
A N U N Ț 

Privind organizarea concursului  de recrutare pentru ocuparea postului vacant 

aferent funcţiei publice de execuție – consilier, grad profesional superior 

Compartiment Arhivă și relații cu publicul, Serviciul Administrație Publică, din 

cadrul Direcției Administrație Publică și Juridic 
 

 

 Având în vedere prevederile art.XXII alin. (3) lit.(a) din Legea nr.141/2025 privind unele 

măsuri fiscal-bugetare și art. VII alin. (7) din OUG nr. 121/2023 pentru modificarea şi 

completarea Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările și completările ulterioare, informăm:   

 

I. Candidatul trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii:   

• are cetăţenia română şi domiciliul în România;   

• cunoaşte limba română, scris şi vorbit;   

• are vârsta de minimum 18 ani împliniţi;   

• are capacitate deplină de exerciţiu;   

• este apt din punct de vedere medical şi psihologic să exercite o funcţie publică, atestarea 

stării de sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de 

familie, respectiv pe bază de evaluare psihologică organizată prin intermediul unităţilor 

specializate acreditate în condiţiile legii;   

• îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru 

ocuparea funcţiei publice;   

• nu a fost condamnată pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului 

sau contra autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni care împiedică 

înfăptuirea justiţiei, infracţiuni de fals ori a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar 

face-o incompatibilă cu exercitarea funcţiei publice, cu excepţia situaţiei în care a 

intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;   

• nu i-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcţie publică sau de a exercita profesia ori 

activitatea în executarea căreia a săvârşit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, 

în condiţiile legii;   

• nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de 

muncă pentru motive disciplinare în ultimii 3 ani;   

• nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de 

legislaţia specifică.   

 

II. Condiţiile specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea funcţiei publice 

vacante sunt cele prevăzute de fişa post, respectiv:  

• Studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă în unul din 

domeniile: Științe administrative sau Științe ale comunicării cu specializarea 

comunicarea și  relații publice ; 
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• Vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, aşa cum prevede 

legea: 7 ani ; 

• Curs arhivă și Aviz necesar desfășurării activității în instituție emis de Arhivele 

Naționale. 

 

III. Durata timpului de muncă este de : 8h/zi, 40h/săptămână. 

 

IV. Dosarul de concurs 

(1) În vederea participării la etapa de recrutare, în termen de 20 de zile calendaristice de 

la data publicării anunţului pe pagina de internet a instituției publice organizatoare, candidaţii 

depun dosarul de  concurs, conţine, în mod obligatoriu:   

       a) formularul de înscriere prevăzut la art. 137 lit. b);   

       b) copia cărţii de identitate valabile;   

       c) copia actului doveditor emis de autorităţile competente, în cazul în care a intervenit 

schimbarea numelui consemnat în certificatul de naştere;   

d) copia carnetului de muncă şi/sau a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada 

lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor necesare exercitării 

funcţiei publice, potrivit prevederilor din prezentul cod, după caz;  

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor și altor documente care 

atestă efectuarea unor specializări și perfecționări sau deținerea unor competențe specifice, 

după caz;  

f) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 

luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului și a avizului 

psihologic eliberat pe baza unei evaluări psihologice organizate prin intermediul unităților 

specializate acreditate în condițiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;   

g) cazierul judiciar; 

h) declaraţia pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din 

formularul de înscriere, sau adeverinţa care să ateste lipsa calităţii de lucrător al Securităţii 

sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specifică.  

i) declaraţia pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din 

formularul de înscriere, privind faptul că, în ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituită dintr-o 

funcție publică sau nu i-a fost încetat contractual individual de muncă pentru motive 

disciplinare. 

(2) Copiile de pe actele prevăzute la alin. (1) se prezintă în copii legalizate sau însoțite de 

documentele originale, care se certifică pentru conformitate cu originalul de către secretarul 

comisiei de concurs. 

 

 Conform dispozițiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborat cu art. 38 alin. 

