilor
publici.

Sectiunea a 4-a, Formarea
siperfectionarea profesionali a functionarilor
publici.

-Cap. IX. Modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu ~ Sectiunea 1,
Modificarea raportului de serviciu.
~Titlul III Personalul contractual din
autorititile si institutiile publice
Legea nr. 202/2002, republicati, privind | Legea nr. 202/2002, republicati, privind
egalitatea de sanse si de tratament intre | egalitatea de sanse si de tratament intre femei
femei si biarbati, cu modificarile si si barbati, cu modificirile §i completirile
completirile ulterioare; ulterioare, integral;

0.U.G nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si

2. | completirile Partea a VI-a Titlul I, Titlul
1L, Cap. V, Sectiunea a 2- a, Sectiunea a
4-a, Cap. IX, Sectiunea 1, Titlul III.




0O.G. nr. 137/2000, republicati privind 0.G. nr. 137/2000, republicati privind
4 prevenirea si sanctionarea tuturor prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor
" | formelor de discriminare, cu modificiirile | de discriminare, cu modificirile si
si completirile ulterioare; completirile ulterioare, integral,;
5 Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996,
" | republicata; , republicati, integral;
Ordinul M.A.]L nr. 151/2023 pentru Ordinul ML.A.L nr. 151/2023 pentru
6 aprobarea Normelor metodologice -aprobarea Normelor metodologice privind
" | privind aplicarea unor dispozitii ale Legii | aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor
Arhivelor Nationale nr. 16/1996. Nationale nr. 16/1996, integral.

Fisa postului de inspector de specialitate, clasa I, grad profesional debutant din cadrul Directiei

administratie locald - Serviciul administratie localid-arhiva este anexati la prezentul anun.

Informatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei, dna Potrovitd Dana-Maria, consilier,

clasa I, grad profesional superior, telefon 0260610550/162.

P. Primar,

DRU/SRU/PD/1ex

Sef serviciu,
"Carmen Serban

(.




Solicitare privind accesul la procesul de selectie pentru transferul in interesul serviciului

Subsemnatul/a .......o.eeevrreiiereiinieriieeeeeene , avand functia de .....c..coovveiveceiinee, in
CAdIUL it , solicit accesul la procesul de selectie pentru
transferul in interesul serviciului, declansat in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Zalau/Serviciului Public Comunitar Local de Evident a Persoanelor Zalau, Directia/ Serviciul

.................................................................................................................................. in functia
publicd/contractuald de conducere/ executie de .........cccovvvreeenreenennn..

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal sd fie prelucrate de cdtre
Primdria Municipiului Zaldu, in scopul deruldrii procedurii de transfer, pentru organizarea cdreia a fost
publicat anuntul pe pagina de internet si la sediul institufiei §i pentru care am calitatea de aplicant, cu
respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulafie a acestor date.

..........................

................................



Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/a e, rererirereenrtrreeantatesseeains , domiciliat/a in
..................... cetresrenness s enesesssnnnnsy CUL A1€88 d€ €-Mal vty
sunt de acord ca datele mele cu caracter personal si fie prelucrate de Ministerul Finantelor, in scopul
derulérii procedurii de transfer in interesul serviciului, pentru organizarea cireia a fost publicat anuntul
din data de ........... reeteereneas si pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.
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pentru ocuparea unei functii contractuale de Inspector de specialitate, debutant
in cadrul Directiei Administratie Publica - Serviciului Administratie Locali,
Arhiva

-Inspector de specialitate, clasa I, grad profesional Debutant -

BIBLIOGRAFIE -

1.Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificérile si completérile
ulterioare

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

4. Partea a VI-a Titlul I, Titlul II, Cap. V, Sectiunea a 2- a, Sectiunea a 4-a,
Cap. IX, Sectiunea 1, Titlul III din Ordonanta de urgenta a Guvemulu1 nr.
57/2019, cu modificérile si completarile

5. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;

6. Ordinul M.A.L. nr. 151/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice
privind aplicarea unor dispozifii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996
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. TEMATICA
pentru ocuparea unei functii contractuale de Inspector de specialitate, debutant
in cadrul Directiei Administratie Publica - Serviciului Administratie Locala,
Arhiva

-Inspector de specialitate, clasa I, grad profesional Debutant -

1.Constitutia Romaniei, republicati;
2. Din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ

cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele;

L. Partea a VI-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publicd §i evidenta personalului pldtit din fonduri
publice”:

- Titlul I Dispozitii generale
- Titlul II Statutul functionarilor publici
- Cap.V. Drepturi si indatoriri — Sectiunea a 2 -a, Indatoririle

Sfunctionarilor publici.
Sectiunea a 4-a, Formarea siperfectionarea profesionald a

Sfunctionarilor publici.
-Cap. IX. Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de

serviciu — Sectiunea 1, Modificarea raportului de serviciu.
-Titlul 111 Personalul contractual din autoritdtile si institutiile publice

3.0Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

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

5. Legea Arhivelor Nationale nr.16/1996, republicata;
6. Ordinul M.A 1. nr. 151/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind

aplicarea unor dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996.

