
PRIMĂRIA COMUNEI TODIREȘTI, TODIREŞTI, SUCEAVA

Către AGENȚIA NAȚIONALĂ A FUNCȚIONARILOR PUBLICI

Nr. înregistrare: 6825 / 09.09.2025

Înștiințare organizare concurs

Titlu concurs: PRIMĂRIA COMUNEI TODIREȘTI , județul SUCEAVA, publică anunțul privind
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei funcţii publice de execuţie vacante în
baza art. VII alin. (3) lit. a) din OUG nr. 156/2024 și art. VII alin. (7) din OUG 121/2023 pentru
modificarea și completarea Codului administrativ

Îmi asum respectarea prevederilor OUG nr. 156/2024, OUG nr. 121/2023 și ale Legii nr. 296/2023.

Data solicitată de publicare a anunțului: 23.09.2025

[ ] Solicităm reprezentant ANFP în comisia de concurs (desemnat conform procedurii interne)

Funcția publică scoasă la concurs:
    - Referent, COMPARTIMENT RESURSE UMANE, REGISTRATURĂ, SECRETARIAT ȘI RELAȚII CU
PUBLICUL - 550662

Data, ora și locul desfășurării probei scrise
      23.10.2025 12:00, Sediul Primăriei Comunei Todiresti

Perioada de depunere a dosarelor 23.09.2025 - 13.10.2025

Perioadă verificare eligibilitate candidați: în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data expirării
termenului de depunere a dosarelor.
Perioadă depunere contestație la verificarea eligibilității candidaților: în termen de o zi lucrătoare de la data
afişării rezultatului verificării eligibilității candidaților.
Perioadă soluționare contestații la verificarea eligibilității candidaților: în termen de o zi lucrătoare de la
expirarea termenului de depunere a contestaţiilor.

Condiții pentru ocuparea postului

Pentru Referent - 550662 - Clasa III, Grad asistent, COMPARTIMENT RESURSE UMANE, REGISTRATURĂ,
SECRETARIAT ȘI RELAȚII CU PUBLICUL

Studii de specialitate:
- studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat

Vechime minimă în specialitatea studiilor 1 an

Notă: Responsabilitatea privind legalitatea și corectitudinea informațiilor din conținutul anunțului de concurs publicat pe site-ul Agenției și încadrarea în
temeiurile legale prevăzute de actele normative aparțin în exclusivitate autorității sau instituției publice organizatoare a concursului.
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Durată timp de muncă: 8h/zi - 40h/saptamâna

Perfecţionări (specializări)
Se menționează, dacă este cazul, condiția prevăzută la art. 465 alin. (1) lit. g) din OUG nr. 57/2019, cu
modificările și completările ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat, sau, după caz, prin alt tip de
document, a absolvirii unei perfecționări sau specializări stabilite expres de lege pentru ocuparea unor funcții
publice:

-

Cunoștințe teoretice în domeniul tehnologiei informației (necesitate și nivel de cunoaștere)
Se completează în cazul în care pentru ocuparea funcției publice este necesară deținerea cunoștințelor
teoretice în domeniul tehnologiei informației, cu precizarea nivelului de certificare similar celui de tip
ECDL/ICDL:
    -

Cerinţe specifice
Se menționează, dacă este cazul, condiția prevăzută la art. 465 alin. (1) lit. g indice 2 și alin. (2) din OUG nr.
57/2019, cu modificările și completările ulterioare, cu privire la obținerea unui/unei aviz/autorizații
prevăzut/prevăzute de lege, cu respectarea prevederilor legislației specifice cu privire la îndeplinirea condiției:

-

Bibliografie și tematică
    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. Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi
completările ulterioare - partea I, titlul I şi titlul II ale părţii a II-a, titlul I al părţii a IV-a, titlul I şi II ale părţii a VI-
a
      cu tematica partea I (Dispoziţii generale), titlul I (Guvernul) şi titlul II (Administraţia publică centrală de
specialitate) ale părţii a II-a, titlul I (Prefectul şi subprefectul) al părţii a IV-a, titlul I (Dispoziţii generale) şi II
(Statutul funcţionarilor publici ) ale părţii a VI-a din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare
    5. Legea 52/2003 privind transparența decizionala în administrația publică republicată
      cu tematica Legea 52/2003 privind transparența decizionala în administrația publică republicată cu
tematica Legea 52/2003 privind transparența decizionala în administrația publică republicată
    6. Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2026 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește
prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei
95/46/CE(Regulamentul general privind protecția datelor).
      cu tematica Regulament (UE) nr. 679 din 27 aprilie 2026 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce

Notă: Responsabilitatea privind legalitatea și corectitudinea informațiilor din conținutul anunțului de concurs publicat pe site-ul Agenției și încadrarea în
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privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a
Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind protecția datelor) cu tematica Regulament (UE) nr. 679 din
27 aprilie 2026 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal
și privind libera circulație a acestor date și de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind
protecția datelor).