(7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare, modelul 

orientativ al adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată care atestă vechimea în 

muncă și în specialitatea studiilor este prevăzută la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 

57/2019, cu modificările și completările ulterioare. 

 Potrivit dispozițiilor art.VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs 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 de autoritatea 

sau instituţia publică în anunţul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidaţi la 

adresa de e-mail indicată de autoritatea sau instituţia publică în anunţul de concurs după 

terminarea programului de lucru al autorităţii sau instituţiei publice, dar în perioada de 

depunere a dosarelor de concurs- li se atribuie număr de înregistrare în ziua lucrătoare 



următoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus în termen. Documentele care 

constituie dosarul de concurs se depun în copie, cu obligaţia candidatului de a prezenta 

secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru 

conformitate cu originalul, până cel târziu la data desfăşurării probei interviului, sub 

sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire în funcţia publică în cazul promovării 

concursului. 

 

V. Locul desfășurării concursului: 

 Proba scrisă a concursului de recrutare se va susține în data de 01.07.2026, ora 10.00, și 

proba interviu, în termen de maximum 8 zile lucrătoare de la data afişării rezultatului probei 

scrise, la sediul Primăriei Municipiului Onești din B-dul Oituz, nr.17. 

 

VI. Calendarul de desfășurare a concursului: 

- Termenul de depunere a dosarelor:de concurs este de maximum 20 zile calendaristice de 

la data publicării anunțului de concurs, respectiv perioada 28.05.2026-16.06.2026. 

- Termenul de selecție a dosarelor: maximum 5 zile lucrătoare de la data expirării 

termenului de depunere a dosarelor, respectiv 17.06.2026-23.06.2026 inclusiv. 

- Termenul de depunerea a contestației : o zi lucrătoare de la data afișării probelor, 

respectiv selecție dosare/scris/interviu. 

- Termen de soluționare a contestației : o zi lucrătoare de la expirarea termenului de 

depunere a contestației. 

- Proba scrisă  se va desfășura în data de 01.07.2026, ora 10.00 la sediul sediul Primăriei 

Municipiului Onești din B-dul Oituz, nr.17. 

- Notarea probelor și comunicarea rezultatelor :  maximum 3 zile lucrătoare de la data 

afișării rezultatelor ultimei probe. 

- Interviul : se va desfășura în termen de maxim 8 zile lucrătoare de la data afişării 

rezultatului probei scrise 

- Comunicare rezultate finale concurs : în termen de maximum 3 zile lucrătoare de la data 

afișării rezultatelor ultimei probe, pe site-ul www.onesti.ro 

 

                     

VII Bibliografia și tematica concursului de recrutare 

1. Constituţia României, republicată cu tematica - Constituţia României, republicată

  

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

formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare  

cu tematica - 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 

cu tematica -  Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între 

femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

 

4. Partea I, titlul I şi titlul II ale părții a II-a, titlul I al părții a IV-a, titlul I şi II ale părţii 

a VI-a din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi 

completările ulterioare, cu tematica: Partea I, titlul I şi titlul II ale părții a II-a, titlul I 

http://www.onesti.ro/


al părții a IV-a, titlul I şi II ale părţii a VI-a din Ordonanța de urgență a Guvernului 

nr. 57/2019, cu modificările și completările ulterioare; 

 

5. Ordonanța de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activităţii de soluţionare a 

petiţiilor cu tematica Ordonanța de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea 

activităţii de soluţionare a petiţiilor; 

 

6. Ordinul Ministerului Apărării Naționale nr. 101/2012 privind organizarea şi 

desfăşurarea în cadrul Ministerului Apărării Naţionale a activităţilor de soluţionare a 

petiţiilor şi de primire în audienţă cu tematica Ordinul Ministerului Apărării 

Naționale nr. 101/2012 privind organizarea şi desfăşurarea în cadrul Ministerului 

Apărării Naţionale a activităţilor de soluţionare a petiţiilor şi de primire în audienţă; 

 

7. Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996, cu modificările și completările ulterioare cu 

tematica Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996 cu modificările și completările 

ulterioare; 

 

8. Normele metodologice privind aplicarea unor dispoziţii ale Legii Arhivelor 

Naţionale nr. 16/1996, din 26.09.2023 aprobate prin Ordin nr. 151/2023 cu tematica 

Normele metodologice privind aplicarea unor dispoziţii ale Legii Arhivelor 

Naţionale nr. 16/1996, din 26.09.2023 aprobate prin Ordin nr. 151/2023; 

 

Atribuțiile postului stabilite în fișa postului. 

