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PRIMĂRIA MUNICIPIULUI ZALĂU
ANUNŢĂ DECLANŞAREA PROCEDURII DE TRANSFER ÎN INTERESUL 

SERVICIULUI PENTRU UN POST AFERENT UNEI FUNCŢII CONTRACTUALE DE
EXECUŢIE

ANUNŢ din data de 15 aprilie 2025
privind declanşarea procedurii de transfer în interesul serviciului, 

pentru ocuparea unui post aferent unei funcţii contractuale de execuţie 
din cadrul Serviciului administraţie locală-arhivă- Direcţia administraţie locală din cadrul 

Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Zalău

Primăria Municipiului Zalău, în temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) şi art. 506 alin. (1) lit. a), 
alin. (2), (3), (5), (6), (8') şi (9) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificările şi completările ulterioare, anunţă declanşarea procedurii de transfer în 
interesul serviciului, pentru ocuparea unui post aferent unei funcţii contractuale de execuţie vacante de 
inspector de specialitate, clasa 1,2rad profesional debutant la Direcţia administraţie locală - Serviciul
administraţie locaiă-arhivă în conformitate cu Regulamentul — cadru privind ocuparea unei funcţii 
publice sau contractuale vacante din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Zalău şi 
Serviciului Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Zalău, prin transfer, la cerere sau în interesul 
serviciului aprobat prin Dispoziţia nr.l699 din 20.12.2024.

DOCUMENTE NECESARE SI DATĂ LIMITĂ
Persoanele interesate sunt invitate să depună la registratura Primăriei Municipiului Zalău, în termen de 

20 zile de la data afişării anunţului, respectiv până în data de 05.05.2025, ora 16:00 următoarele documente:

a) solicitarea privind accesul la procesul de selecţie pentru transferul în interesul serviciului;
b) adeverinţă din care să rezulte calitatea de personal contractual;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor
specializări şi perfecţionări, raportat la cerinţele din fişa postului vacant;
e) copia carnetului de muncă şi a adeverinţei eliberate de angajator, după caz, pentru perioada
lucrată, care să ateste vechimea în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea funcţiei publice;
f) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului ataşat.

Copiile de pe actele de mai sus, se prezintă în copii legalizate sau însoţite de documentele originale, 
care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei.
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Dosarul de transfer se poate depune personal de către candidat, se poate transmite prin intermediul 
unui serviciu de curierat sau se poate transmite în format electronic, la adresa de e-mail indicată în anunţul de 
transfer. Dosarelor transmise de candidaţi la adresa de e-mail indicată în anunţul de transfer după terminarea 
programului de lucru al Primăriei Municipiului Zalău, dar în perioada de depunere a dosarelor, li se atribuie 
număr de înregistrare în ziua lucrătoare următoare, fiind considerate depuse în termen. Pentru documentele 
depuse m copie, candidatul are obligaţia de a prezenta secretarului comisiei de evaluare, originalele acestora, 
pentru a fi certificare pentru conformitate cu originalul, până cel târziu la data desfăşurării probei interviului, 
sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire în funcţia contractuală de execuţie vacantă de 
inspector de specialitate, clasa I, grad profesional debutant la Direcţia administraţie locală - Serviciul 
administraţie locală-arhivă.

Procedura de selecţie în cazul transferului în interesul serviciului cuprinde următoarele etape
succesive:

a) selecţia candidaţilor care îndeplinesc condiţiile în vederea ocupării postului vacant prin transfer;
b) proba interviu. Proba interviu va putea fi susţinută doar de solicitanţii declaraţi admişi la etapa selecţiei.
TERMENUL LIMITĂ DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENŢIONATE; 05 mai 2025.
16:00.

Proba interviu va avea loc în data de 16 mai 2025. ora la sediul Primăriei Municipiului Zalău.
CONDIŢII pentru ocuparea, prin transfer în interesul serviciului, a funcţiei contractuale vacante de 
inspector de specialitate, clasa I, grad profesional debutant:
- studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă Domeniul fundamental- 

Ştiinţe sociale sau Domeniul fundamental- Ştiinţe umaniste şi arte',
- nu este necesară vechime în specialitatea studiilor.

ora

Bibliografia şi tematica
Nr. BIBLIOGRAFIA TEMATICAcrt.