DIRECTOR EXECUTIV, SEF SERVI ALA,
Claudia Florica Ardelean Cristian Nici obra

DAP/SALA/DC/1 ex
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Viceprimar

FI$SA POSTULUI Nry.......

A. Informatii generale privind postul

1. Nivelul postului: DE EXECUTIE

2. Denumirea postului INSPECTOR DE SPECIALITATE

2.Gradul profesional: DEBUTANT

3. Scopul principal al postului:

- Asigurarea gestiondrii depozitului de arhiva al institutiei _

- Efectueazd inregistrarea in registrul de evidentd a dispozitiilor emise de primar si comunicarec
acestora catre Institutia Prefectului si persoanelor interesate
- Efectueazd arhivarea corespondentei, a dosarelor de sedintd ale consiliului local si a
dispozitiilor emise de primarul municipiului Zaldu, efectudnd operatiunile de predare in depozitu
de arhiva a institutiei

B.Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: STUDII UNIVERSITARE DE LICENTA absolvite cu diplomi de
licentd sau echivalentd — Domeniul fundamental: STIINTE SOCIALE, STIINTE UMANISTE
SI ARTE.
2. Perfectiondri (specializdri): -
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel) —
4. Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoscute) —
5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare:
-capacitate de lucru in echipa, grad ridicat de autonomie, capacitate mare de atentie,
promptitudini In rezolvarea sarcinilor, asumarea responsabilitatii si pastrarea confidentialitatii,
corectitudine.

6. Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru la program prelungit.

7. Competenta manageriald (cunogstinte de management, calititi si aptitudini
manageriale)

C. Atributiile postului:
1. Asigurd arhivarea si pastrarea documentelor preluate pe bazd de proces-verbal de la
serviciile si birourile din cadrul Primariei, conform Nomenclatorului dosarelor pe baza
indicatorului termenelor de pastrare si a Procedurii MMQ ,,Arhiva”.

2. Tine evidenta documentelor intrate in arhiva si a miscérii acestora, potrivit Procedurii
MMQ ,,Arhiva”.
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3. In consultare cu conducerea serviciilor si a directiilor, stabileste data predarii la arhiva
a dosarelor pregitite de compartimentele Primariei.

4. Ordoneaza in arhivd dosarele pe ani, servicii, birouri, conform organigramei si

termenului de péstrare, in ordinea inventarelor. Pentru documentele cu termen de

pastrare permanent se asigurd un loc aparte.

Sesizeaza comisia de selectionare privind expirarea termenelor de pastrare.

6. Asigura conditiile prevdzute de Procedura MMQ ,,Arhiva”, cu aprobarea conducerii,
accesul la studierea si extragerea datelor din documentele ce compun arhiva
Consiliultui Local si a Primariei municipiului Zalau.

7. Redacteaza copii, extrase si certificate, adeverinte, pe baza documentelor din arhivi,cu
respectarea Procedurii MMQ ,,Arhiva”.

8. Asigurd securitatea materialului arhivistic aflat in arhiva.

9. Asigurd conditii optime de pastrare si conservare a documentelor existente in arhiva,
selectioneazd materialul arhivistic creat cu durata de pastrare expirata.

10.Colaboreaza cu Arhivele Statului, sucursala Salaj.

11.Punerea la dispozitie, pe baza de semndturd si tinerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integritatii
documentelor imprumutate; reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

12.0rganizarea depozitului de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale; mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

13.Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

14.Pregdtirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

15.Efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara
evidentd, aflate in depozite, indiferent de provenienta lor.

16.Cunoasterea si respectarea intocmai a normelor de protectia muncii si PSI.

17.Informarea imediatd a Sefului Serviciului, a Directorului Directiei AP si a unitatii
despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri de documente).

18.Furnizeazd anual, pana in data de 10.01 a fiecarui an pentru anul precedent, datele
necesare privind activitatea pentru anul precedent, in vederea intocmirii de catre
directorul executiv a raportului de activitate privind indeplinirea obiectivelor
operationale ale directiei.

19.In cazul imposibilitatii exercitarii functiei publice, temporar, indiferent de cauza de
imposibilitate (CO,CM,delegatie,detasare,concediu fard plata etc) va informa seful de
serviciu in vederea redistribuirii lucrarilor aflate in sarcina acestuia in executarea altui
functionar public.