Atribuţii stabilite în fişa postului, precum şi alte date necesare desfăşurării concursului:

Condiții specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate : studii medii atestate cu diplomă de bacalaureat sau echivalentă
2. Perfecționări (specializări): SECRETARIAT, ARHIVARE, BIBLIOTECONOMIE SI MANAGEMENTUL
DOCUMENTELOR
3. Cunoștințe de operare / programare pe calculator (necesitate și nivel) : nivel mediu, operare Word, Excel;
4. Limbi străine(necesitate şi nivel de cunoaștere) : nu este cazul;
5. Abilități, calități şi aptitudini necesare:
 asumarea responsabilităților, adaptabilitatea, capacitatea de autoperfecționare și de valorificare a
experienței dobândite în scopul realizării obiectivelor trasate prin fișa postului și de superiorii ierarhici;
 capacitate decizională, capacitatea de a rezolva eficient problemele, de implementare, de analiză și sinteză,
creativitate și spirit de inițiativă;
 capacitatea de planificare și de a acționa strategic, capacitatea de comunicare, de lucru în echipă;
 capacitatea de a respecta și a se încadra în termenele solicitate pentru îndeplinirea sarcinilor de serviciu;
 competență în redactare;
 respect față de lege, loialitatea față de interesele serviciului;
6. Cerințe specifice: cunoașterea legislației în domeniu;
7. Competentă managerială (cunoștințe de management, calități şi aptitudini manageriale): nu este cazul;

Atribuțiile postului:
I. Atribuții specifice postului:
• Ține evidența și înregistrează în registrul general de intrare-ieșire a corespondenței;
• Asigură preluarea, înregistrarea și repartizarea zilnică pe birouri, compartimente și funcționari a cererilor,
scrisorilor, plângerilor, sesizărilor cetățenilor, precum și a actelor și documentelor transmise de organele
centrale și locale ale administrației publice, de instituții și de alți agenți economici;
• Asigură scăderea din evidențele a actelor și documentelor rezolvate;
• Asigură primirea și expedierea documentelor prin fax, poștă, e-mail, curier rapid ;
• Asigură arhivarea tuturor actelor și documentelor care fac parte din activitatea sa;
• Efectuează lucrări de secretariat;
• Păstrează evidența propriilor lucrări și se ocupă de arhivarea acestora;
• Pune la dispoziția cetățenilor formularele tipizate prevăzute de lege;
• Preia orice cereri şi sesizări în legătura cu activitatea instituției şi privitoare la problemele orașului adresate
diferitelor compartimente, precum şi conducerii instituției;
• Participă la activitatea de relații publice asigurând informarea cetățenilor prin furnizarea pe loc a informațiilor
de interes public solicitate verbal;
• Transmite pe bază de semnătură corespondența internă din compartimentele instituției;

II. Atribuții şi răspunderi în domeniul securității şi sănătății în muncă:
• să se prezinte odihnit la începerea programului de lucru, să nu introducă, să nu dețină şi să nu consume
băuturi alcoolice, droguri sau alte substanțe halucinogene în incinta punctelor de lucru ale unității;
• la începerea lucrului să verifice starea echipamentelor de muncă şi echipamentelor de securitate din dotare,