Constituţia României, republicată;1. Constituţia României, republicată, integral; 
Partea a Vl-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

- Cap.V. Drepturi şi îndatoriri - 
Secţiunea a 2 -a, îndatoririle funcţionarilor 
publici.

O.U.G nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificările şl 
completările Partea a Vl-a Titlul I, Titlul 
II, Cap. V, Secţiunea a 2- a. Secţiunea a 
4-a, Cap. IX, Secţiunea 1, Titlul III.

2.

Secţiunea a 4-a, Formarea 
şiperfecţionarea profesională a funcţionarilor 
publici.

-Cap. IX. Modificarea, suspendarea şi 
încetarea raportului de serviciu - Secţiunea 1, 
Modificarea raportului de serviciu.
-Titlul III Personalul contractual din
autorităţile şi instituţiile publice

Legea nr. 202/2002, republicată, privind 
egalitatea de şanse şi de tratament între 
femei şi bărbaţi, cu modificările şi 
completările ulterioare;______________

Legea nr. 202/2002, republicată, privind 
egalitatea de şanse şi de tratament între femei 
şi bărbaţi, cu modificările şi completările 
ulterioare, integral;______________________

3.



O.G. nr. 137/2000, republicată privind 
prevenirea şi sancţionarea tuturor 
formelor de discriminare, cu modificările 
şi completările ulterioare;

O.G. nr. 137/2000, republicată privind 
prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor 
de discriminare, cu modificările şi 
completările ulterioare, integral;

4.

Legea Arhivelor Naţionale nr.16/1996, 
republicată; 

Legea Arhivelor Naţionale nr.16/1996, 
republicată, integral;

5.

Ordinul M.A.I. nr. 151/2023 pentru 
aprobarea Normelor metodologice 
privind aplicarea unor dispoziţii ale Legii 
Arhivelor Naţionale nr. 16/1996._______

Ordinul M.A.I. nr. 151/2023 pentru 
aprobarea Normelor metodologice privind 
aplicarea unor dispoziţii ale Legii Arhivelor 
Naţionale nr. 16/1996, integral.___________

6.

Fişa postului de inspector de specialitate, clasa L grad profesional debutant din cadrul Direcţiei 
administraţie locală - Serviciul administraţie locală-arhivă este anexată la prezentul anunţ.

Informaţii suplimentare se pot obţine la secretarul comisiei, dna Potroviţă Dana-Maria, consilier, 
clasa I, grad profesional superior, telefon 0260610550/162.

P. Primar, 
Viceprimar

Director
Mihailal

?cutiv,
uţan

Şef serviciu, 
Carmen Serban

DRU/SRU/PD/lex



Solicitare privind accesul la procesul de selecţie pentru transferul în interesul serviciului

Subsemnatul/a având funcţia de
, solicit accesul la procesul de selecţie pentru 

transferul în interesul serviciului, declanşat în cadrul Aparatului de specialitate al Primarului Municipiului 
Zalău/Serviciului Public Comunitar Local de Evidenţă a Persoanelor Zalău, Direcţia/ Serviciul

în
cadrul

în funcţia
publică/contractuală de conducere/ execuţie de........

Anexez prezentei următoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal să fie prelucrate de către 
Primăria Municipiului Zalău, în scopul derulării procedurii de transfer, pentru organizarea căreia a fost 
publicat anunţul pe pagina de internet şi la sediul instituţiei şi pentru care am calitatea de aplicant, cu 
respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European şi al Consiliului din 27 
aprilie 2016 (GDPR) privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter 
personal şi privind libera circulaţie a acestor date.

