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ANUNT

Primdria Comunei Apahida, judelul Cluj organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea unei

functii publice de execufie vacante de Consilier, clasa I, grad profesional debutant, din cadrul

Compartimentului Asistenli Sociali, in conformitate cu prevederile art. XXII alin. (2) Ei alin. (3) din

Legea nr.l4ll2025 qi art. VII alin. (7) din O.U.G. 12112023 pentru modificarea gi completarea Codului

administrativ.

Concursul se va organizalaPrimdria Comunei Apahida. str. Libertdtii nr. 122. jud. Cluj, qi constS

in 4 probe succesive:

a) verificarea eligibilitifii candida{ilor;
b) proba suplimentari - probd practicb pentru verificarea cunoqtiinfelor de operare PC;

c) proba scrisl;
d) interviu;

Calendarul concursului:
Perioada de depunere a dosarelor: 06.L0.2026 - 26.10.2026

Perioada de verificare a eligibilitlfii candidafilor: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de

Ia data expirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Proba suplimentarl se va desfdgura in data de 05.11.2026 ora l2z00,la PrimSria Comunei

Apahida, str. Libertdf ii nr. l22,jud. Cluj ;

Proba scrisi se va desftgura in data de 10.11.2026 ora l2:00,1a Primdria Comunei Apahida, sh.

LibertAfi nr. lZ2,jud. Cluj;
Data qi ora suslinerii interviului se va afiqa pe site-ul instituliei, www.primaria-apahida.ro.

odatd cu afiqarea rezultatelor probei scrise.

Candidatii nemullumili pot depune contestalie in termen de o zi lucr6toare de la data afigdrii

rezultatului pentru fiecare probd a concursului.

Comisia de solulionare a contestaliilor solulioneazi contestalia in termen de o zilucrdtoare de la

expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului de Consilier- 624133 - clasa Io grad profesional debutant' din
cadrul Compartimentului Asistenfl Sociali:

- Studii de specialitate:
Studii universitare de licenld absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd

Domeniu de studiu:

Domeniul fundamental Ramura de qtiinfd Domeniul de licenti

$tiinte juridice Drept$tiinfe sociale

Socilogie Sociologie Resurse umane



- Cuno;tinfe teoretice/practice in domeniul tehnologiei informa{iei - cunoqtinfe operare:
Procesare de text - MS Word, nivel de bazd,- se dovedeqte in cadrul probei suplimentare;

Calcul tabelar - MS Excel, nivel de bazd- se dovedeqte in cadrul probei suplimentare;

Utilizarea computerului ;i organizarea fiqierelor - MS Windows, nivel de baz6- se dovedegte in
cadrul probei suplimentare;

- Vechime minimi in specialitatea studiilor: 0 ani;
- Durati timp de munci: 8 orelzi- 40W siptdmdnd.

Condifii de ocupare a unei func{ii publice potrivit art. 465 din O.U.G. nn 5712019 privind
Codul administrativ:

Poate ocupa o funclie publicd persoana care tndeplineSte urmdtoarele conditrii:
a) are cetdlenia romdnd qi domiciliul tn Romdnia;

b) cunoaste limba romdnd, scris Si vorbit;
c) are vdrsta de minimum 18 ani tmplini{i;
d) are capacitate deplind de exerciliu;
e) este apt din punct de vedere medical Si psihologic sd exercite o funclie publicd. Atestarea stdrii de

sdndtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv pe
bazd de evaluare psihologicd organizatd prin intermediul unitdlilor specializate acreditate tn condigiile
legii;

fl indeplinegte conditriile de studii Si vechime tn specialitate prevdzute de lege pentru ocuparea funcliei
publice - (conform anuntului de concurs);

g) nu afost condamnatd pentru sdvdrSirea unei infracliuni contra umanitdlii, contra statului sau contra
autoritdlii, infracliuni de coruplie sau de serviciu, infracliuni care tmpiedicd tn/dptuirea justiliei,
infracliuni de fols ori a unei infracliuni sdvdrSite cu intenlie care ar face-o incompatibild cu exercitarea