Notă: Responsabilitatea privind legalitatea și corectitudinea informațiilor din conținutul anunțului de concurs publicat pe site-ul Agenției și încadrarea în
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iar în cazul în care acestea nu corespund, să anunțe imediat conducătorul locului de muncă. Se interzice
continuarea lucrului până la remedierea defecțiunilor constatate sau până la înlocuirea echipamentului de
securitate deteriorat;
• să utilizeze corect mașinile, aparatura, uneltele, substanțele periculoase, echipamentele de transport şi alte
mijloace de producție;
• să utilizeze corect echipamentul individual de protecție acordat şi, după utilizare, să îl înapoieze sau să îl
pună la locul destinat pentru păstrare;
• să nu procedeze la scoaterea din funcțiune, la modificarea, schimbarea sau înlăturarea arbitrară a
dispozitivelor de securitate proprii, în special ale mașinilor, aparaturii, uneltelor, instalațiilor tehnice şi clădirilor,
şi să utilizeze corect aceste dispozitive;
• să comunice imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnați orice situație de muncă despre care au
motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice
deficiență a sistemelor de protecție;
• să aducă la cunoștința conducătorului locului de muncă şi/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;
• să coopereze cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnați, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă
realizarea oricăror măsuri sau cerințe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru
protecția sănătății şi securității lucrătorilor;
• să coopereze, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnați, pentru a permite
angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condițiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru
securitate şi sănătate, în domeniul sau de activitate;
• să își însușească şi să respecte prevederile legislației din domeniul securității şi sănătății în muncă şi măsurile
de aplicare a acestora;
• sa dea relațiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.
• să participe la toate instructajele sau alte acțiuni organizate pe lina securității şi sănătății în muncă la
termenele stabilite de conducerea unității;
• să nu efectueze pe timpul lucrului decât lucrările stabilite de către conducătorul locului de muncă în baza
sarcinilor de serviciu, numai dacă are calificarea necesară şi este apt din punct de vedere medical pentru
aceasta;
• să respecte programul orar al unității, să nu părăsească locul de muncă decât cu aprobarea conducătorului
direct al locului de muncă, cu excepția cazului fortuit când îi este pusă în pericol integritatea fizică;
• să respecte traseul de deplasare la şi de la punctul de lucru la domiciliul şi invers, precum şi regulile de
circulație pe drumurile publice în funcție de modalitatea de deplasare;
• să anunțe imediat, în scris conducerea unității în momentul în care şi-a schimbat domiciliul şi traseul de
deplasare la şi de la punctul de lucru;
• să efectueze la termenele stabilite de către conducătorii locurilor de muncă verificările medicale specifice şi
să se conformeze precizărilor medicale stabilite de către medicul de medicina muncii pentru remedierea
eventualelor probleme de sănătate;
• să se respecte traseele de deplasare, marcajele, semnele, semnalele precum şi regulile de circulație în
interiorul unității şi să nu intre în zonele stabilite cu risc ridicat în care nu are acces în baza sarcinilor de
serviciu;
• să nu deterioreze din propria inițiativă, marcajele, semnele, instrucțiunile de securitate sau alte materiale de
propagandă, precum şi utilajele sau aparatura specifică pentru sesizarea sau stingerea incendiilor, instalate de
către conducerea unității la punctele de lucru.

III. Alte atribuții și responsabilități:
• realizarea programului de lucru şi folosirea integrală a timpului de lucru pentru îndeplinirea obligațiilor de
serviciu ;
• să respecte Constituția și legile țării, statul de drept, drepturile și libertățile fundamentale ale cetățenilor în

Notă: Responsabilitatea privind legalitatea și corectitudinea informațiilor din conținutul anunțului de concurs publicat pe site-ul Agenției și încadrarea în
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relația cu administrația publică, precum și să acționeze pentru punerea în aplicare a dispozițiilor legale în
conformitate cu atribuțiile care îi revin, cu aplicarea normelor de conduită care rezultă din îndatoririle
prevăzute de lege;
• să exercite cu funcția publică cu obiectivitate, imparțialitate și independență, să se abțină de la orice faptă
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului funcționarilor publici; să
adopte o atitudine neutră față de orice interes personal, politic, economic, religios sau de altă natură și să nu
dea curs unor eventuale presiuni sau influențe de orice natură;
• să asigure un serviciu public de calitate în beneficiul cetățenilor;
• să se abțină de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale instituției;
• în exercitarea atribuțiilor ce îi revin să se abțină de la exprimarea sau manifestarea publică a convingerilor și
preferințelor politice;
• are obligația să păstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum și confidențialitatea în legătură cu
faptele, informațiile sau documentele de care ia cunoștință în exercitarea funcției publice, în condițiile legii, cu
aplicarea dispozițiilor în vigoare privind liberul acces la informațiile de interes public;
• este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alții, în considerarea funcției
publice, daruri sau alte avantaje;
• are obligația de a rezolva, în termenele stabilite de către superiorii ierarhici, lucrările și sarcinile repartizate;
• încălcarea cu vinovăție a îndatoririlor de serviciu atrage răspunderea administrativă, civilă sau penală, în
condițiile legii;
• are dreptul și obligația de a-și îmbunătății în oda continuu abilitățile și pregătirea profesională;
• are obligația să respecte întocmai regimul juridic al conflictelor de interese și al incompatibilităților, precum
și normele de conduită;
• respectă regulile de protecția muncii și PSI, conform actelor normative în vigoare;
• îndeplinește și alte atribuții stabilite prin acte normative, prin Hotărâri ale Consiliului Local și a dispozițiilor
emise de primarul comunei Todirești, precum și atribuții prevăzute de legislația specifică domeniului de
activitate;