Semnătura,
Data



Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/a domiciliat/ă în
.............................................................................. cu adresa de e-mail ................................................ ,
sunt de acord ca datele mele cu caracter personal să fie prelucrate de Ministerul Finanţelor, în scopul 
derulării procedurii de transfer în interesul serviciului, pentru organizarea căreia a fost publicat anunţul

şi pentru care am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor 
Regulamentului (UE) 2016/679 privind protecţia persoanelor fizice în ceea ce priveşte prelucrarea datelor 
cu caracter personal şi privind libera circulaţie a acestor date.

din data de
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Direcţia Administraţie Publică APROB 
P.PRIMAR, 

VICEPRIMAR, 
CĂLIN-CRISTIAN FORT

BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea unei funcţii contractuale de Inspector de specialitate, debutant 
în cadrul Direcţiei Administraţie Publică - Serviciului Administraţie Locală,

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

1 .Constituţia României, republicată

2. Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea 

tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările 

ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi 
bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare

4. Partea a Vl-a Titlul I, Titlul II, Cap. V, Secţiunea a 2- a. Secţiunea a 4-a, 
Cap. IX, Secţiunea 1, Titlul III din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 
57/2019, cu modificările şi completările

5. Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, republicată;

6. Ordinul M.A.I. nr. 151/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice 
privind aplicarea unor dispoziţii ale Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996

http://www.zalausj
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TEMATICA
pentru ocuparea unei funcţii contractuale de Inspector de specialitate, debutant 
în cadrul Direcţiei Administraţie Publică - Serviciului Administraţie Locală,

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

1 .Constituţia României, republicată;
2. Din Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ 

cu modificările şi completările ulterioare, următoarele;

I. Partea a Vl-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

- Cap. V. Drepturi şi îndatoriri - Secţiunea a 2 -a, îndatoririle
funcţionarilor publici.

Secţiunea a 4-a, Formarea şiperfecţionarea profesională a
funcţionarilor publici.

-Cap. IX. Modificarea, suspendarea şi încetarea raportului de 
serviciu - Secţiunea 1, Modificarea raportului de serviciu.

-Titlul III Personalul contractual din autorităţile şi instituţiile publice

3.Ordonanţa 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 şi completările ulterioare;

5. Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, republicată;
6. Ordinul M.A.I. nr. 151/2023 pentru aprobarea Normelor metodologice privind 

aplicarea unor dispoziţii ale Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996.

DIRECTOR EXECUTIV, 
Claudia Florica Ardelean

ŞEF SEj 
Cristian ] imALA,

obra

DAP/SALA/DC/l ex
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DIRECŢIA ADMINISTRA TIE PUBLICĂ
9 9

Serviciul Administraţie Locală, Arhivă
9 '

APROB,
P.Primar,

Viceprimar Călin-Cmstian Fort

FIŞA POSTULUI Nr.

A. Informaţii generale privind postul
1. Nivelul postului: DE EXECUŢIE
2. Denumirea postului INSPECTOR DE SPECIALITATE
2. Gradul profesional: DEBUTANT
3. Scopul principal al postului:

- Asigurarea gestionării depozitului de arhivă al instituţiei
- Efectuează înregistrarea în registrul de evidenţă a dispoziţiilor emise de primar şi comunicarea 
acestora către Instituţia Prefectului şi persoanelor interesate
- Efectuează arhivarea corespondenţei, a dosarelor de şedinţă ale consiliului local şi a 
dispoziţiilor emise de primarul municipiului Zalău, efectuând operaţiunile de predare în depozitul 
de arhivă a instituţiei

B. Condiţii specifice pentru ocuparea postului:
1. Studii de specialitate: STUDII UNIVERSITARE DE LICENŢĂ absolvite cu diplomă de 
licenţă sau echivalentă - Domeniul fundamental: ŞTIINŢE SOCIALE, ŞTIINŢE UMANISTE 
SIARTE.
9

2. Perfecţionări (specializări): -
3. Cunoştinţe de operare/programare pe calculator (necesitate şi nivel) -
4. Limbi străine (necesitate şi nivel) de cunoscute) -
5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare:
-capacitate de lucru în echipă, grad ridicat de autonomie, capacitate mare de atenţie, 
promptitudini în rezolvarea sarcinilor, asumarea responsabilităţii şi păstrarea confidenţialităţii, 
corectitudine.
6. Cerinţe specifice: disponibilitate pentru lucru la program prelungit.
7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini 

manageriale)

C. Atribuţiile postului:
1. Asigură arhivarea şi păstrarea documentelor preluate pe bază de proces-verbal de la 

serviciile şi birourile din cadrul Primăriei, conform Nomenclatorului dosarelor pe baza 
indicatorului termenelor de păstrare şi a Procedurii MMQ „Arhivă”.