• înregistrează petițiile repartizate de șeful ierarhic în registrul special de evidență; 

• verifică existența datelor de identificare a petitionarului; 

• în situația în care petiția nu cuprinde date de identificare, propune printr-un referat 

• clasarea acesteia; 

• întocmește adresele de înaintare a petițiilor către compartimentele de specialitate, în 

• funcție de obiectul acestora, cu precizarea termenului de soluționare; 

• urmărește soluționarea și redactarea în termen a răspunsului; 

• expediază răspunsul către petiționar; 

• se îngrijește de clasarea și arhivarea petițiilor; 

• întocmește raportul semestrial, conform Ordonanţei de Guvern nr.27/2002 privind 

reglementarea activităţii de soluţionare a petiţiilor, cu modificările și completările 

ulterioare; 

• urmăreşte clasificarea, ordonarea, inventarierea arhivei de către aparatul de specialitate al 

primarului şi serviciile publice din subordinea consiliului local, fără personalitate 

juridică, pe părţi structurale, probleme şi termene de păstrare; 

• îndrumă și verifică structurile funcţionale din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului şi serviciile publice din subordinea consiliului local, fără personalitate 

juridică, pe linia ordonării şi inventarierii materialului arhivistic; 

•  actualizează Nomenclatorul Arhivistic al instituției ori de câte ori este nevoie, conform 

prevederilor legale (Legea Arhivelor Naţionale nr. 16/1996); 

• urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 

• verifică și preia de la Servicii, compartimente, pe bază de inventare şi proces verbal, 

dosarele constituite, verifică modul constituirii acestora şi le depozitează spre păstrare în 

condiţii corespunzătoare; 



• întocmeşte lista de selecţionare pentru materialele din arhivă ale căror termene de 

păstrare au expirat şi o prezintă comisiei de selecţionare pentru avizare în vederea casării; 

• înaintează la Arhivele Statului listele de selecţionare; 

• după primirea avizulului de la Arhivele Statului predă arhiva a cărui termen de păstrare a 

expirat, unităţilor de colectare a deşeurilor; 

• ordonează şi inventariază arhiva cu termen de păstrare permanent care urmează a fi 

predată la Arhivele Statului nr.16/1996; 

•  pune la dispoziţie pe bază de semnătură persoanelor care au obţinut aprobarea de la 

conducerea unităţii, arhiva pentru a fi consultată; 

•  ţine evidenţa documentelor împrumutate compartimentelor creatoare, la restituire 

verifică integritatea documentului împrumutat şi le reintegrează Ia fond; 

•  asigură evidenţa tuturor documentelor intrate și ieşite din depozitul de arhivă pe baza 

registrului de evidenţă curentă; 

• organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform prevederilor 

Legii Arhivelor Naţionale nr. 16/1996; 

•  cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor, către angajaţi sau foşti 

angajaţi, pentru dobândirea unor drepturi în conformitate cu legile în vigoare; 

• prezintă documentele originale din arhivă pentru legalizare, notarilor publici; 

• ia măsuri de asigurarea arhivei împotriva sustragerilor, degradării de către rozătoare, 

incendiilor sau inundaţiilor şi de menţinerea curăţeniei în spaţiul destinat arhivei; 

•  informează conducerea și propune măsuri în vederea asigurării condiţiilor de păstrare şi 

conservare a arhivei; 

• pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu prilejul 

efecuării operaţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori; 

• acordă sprijin reprezentanţilor autorizaţi ai instituţiilor abilitate, potrivit competenţelor 

legale, pe linia verificării persoanelor pentru care se solicită accesul la informaţii 

clasificate; 

• întocmeşte şi actualizează listele informaţiilor clasificate elaborate sau păstrate de 

unitate, pe clase şi niveluri de secretizare. 

