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ANUNT

CONCURS PENTRU OCUPAREA POSTULUI CONTRACTUAL VACANT DE MUNCITOR
NECALIFICAT I (FEMEIE DE SERVICIU) -SERVICIU ADMINISTRATIV, GOSPODARIRE
COMUNALA SI TRANSPORT PUBLIC LOCAL, PERIOADA NEDETERMINATA, TIMP PARTIAL

(1/2 NORMA)

Primiria comunei Gura Vitioarei, cu sediul in Gura Vitioarei, sat Gura Vitioarei nr.214, judetul

Prahova, organizeaz, in temeiul HG nr.286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare, concurs de ocupare a
postului contractual vacant de MUNCITOR NECALIFICAT I (femeie de serviciu) in cadrul serviciului
adminstrativ, gospodarire comunala si transport public local, perioada nedeterminata, timp partial

(1/2 norma).

Conditiile generale de participare la concurs, conform art.3 din H.G. nr.286/2011, cu modificarile si

Concursul va avea loc astfel:

-28.05.2021, ora 10:00- proba scrisa, la sediul institutiei;
-03.06.2021, ora 10:00- interviul, la sediul institutiei.

g)

completarile ulterioare:

are cetatenie romana, cetatenia altor state membre ale UE sau a statelor apartinand Spatiului Economic
European si domiciliul in Romania;

cunoaste limba romana, scris si vorbit;

are varsta minima reglementata de prevederile legale;

are capacitate deplind de exercitiu;

are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestata pe baza adeverintei
medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate ;

indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului ori
contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori
a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care le-ar face incompatibile cu
exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs

- nivelul studiilor — studii generale ;
- vechime in munci — nu se soliciti.

Candidatii vor depune in termen de 10 zile lucritoare de la publicarea anuntului in Monitorul Oficial

, Partea a IlI-a la sediul Primariei Gura Vitioarei dosarele de participare la concurs, constind in:

a)
b)
¢)
d)
e)

cerere inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei;

copie act de identitate in termen de valabilitate sau orice alt document care atesta identitatea;

copie certificat de nastere;

copie certificat de casatorie(daca este cazul)

copii documente care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari
si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;



f) carnet de munca sau adeverintd/adeverinte care sa ateste vechimea in muncé/ specialitatea studiilor, in
copie;

g) cazier judiciar sau o declaratie pe proprie raspundere ca nu are antecedente penale care sa il faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza;

h) adeverinta medicald care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberatd cu cel mult 6 luni

anterior derularii concursului de catre medicul de familie sau de alte unitati sanitare abilitate.
i) curriculum vitae.

Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.
Candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria
raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

Nota: copiile actelor mentionate vor fi insotite de actele ori ginale, in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Relatii suplimentare — sediul Primariei, luni-joi intre orele 8:00 — 16:30, vineri intre orele 08:00-14:00, la nr.
tel 0244285067, int.104.

Etapele concursului
a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa
¢) interviu.

Proba scrisa consta in:
- redactarea unei lucrari cu subiecte stabilite pe baza bibliografiei si, dupa caz, pe baza tematicii de
concurs;
Interviul consta in:
- testarea abilitatilor, aptitudinilor si motivatia candidatilor.

Calendar concurs

- publicare anunt concurs : 05.05.2021

- depunere dosar concurs: 05.05.2021 — 18.05.2021 ora 16:00

- selectie dosare : 19.05.2021 —20.05.2021

- afisare rezultat selectie dosare: 20.05.2021 ora 15:00

- termen depunere contestatie dosare: 21.05.2021 ora 13:00

- termen solutionare contestatii si afisare rezultat contestatii: 24.05.2021 ora 13:00
- proba scrisa : 28.05.2021 ora 10:00

- afisare rezultate proba scrisa /practica : 28.05.2021 ora 16:00

- termen depunere contestatii proba scrisa/practica: 31.05.2021 ora 14:00

- solutionare contestatii si afisare rezultat contestatii: 01.06.2021 ora 14:00

- inteviu: 03.06.2021 ora 10:00

- afisare rezultate interviu: 03.06.2021 ora 15:00

- termen depunere contestatii proba interviu : 04.06.2021 ora 12:00

- termen solutionare contestatii si afisare rezultat contestatii : 07.06.2021 ora 12:00
- afisare rezultate finale: 07.06.2021 ora 13:30

Descrierea activitatilor si responsabilitatilor corespunzatoare postului

-matura zilnic holurile , birourile , scarile institutiei;

_efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare , raspunde de starea de igiena a salilor, coridoarelor,
scarilor, mobilierului, ferestrelor;

—curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu materiale si ustensile folosite numai in aceste locuri,curata
chiuvetele, oglinzile;

-transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor corecta in recipiente;
-verifica zilnic( la venire si la plecare) inventarul din spatiul primariei ;

-mentine in perfecta stare de curatenie mobilierul, aparatura, prin stergerea prafului zilnic ;

-la sfarsitul programului verifica instalatia de apa , controleaza ferestrele, stinge lumina, inchide geamurile,
semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz, oral;




-sterge praful si curata panzele de paianjen din birouri ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
aspectului de curatenie a institiei,

-spala geamurile si usile institutiei ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie ;
-anunta de indata orice neregula constatata cu privire la starea peretilor interiori sau exteriori (infiltratii de apa
de la inundatii , conducte sparte , fisurari , degradari datorate uzurii sau lovirii accidentale , etc.)

- ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei , intretinerii spatiului verde , colectarea si
debarasarea gunoiului menajer avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii;
-manifesta disponibilitate catre dialog , receptivitate , calm , tact in relatiile de serviciu ce se stabilesc cu
persoanele din institutie sau contribuabili;

-raspunde la toate solicitarile venite din partea primarului si viceprimarului pentru indeplinirea unor sarcini
conform fisei postului;

-manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea , distrugerea sau pierderea lor;

- cinstit , loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta fata de toate
persoanele cu care vine in contact;

-solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

-nu va introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile(benzina, acetone, petrol, etc)
-indeplineste si alte sarcini primite de la primar.

-in desfasurarea activitatii, femeia de serviciu nu trebuie sa stanjeneasca activitatea celorlati salariati ai
institutiei sau a cetatenilor/contribuabililor/petitionarilor aflati in incinta institutiei;

Atributii privind sanatatea si securitatea in munca, SU si colectare deseuri

1. Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa,precum si
cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre

care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

3. Sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoana;

4. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar pentru a face
posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

5. Sa coopereze atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a

putea permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

6. Sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile
de aplicare ale acestora;

7. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice

forma de personalul de specialitate sau de conducatorul Institutiei;

8. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor;

9. Sa comunice imediat dupa constatare conducatorului locului de munca orice incalcare a normelor

de aparare impotriva incendiilor sau oricarei situatii de acestea ca iind un pericol de incendiu,

precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

10. Sa coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic care are atributii in domeniul
Apararii impotriva incendiilor in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

11. Sa actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

12. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta referitoare la
producerea incendiilor;

13. Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila stabilite;

14. Sa respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civila dispuse, in conditiile legii de
autoritatile competente sau de personalul investit cu exercitiul autoritatii publice din cadrul

serviciilor publice de urgenta;

15. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate prin orice mijloace, inclusiv telefonic, prin
apelarea numarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricarei situatii de urgenta despre care iau
cunostinta.



Atributii generale

1. are obligatia sa respecte Codul de conduita si raspunde de incalcarea normelor de conduita si etica
profesionala ;

2. insusirea legislatiei specifice ;

3. are obligatia respectarii Regulamentului de Organizare si Functionare, a Regulamentului de Ordine
Interioara ale aparatului de specialitate al primarului ;

4. respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a postului ;

5. nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisa aprobata si avizata de primar, in care se va specifica
perioada in care va lipsi din unitate ( ziua si orele), in caz contrar este direct raspunzator de orice eveniment la
care ar putea fi expus- situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere ;

6. intocmeste, executa si raspunde de operatiunile inscrise in fisa postului;

7. respecta legislatia in domeniu, procedurile de lucru, precum si celelalte reguli si regulamente existente in
unitate, dispozitii, decizii, circulare si hotarari ale conducerii;

8. in cazul unor situatii de exceptie ce impun rezolvarea operativa a altor situatii sau probleme ivite va
raspunde acestor cerinte inclusiv in zilele nelucratoare, prin prelungirea programului de munca saptamanal, la
solicitarea conducerii;

9. respecta confidentialitatea informatiilor obtinute cu ocazia exercitarii atributiilor si sarcinilor de serviciu;
10. are obligatia sa anunte angajatorul, in termen de 24 de ore, in cazul imbolnavirii si prezentarea
certificatului de concediu medical pana in datade 5 a lunii urmatoare;

11. respecta ordinea si disciplina la locul de munca, foloseste integral si cu maxima eficienta timpul de munca;
12. are obligatia de a permite efectuarea controlului si de apune la dispozitia organului de control a tuturor
documentelor;

13. sunt interzise convorbirile personale, in timpul programului de lucru, de la telefonul fix al unitatii sau
telefonul mobil;

14. raspunde nemijlocit pecuniar, administrativ sau penal, dupa caz, daca, prin nerespectarea sarcinilor

de serviciu stabilite prin prezenta fisa, aduce direct sau indirect prejudiciile materiale sau de alta

natura institutiei.

15.alte atributii stabilite de lege , hotarari ale Censiliului Local sau insarcinari date de primar.
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Legea nr. 53/2003 — Codul muncii rerepublicat, cu modificarile si completarile ulterioare — Art. 39
-Drepturile si obligatiile salariatului

Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completarile ulterioare-
Capitolul IV — Obligatiile lucratorilor

Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare
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