2. Ţine evidenţa documentelor intrate în arhivă şi a mişcării acestora, potrivit Procedurii 
MMQ „Arhivă”.

mailto:primaria@zalausj.ro
http://www.zalausj


A

3. In consultare cu conducerea serviciilor şi a direcţiilor, stabileşte data predării la arhivă 
a dosarelor pregătite de compartimentele Primăriei.

4. Ordonează în arhivă dosarele pe ani, servicii, birouri, conform organigramei şi 
termenului de păstrare, în ordinea inventarelor. Pentru documentele cu termen de 
păstrare permanent se asigură un loc aparte.

5. Sesizează comisia de selecţionare privind expirarea termenelor de păstrare.
6. Asigură condiţiile prevăzute de Procedura MMQ „Arhivă”, cu aprobarea conducerii, 

accesul la studierea şi extragerea datelor din documentele ce compun arhiva 
Consiliului Local şi a Primăriei municipiului Zalău.

7. Redactează copii, extrase şi certificate, adeverinţe, pe baza documentelor din arhivă,cu 
respectarea Procedurii MMQ „Arhivă”.

8. Asigură securitatea materialului arhivistic aflat în arhivă.
9. Asigură condiţii optime de păstrare şi conservare a documentelor existente în arhivă, 

selecţionează materialul arhivistic creat cu durata de păstrare expirată.
10. Colaborează cu Arhivele Statului, sucursala Sălaj.
11. Punerea la dispoziţie, pe baza de semnătură şi ţinerea evidenţei documentelor 

împrumutate compartimentelor creatoare; verificarea la restituire a integrităţii 
documentelor împrumutate; reintegrarea la fond după restituirea acestora;

12.Organizarea depozitului de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform Legii 
Arhivelor Naţionale; menţinerea ordinii şi asigurarea curăţeniei în depozitul de arhivă;

13. Punerea la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale a documentelor solicitate cu 
prilejul efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori;

14. Pregătirea documentelor şi inventarelor acestora, în vederea predării la Arhivele 
Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale.

15. Efectuarea operaţiunilor de ordonare şi inventariere a documentelor neordonate şi fără 
evidenţă, aflate în depozite, indiferent de provenienţa lor.

16. Cunoaşterea şi respectarea întocmai a normelor de protecţia muncii şi PSI.
IT.Informarea imediată a Şefului Serviciului, a Directorului Direcţiei AP şi a unităţii

despre eventualele nereguli (degradări, distrugeri, sustrageri de documente).
IS.Fumizează anual, până în data de 10.01 a fiecărui an pentru anul precedent, datele 

necesare privind activitatea pentru anul precedent, în vederea întocmirii de către 
directorul executiv a raportului de activitate privind îndeplinirea obiectivelor 
operaţionale ale direcţiei.

19.1n cazul imposibilităţii exercitării funcţiei publice, temporar, indiferent de cauza de 
imposibilitate (CO,CM,delegaţie,detaşare,concediu fără plată etc) va informa şeful de 
serviciu în vederea redistribuirii lucrărilor aflate în sarcina acestuia în executarea altui 
funcţionar public.

20. întocmeşte referat de necesitate pentru asigurarea materialelor necesare în activitatea 
de arhivă, cu înştiinţarea prealabilă a şefului ierarhic superior.

21. Redactează răspunsuri privitoare la solicitări având ca obiect cereri de eliberare copii 
acte din arhivă.

22.Sesizează în scris conducerea Direcţiiilor / Serviciilor/ Birourilor asupra nerestituiri în 
depozit a documentelor solicitate de salariaţi.

23. Completarea în programul informatic a modului de soluţionare a sesizărilor
repartizate, pentru a putea oferi cetăţenilor, la solicitare, infonnaţii în această privinţă.