func{iei publice, cu exceplia situa{iei tn care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnstorie sau
de zincr iminare a fap t e i ;
h) nu le-afost interzis dreptul de a ocupa o funclie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea tn
executarea cdreia a sdvdrSitfapta, prinhotdrdrejudecdtoreascd definitivd, tn conditriile legii;
i) nu a fost destituitd dintr-o funclie publicd sau nu i-a tncetat contractul individual de muncd pentru
motive disciplinare tn ultimii 3 ani;

i) nu a fost lurdtor al Securitdlii sau colaborator al acesteia, tn conditriile prevdzute de legislalia
spectficd;

k) i s-a aplicat una dintre modalitdsile de ocupare afunc(iilor publice prevdzute la art. 466 atin. (2).

Continutul dosarului de concurs:
Dosarul de concurs contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriereprevdnttlaart.l3T pct.I dinAnexanr. 10la O.U.G. nr.5712019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;
b) copia cdrfii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritAlle competente, in cantl in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nagtere;

d) copia carnetului de muncd gi a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea in muncd gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcliei sau pentru
exercitarea profesiei;
e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor gi altor documente care atestd efectuarea
unor specializdri gi perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dtpd, caz;
f) copia adeverinfei care atesti starea de sinitate corespunziltoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selec{ie de cdtre medicul de familie al candidatului, gi a avizului psihologic
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eliberat pebazaunei evaludri psihologice organtzate prin intermediul unit[]ilor specializate acreditate in
conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaralia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de inscriere,

sau adeverinla care sd ateste lipsa calitdtii de lucrdtor al Securitd{ii sau colaborator al acesteia, in condiliile
prevdzute de legislaJia specificd;

i) declaralia pe propria rdspundere, prin completarcarubricii corespunzdtoare din formularul de inscriere,

privind faptul cd, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de

muncd pentru motive disciplinare.

Potrivit dispoziliilor art. VII alin. (15) din O.U.G. nr.l2ll2023 coroborate cu cele ale art.38 alin.
(7) din Anexa 10 la O.U.G. nr. 5712019 privind Codul administrativ, modelul orientativ al adeverinlei

eliberate de angajator pentru perioada lucratd care atestd vechimea in muncd gi in specialitatea studiilor
esteesteprevdzutlaart.I3Tlit. e)dinAnexanr. 10 laO.U.G. nr.5712019 privindCoduladministrativ,
cu modificdrile qi completdrile ulterioare. Adeverinfele care au un alt format decdt cel prevdzutlaart. 137

lit. e) din Anexa m. 10 la O.U.G . nr. 5712019, trebuie sd cuprindd elemente similare acestuia din care sd

rentlte cel putin urmdtoarele informalii: functia/funcfiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfrgurdrii activitdtrii, vechimea in muncd acumulatS,

precnm gi vechimea in specialitatea studiilor.
Cazieruljudiciar poate fi inlocuit cu o declara{ie pe propria rdspundere prin completarcarubricii

corespunzdtoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis laproba de verificare
a eligibilitdtii gi care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informaliilor direct de la
autoritatea sau institulia publicd competentd are obligatia sE completeze dosarul de concurs pe tot
parcwsul desfrgur[rii etapei de selectie, dar nu mai tdrziu de data gi ora organzdni interviului, sub

sancliunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd.

Modalitatea de transmitere a dosarului de concurs:
in conformitate cu prevederile art. VII alin. (17) din Ordonanla de urgen]d a Guvernului nr.

12112023 pentru modificarea qi completarea O.U.G. m. 5712079 privind Codul administrativ, dosarul de

concurs:

Se poate depune personal, la registratura instituliei - comunaApahida, str. LibertSfii,nr. 122, jud.
Cluj , in zilele: luni - miercuri intre orele 7:30 - 15:30, joi intre orele 7:30 - 17:30 gi vineri intre orele
7:30 - 13:30.

Se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat, sau in format electronic, la adresa

de e-mail : roxanasopterean@primaria-apahida. ro.