20.Intocmeste referat de necesitate pentru asigurarea materialelor necesare in activitatea
de arhiva, cu Instiintarea prealabila a sefului ierarhic superior.

21.Redacteaza raspunsuri privitoare la solicitari avand ca obiect cereri de eliberare copii
acte din arhiva.

22.Sesizeazd in scris conducerea Directiiilor / Serviciilor/ Birourilor asupra nerestituiri in
depozit a documentelor solicitate de salariati.

23. Completarea in programul informatic a modului de solutionare a sesizarilor

repartizate, pentru a putea oferi cetatenilor, la solicitare, informatii in aceasta privinta.

hd



24. Indeplineste orice alte atributii/sarcini rezultate din acte normative sau dispuse de sefii
ierarhici, scrise sau verbale, in conditiile legii.

25. Respectd in atributiile ce 1i revin procedurile operationale adoptate la nivelul
institutiei

26. Insusirea cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate si sdnatate in munca, si a
situatiilor de urgenta.

27. Relatii de subordonare: Sef Serviciu, Director DAP, Secretar general, Primar

28. Responsabilititi privind controlul intern managerial si managementul calitatii si
performantei - CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de functionare a
institutiilor publice)

29.Identificd si evalueazd riscurile care afecteaza/pot afecta atingerea obiectivelor
specifice ale compartimentului, formuleaza o opinie cu privire la masurile ce trebuie luate
st aplica masurile de control aprobate;

30.Pune in aplicare masurile de imbunétitire stabilite si aprobate de conducere, ca urmare
a procesului de autoevaluare desfasurat la nivelul institutiei;

31.Analizeaza periodic propria activitate si propune actiuni corective si preventive;
32.Rezolva la timp neconformitatile semnalate de auditorul intern sau extern.

33.Efectueaza arhivarea corespondentei, a dosarelor de sedintd ale consiliului local si a
dispozitiilor emise de primarul municipiului Zalau, efectudnd operatiunile de predare
in depozitul de arhiva a institutiei

34 Isi insuseste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si informarile cu privire la prelucrarea de date cu caracter
personal;

35.Informeazéd persoana vizatd atunci cand colecteaza date cu caracter personal de la
aceasta sau de la terti, folosind formulare care contin mentiunea de subsol referitoare
la protectia datelor cu caracter personal;

36.Prelucreazd numai date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de
serviciu, conform fisei postului si contractului de munci si doar in scopul pentru care
au fost colectate; pastreazéd confidentialitatea si integritatea datelor cu caracter personal
pe care le prelucreaza, pe toatd durata de valabilitate a contractului de munca, dar si
dupa incetarea acestuia, potrivit prevederilor pe care le contine;

37.Nu dezviluie, nu pune la dipozitie tertilor, date cu caracter personal pe care le
prelucreaza sau cu care intrd In contact, in exercitarea atributiilor de serviciu, fard
existenta unui temei legal si fard avizul prealabil al conducerii institutiei;

38.Respectd si aplicd masurile tehnice §i organizatorice, existente la nivelul institutiei,
pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau
ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, precum si
impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala,

39.Informeaza de indata seful ierarhic si responsabilul cu protectia datelor despre orice
incédlcare a securitdtii datelor cu caracter personal si/sau imprejurare de naturd a



conduce la o diseminare neautorizatd, accesare/prelucrare de date cu caracter personal
prin incélcarea normelor legale.

D. Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de Sef Serviciu, Director DAP, Secretar general, Primar
- SUPEFIOF PENIFU .....c.covanrnne.
b) Relatii functionale: directii §i servicii din cadrul Primdriei municipiului Zaldu
¢) Relatii de control: nu este cazul
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationald externd:
Institutia Prefectului Judetului Sdlaj, Consiliul Judetean Sdlaj, DAS Zaldu, SADP, etc.
b) cu organizatii internafionale: .................
cjcu persoane juridice private: cetdtenii municipiului Zaldu, persoane juridice
romdne/strdine, asociatii, fundatii
4. Delegarea de atributii §i competentd

| E.Intocmit de:
1. Numele si prenumele CRISTIAN LUCIAN DOBRA
2..Functia de condigery SEF SERVICIU

F.Luat la cunogtintd de cdtre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2. Semndatura .........ccocooeveeeveeannne..

G.Contrasemneazd:

1. Numele si prenumele CLAUDIA FLORICA ARDELEAN
2. Functia DIRECTOR EXECUTIV DAP

3. Semndtura ....., 1(..04:. 024 ...