A

24. îndeplineşte orice alte atribuţii/sarcini rezultate din acte normative sau dispuse de şefii 
ierarhici, scrise sau verbale, în condiţiile legii.
25. Respectă în atribuţiile ce îi revin procedurile operaţionale adoptate la nivelul 
instituţiei

9
A

26. însuşirea cunoştinţelor şi formarea deprinderilor de securitate şi sănătate în muncă, şi a 
situaţiilor de urgenţă.
27. Relaţii de subordonare: Şef Serviciu, Director DAP, Secretar general. Primar
28. Responsabilităţi privind controlul intern managerial şi managementul calităţii şi 
performanţei - CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de funcţionare a 
instituţiilor publice)
29.1dentifică şi evaluează riscurile care afectează/pot afecta atingerea obiectivelor 

specifice ale compartimentului, formulează o opinie cu privire la măsurile ce trebuie luate 
şi aplică măsurile de control aprobate;

30.Pune în aplicare măsurile de îmbunătăţire stabilite şi aprobate de conducere, ca urmare 

a procesului de autoevaluare desfăşurat la nivelul instituţiei;

31 .Analizează periodic propria activitate şi propune acţiuni corective şi preventive;

32. Rezolvă la timp neconformităţile semnalate de auditorul intern sau extern.

33. Efectuează arhivarea corespondenţei, a dosarelor de şedinţă ale consiliului local şi a 
dispoziţiilor emise de primarul municipiului Zalău, efectuând operaţiunile de predare 
în depozitul de arhivă a instituţiei
A

34. îşi însuşeşte şi aplică prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu 

caracter personal, precum şi informările cu privire la prelucrarea de date cu caracter 

personal;
35.Informează persoana vizată atunci când colectează date cu caracter personal de la 

aceasta sau de la terţi, folosind formulare care conţin menţiunea de subsol referitoare 
la protecţia datelor cu caracter personal;

36. Prelucrează numai date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor de 
serviciu, conform fişei postului şi contractului de muncă şi doar în scopul pentru care 
au fost colectate; păstrează confidenţialitatea şi integritatea datelor cu caracter personal 
pe care le prelucrează, pe toată durata de valabilitate a contractului de muncă, dar şi 
după încetarea acestuia, potrivit prevederilor pe care le conţine;

37. Nu dezvăluie, nu pune la dipoziţie terţilor, date cu caracter personal pe care le 

prelucrează sau cu care intră în contact, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, fără 

existenţa unui temei legal şi fără avizul prealabil al conducerii instituţiei;
38. Respectă şi aplică măsurile tehnice şi organizatorice, existente la nivelul instituţiei, 

pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau 
ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, precum şi 
împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;

39.Informează de îndată şeful ierarhic şi responsabilul cu protecţia datelor despre orice 

încălcare a securităţii datelor cu caracter personal şi/sau împrejurare de natură a



conduce la o diseminare neautorizată, accesare/prelucrare de date cu caracter personal 
prin încălcarea noimelor legale.

D. Sfera relaţională a titularului postului
1. Sfera relaţională internă:
a) Relaţii ierarhice:
- subordonat faţă de Şef Serviciu, Director DAP, Secretar general. Primar
- superior pentru..........................
b) Relaţii funcţionale: direcţii şi servicii din cadrul Primăriei municipiului Zalău
c) Relaţii de control: nu este cazul
d) Relaţii de reprezentare:
2. Sfera relaţională externă:

a) cu autorităţi şi instituţii publice: servicii publice/societăţi din subordinea consiliului local, 
Instituţia Prefectului Judeţului Sălaj, Consiliul Judeţean Sălaj, DAS Zalău, SADP, etc.
b) cu organizaţii internaţionale:.................
c) cu persoane juridice private: cetăţenii municipiului Zalău, persoane juridice 
române/străine, asociaţii, fundaţii
4. Delegarea de atribuţii şi competenţă

EJntocmit de:
1. Numele şi prenumele. CRISTIAN LUCIAN DOBRA
2. Funcţia de cond^er^EFSERVICIU
3. Semnătura.... .........................
4. Data întocmirii

F.Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului
1. Numele şi prenumele
2. Semnătura................................
3. Data.............

G. Contrasemnează:
1. Numele şi prenumele CLAUDIA FLORICA ARDELEAN
2. Funcţia DIRECTOR EXECJJTIVDAP
3. Semnătura.... ............................
4. Data............./ /