Dosarele de concurs transmise in format electronic dupd incheierea programului de lucru, dar in
perioada de depunere a dosarelor, vor fi inregistrate in prima zilucrdtoarcurmdtoare gi vor fi considerate

ca fiind depuse in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligalia candidatului de a
prezenta secretariatului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pdnd ceI tdrziula data desfdqurdrii probei interviului. Nerespectarea acestei
obligalii atrage sancliunea neemiterii actului administrativ de numire in funclia publicd in cantl
promovdrii concursului.
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Biblioerafie si Tematic5:
1. Constitutia Romdniei, republicatd;

Tematica: Constitu(ia Romdniei, republicatd - integral.

2. Ordonanta Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de

discriminare, republicati, cu modificdrile gi completdrile ulterioare ;

Tematica: Ordonanla Guvernului nr I37/2000 privind prevenirea Si sanc{ionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificdrile Ei completdrile ulterioare - integral.

3. Legea m.20212002 privind egalitatea de ganse gi de tratament intre femei gi bdrbafi, republicatd, cu

modificdrile gi completdrile ulterioare;
Tematica: Legea nn 202/2002 privind egalitatea de Sanse Si de tratament tntre femei Si bdrbali,

republicatd, cu modificdrile Si completdrile ulterioare - integral.

4. Ordonanla de urgentd a Guvernului nr. 5712019 privind Codul administrativ, cu modificdrile gi

completdrile ulterioare - partea I, titlul I gi titlul ll ale pdrlii aII- a, titlul I al parfii a IV- a, titlul I
gi II ale parfii a VI-a titlul I, titlul IV si titlul V ale partii a III-a

Tematica:

- partea I (Dispozitii generale);

- titlul I (Guvernul) qi titlul II (Administralia publicd centrald de specialitate) ale pdfiii all- a;

- titlul I (Prefectul qi subprefectul) al partii a IV- a;

- titlul I (Dispozilii generale) qi II (Statutul funclionarilor publici ) ale parfii aYI- a.

5. Legea nr.5312003 - Codul muncii, republicatS, cu modificdrile qi completdrile ulterioare;

Tematica:

-Titlul II (Contractul individual de muncd)

-Titlul III (Timpul de muncd 9i timpul de odihnd),
-Titlul IV (Salariz area),

-Titlul VI (Formarea profesionalS)

Persoand de contact:

$opterean Roxana, Consilier 0729062436, roxanasopterean@primaria-apahida.ro. str Libertdlii nn

122, jud. Cluj, PrimdriaApahida.

Atribufii stabilite in fiEa postului, precum qi alte date necesare desflquririi concursului:
Atribufiile postului:
l. intocmeqte ;i inainteazd spre aprobare note, referate, rapoarte, proiecte de dispozifii, proiecte de

hotdrAri qi alte documente necesare in domeniul resurselor umane pentru personalul din cadrul Serviciului
de Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelard, cu respectarea prevederilor legale aplicabile qi a termenelor
stabilite.

2. Solufioneazd corespondenla repartizatd, in domeniul resurselor umane gi aI activitdlilor
administrative gestionate, asigurdnd redactarea, evidenfa, circuitul, pdstrarea qi arhivarea documentelor
potrivit Nomenclatorului arhivistic qi procedurilor interne.
3. Participd la elaborarea qi actualizarea proiectelor de organigramd qi stat de funclii in ceea ce
priveqte structurile qi personalul Serviciului de Asistenld SocialS ;i Autoritate Tutelard, furnizdnd qi

verificAnd datele privind posturile ocupate, vacante qi temporar vacante, precum qi modificdrile
intervenite in structura de personal.

4. Asigurd evidenJa qi gestionarea documentelor de personal pentru toate compartimentele, serviciile
qi centrele din structura Serviciului de Asistenld Sociald gi Autoritate Tutelard, inclusiv pentru asistenlii
personali ai persoanelor cu handicap grav.
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5. Jine qi actualizeazd evidenfa personalului incadrat in toate structurile Serviciului de Asistenld
Sociald qi Autoritate Tutelard, pe categorii de personal, funcfii, posturi qi structuri organizatoice,
urmirind permanent concordanfa dintre situalia existentd qi structura organizatoricd aprobati.
6. Gestioneaz5., in limita competenfelor postului, operaliunile privind incadrarea, modificarea,
suspendarea qi incetarea raporfurilor de muncd sau de serviciu ale personalului din cadrul Serviciului de

Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelard, intocmind Ei asigurdnd circuitul documentelor qi proiectelor de

acte administrative necesare.