 

Atribuţii şi responsabilităţi în domeniul sistemului de control managerial intern: 

• Elaborează proceduri documentate, în coordonarea Comisiei de monitorizare, având la 

bază obligatoriu structura minimală prevăzută în Procedura documentată; 

• Identifică şi evaluează riscurile aferente obiectivelor şi/sau activităţilor la nivelul 

compartimentului, în conformitate cu elementele minimale din Registrul de riscuri; 

• Întocmește situaţii centralizatoare/raportările anuale privind etapele şi paşii realizării 

unui proces sau unei activităţi în domeniul gestionării riscurilor și elaborării Registrului 

riscurilor; 

• Răspunde la nivelul compartimentului de procesul de actualizare a obiectivelor generale 

şi specifice, a activităţilor procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a 

sistemului de monitorizare a performanţelor, a situaţiei procedurilor şi a sistemului de 

monitorizare şi de raportare, respectiv informare către conducătorul entităţii publice. 

• Asigură, Participă și Răspunde pentru elaborarea/actualizarea documentelor Sistemului 

de Control Intern Managerial (SCIM) în conformitate cu legislația specifică, în vigoare, 

potrivit responsabilităților stabilite prin Dispoziția de constituire și Regulamentul de 

Organizare și Funcționarea al Comisiei de Monitorizare (CM), coordonare și îndrumare 



metodologică responsabilă cu implementarea și dezvoltarea SCIM la nivelul Primăriei 

Municipiului Onești. 

 

Atribuții și responsabilități în domeniul managementului calității și mediului 

• Să cunoscă şi să respecte cerinţele SR EN ISO 9001:2008 şi SR EN ISO 14001:2005; 

• Să cunoască şi să respecte prevederile aplicabile postului cuprinse în documentația 

sistemului de management integrat calitate şi mediu şi să acţioneze pentru îmbunătățirea 

continuă a funcționării acestui sistem. 

• Să utilizeze corect echipamentele IT, aparatura, autoturismele şi alte mijloace de 

producţie; 

• să conştientizeze importanța conformității cu politica în domeniul calității şi mediului şi 

cu cerințele sistemului de management integrat calitate-mediu, cerințele legale, de 

reglementare și a altor părți interesate; 

• să acţioneze într-un mod responsabil față de mediu și sănătatea și securitatea 

ocupațională; 

• să reducă impactul negativ asupra mediului al activităților realizate; 

• să asigure un consum redus și previne risipa de materii prime, materiale, resurse naturale 

și energie; 

• să asigure pe cât posibil reciclarea sau refolosirea materialelor; 

• să reducă impactul activităților și operațiilor asupra florei, faunei, reliefului, esteticii și 

vecinățăților; 

•  să facă propuneri pentru a preveni degradarea gravă sau ireversibilă a mediului; 

•  să prevină apariția incidentelor/accidentelor și intervine în situații de urgență pentru 

limitarea și remedierea efectelor asupra mediului și sănătății și securității ocupaționale; 

•  să separe deșeurile înainte de colectare, în vederea valorificării sau eliminării acestora.  

 

Atribuții și responsabilități referitoare la securitatea și sănătatea în muncă 

• să își însuşească şi să respecte prevederile legislaţiei din domeniul securităţii şi sănătăţii 

în munca specifice postului său; 

• să comunice imediat șefului ierarhic superior și lucrătorului desemnat orice situație de 

muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea și 

sănătatea personalului instituției, precum și orice deficiență a sistemelor de protecție. 

 

VIII. Persoane de contact pentru relații suplimentare privind organizarea și desfășurarea 

concursului de recrutare sunt:  

Ionescu Anca :           anca.ionescu@onesti.ro  0234324243/216 

Dochiţescu Manuela:    manuela.dochitescu@onesti.ro                    0746398252 
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