Conţinutul dosarului de concurs și modalitatea de înscriere la concurs

Dosarul de concurs conţine, în mod obligatoriu:
    a) formularul de înscriere prevăzut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu modificările şi
completările ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;
    b) copia cărţii de identitate;
    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 pentru ocuparea postului deţinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, după caz;
    e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea
unor specializări şi perfecţionări sau deţinerea unor competenţe specifice, după caz;
    f) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior
demarării etapei de selecţie de către medicul de familie al candidatului, şi a avizului psihologic eliberat pe baza
unei evaluări psihologice organizate prin intermediul unităţilor specializate acreditate în condiţiile 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,
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privind faptul că, în ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituită sau nu i-a încetat contractul individual de muncă
pentru motive disciplinare.
    Pentru funcţiile publice de conducere, dosarul de concurs include şi copia diplomei de master în domeniul
administraţiei publice, management sau în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice sau a
diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificările şi
completările ulterioare.

    Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere prin completarea rubricii
corespunzătoare din formularul de înscriere. În acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare a
eligibilităţii şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea
sau instituţia publică competentă are obligaţia să completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfăşurării
etapei de selecţie, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului
administrativ de numire în funcţia publică. În situaţia în care, la înscrierea la concurs, candidatul solicită expres
preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.

    Conform dispoziţiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7) din Anexa
10 la OUG nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare, modelul orientativ al adeverinţei eliberate de
angajator pentru perioada lucrată care atestă vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor este prevăzut la
art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare.

Modalitatea de înscriere la concurs

    Potrivit dispoziţiilor 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.

Condiții de ocupare a unei funcții publice potrivit art. 465 din Codul administrativ

(1) Poate ocupa o funcţie publică persoana care îndeplineşte următoarele condiţii:
    a) are cetăţenia română şi domiciliul în România;
    b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit;
    c) are vârsta de minimum 18 ani împliniţi;
    d) are capacitate deplină de exerciţiu;
    e) 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;
    f) îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea funcţiei
publice –( conform anuntului de concurs);
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    g) dovedeşte prin certificat sau, după caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfecţionări sau
specializări stabilite expres de lege pentru ocuparea unor funcţii publice;
    g indice 1) are cunoştinţe teoretice în domeniul tehnologiei informaţiei, nivel utilizator începător; (nu se
aplică funcţiilor publice vacante şi temporar vacante care se ocupă prin concurs organizat în condiţiile
prevăzute la art. VII şi art. XV din OUG nr. 121/2023)
    g indice 2) îndeplineşte condiţia de ocupare a postului referitoare la obţinerea unui aviz sau a unei
autorizaţii, în condiţiile legii, în situaţia în care pentru funcţia publică respectivă este prevăzută ca obligatorie
această condiţie de ocupare a postului, justificată de îndeplinirea unor atribuţii care necesită un astfel de aviz
sau autorizaţie;
    h) 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;
    i) nu le-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;
    j) nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă pentru motive
disciplinare în ultimii 3 ani;
    k) nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de legislaţia specifică;
    l) i s-a aplicat una dintre modalităţile de ocupare a funcţiilor publice prevăzute la art. 466 alin. (2).
(2) Condiţia de ocupare a funcţiei publice prevăzută la alin. (1) lit. g2) se îndeplineşte în termenele şi condiţiile
prevăzute de legislaţia specifică.
(3) Pentru ocuparea funcţiilor publice de conducere, candidaţii trebuie să fie absolvenţi cu diplomă ai studiilor
universitare de master în domeniul administraţiei publice, management sau în specialitatea studiilor necesare
ocupării funcţiei publice sau cu diplomă echivalentă conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023.

Persoane de contact:
      Emilian, Tipa, Secretar General UAT, 0726316815, tipaemilian@yahoo.com

Funcție (Conducător instituție): Primar
Nume Prenume: Bocancea Mugurel

Semnătură
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Notă: Responsabilitatea privind legalitatea și corectitudinea informațiilor din conținutul anunțului de concurs publicat pe site-ul Agenției și încadrarea în
temeiurile legale prevăzute de actele normative aparțin în exclusivitate autorității sau instituției publice organizatoare a concursului.
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