7 . intocme;te qi gestioneazd documentalia necesari pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar

vacante din structurile Serviciului de Asistenld Social[ qi Autoritate Tutelar6 qi participd la organizarea
qi desffuurarea concursurilor qi examenelor de recrutare ;i promovare, cu respectarea procedurilor qi

termenelor pr evdn tte de legislalia aplicabilS.

8. Urmdregte indeplinirea condiliilor legale pentru organizareaconcursurilor Ei examenelor aferente

posturilor din cadrul serviciului, pregdteqte documentele necesare constituirii comisiilor de

concurs/examen qi de solulionare a contestaJiilor, asigurd publicitatea procedurilor qi indeplineqte

operaliunile administrative care ii revin pe parcursul desfbqurdrii acestora.

9. Jine evidenla posturilor ocupate, vacante gi temporar vacante din toate structurile Serviciului de

Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelard qi urmdreqte actualizarea situagiei acestora ori de cdte ori intervin
modificdri privind ocuparea, vacantarea, transformarea sau modificarea posturilor.
10. intocmeqte , actualizeazd gi gestioneazd documentele necesare constituirii qi actualizdrii dosarelor
profesionale/de personal pentru personalul Serviciului de Asistenld Sociald qi Autoritate TutelarS, in
conformitate cu regimul juridic aplicabil fiec6rei categorii de personal.

11. Participd la intocmirea ;i actualizarca fiqelor de post pentru personalul din cadrul structurilor
serviciului, impreund cu superiorii ierarhici qi personalul de specialitate competent, gi urmdreqte existenla
fiqelor de post acfnlizate qi semnate pentru personalul incadrat.

12. Asigurd suporful administrativ necesar desftqurdrii procesului de evaluare a performanjelor
profesionale individuale ale personalului din cadrul serviciului, urmdreEte respectarea termenelor,
centralizeazd documentele rezultate qi asiguri includerea acestora in dosarele de personal, fbrd a se

substitui persoanelor care au calitatea de evaluator.

13. Centralizeazd necesarul de formare Ei perfeclionare profesionald al personalului din cadrul tuturor
structurilor Serviciului de Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelard, intocmeqte propunerile aferente qi line
evidenfa participirii personalului la cursuri, instruiri qi alte forme de pregdtire profesionalS.
14. fine evidenla concediilor de odihnd, concediilor medicale, concediilor frrd pIatd, suspenddrilor,
absenfelor ;i a altor situafii privind timpul de muncd al personalului din cadrul serviciului gi

intocmegte lcentralizeazd documentele necesare reflectdrii acestora in evidenfele de personal.
15. Centralizeazdpontajele aferente tuturor structurilor Serviciului de Asistenfd Sociald qi Autoritate
Tutelard, verificd existenja documentelor justificative qi a asumdrii acestora de cdtre persoanele

competente gi le transmite Serviciului Economic, in termenele stabilite, in vederea calculdrii drepturilor
salariale.

16. intocmeqte qi elibereazd, in limita competenlelor stabilite, adeverinfe qi alte documente privind
activitatea, vechimea, calitatea de salariat sau alte elemente rezultate din evidenlele de personal
gestionate, cu respectarea circuitului de semnare qi aprobare stabilit la nivelul institufiei.
17. Asigur6, in limita competen{elor qi a drepturilor de acces acordate, completarea, transmiterea,
verificarea gi, dupd caz, corectarea datelor in Registrul general de evide46 a salariafilor REGES-
ONLINE pentru personalul contractual gestionat, inclusiv pentru asistenfii personali ai persoanelor cu
handicap grav, cu respectarea termenelor qi obligaliilor prevSzute de legislalia aplicabild.
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18. Intocmeqte qi transmite situaliile, extrasele, centralizatoarele gi raportdrile privind personalul

contractual gestionat, rezultate din evidenfele de personal qi din REGES-ONLINE, potrivit solicitdrilor
gi obligafiilor legale aplicabile.

19. Asigurd, in limita competenlelor qi a drepturilor de acces acordate, completarea, acfiializarca qi

transmiterea datelor qi informajiilor privind func{iile publice qi func{ionarii publici din cadrul Serviciului

de Asistenld Sociald Ei Autoritate Tutelard prin sistemele informatice administrate de Agenjia Nalionald

a Funclionarilor Publici, potrivit prevederilor legale qi instrucfiunilor aplicabile.

20. intocmeqte qi transmite cdtre Agenlia Nalionald a Funclionarilor Publici situaliile, raportdrile,

notificbrile, documentele Ei informafiile privind funcliile publice ;i funclionarii publici din cadrul

Serviciului, urmdreqte respectarea termenelor Ei asigurd concordanfa datelor transmise cu actele

administrative qi evidenlele de personal.

Atribulii specifice privind asistenJii personali ai persoanelor cu handicap grav

21. Jine qi actualizeazd evidenfa asistenlilor personali ai persoanelor cu handicap gtav mgaja{;i de

autoritatea administrafiei publice locale, precum qi evidenla posturilor ocupate Ei vacante aferente

acestora.

22. Primeqte qi verificd documentalia necesard angajdrii asistenlilor personali ai persoanelor cu

handicap grav, urm[rind existenfa qi valabilitatea documentelor prevdzute de legislafia aplicabilS gi

solicitdnd, dupd caz, completarea documentaliei.

23. intocmeEte documentele gi proiectele de acte necesare angajdrii asistenjilor personali, inclusiv
documentele aferente incheierii contractelor individuale de muncd, gi asigurd parcurgerea circuitului
administrativ pentru verificarea, aprobarea qi semnarea acestora de citre persoanele competente.

24. intocmeqte si gestioneazd documentele necesare modific6rii, suspenddrii qi incetdrii contractelor

individuale de muncd ale asistenlilor personali, pe baza documentelor justificative gi a situaliilor care

determind modificarea raportului de munc6, in condiliile legii.

25. Urmlreqte valabilitatea certificatului de incadrare in grad de handicap qi a celorlalte documente

care constituie temei pentru acordarea asistentului personal gi semnaleazd qefului serviciului situaliile

care pot determina modificarea, suspendarea sau incetarea raportului de muncd al asistentului personal.

26. Colaboreazd cu persoana/personalul care gestioneazd evidenla persoanelor cu handicap grav in
vederea corel5rii permanente a situaliei beneficiarilor cu evidenla asisten{ilor personali angaja}i qi a
identific6rii in timp util a modificdrilor care produc efecte asupra raporturilor de muncd.

27. Urm5re;te qi opereazd in evidenlele proprii modificdrile intervenite in situalia asistenlilor
personali ca unnare a modificdrii situaliei beneficiarului, pe baza documentelor comunicate de personalul

de specialitate competent.

28. intocmeEte qi actualizeazd, situalii, centralizatoare qi raportdri privind asistenlii personali,

posturile aferente, angajdrile, incet5rile, suspenddrile qi celelalte modificdri intervenite $i furnizeazd
datele necesare conducerii instituf iei qi autoritdlilor competente.

29. Urmdreqte modificdrile legislative aplicabile asistenfilor personali ai persoanelor cu handicap

grav qi informeazd, qeful serviciului asupra modificdrilor care produc efecte asupra raporturilor de munc6,

documentelor de personal sau evidenlelor gestionate.

Atribufii privind orgatizarea qi reglementarea activitSlii Serviciului
30. Participd, sub coordonarea qefului serviciului qi impreund cu personalul de specialitate, la
elaborarea, modificarea qi actualizarea Regulamentului de organizare qi funcfionare al Serviciului de

Asistenld Sociald Ei Autoritate Tutelari, precum qi a regulamentelor de orgarizare qi funclionare specifice
compartimentelor, serviciilor sociale, centrelor qi celorlalte structuri din cadrul acestuia, cu respectarea

legislafiei qi, dupd caz, a standardelor aplicabile.

31. Urmdregte necesitatea revizuirii qi actualizdrii regulamentelor de organizare qi funclionare ca

unnare a modificdrilor legislative, a modificdrii structurii orgatizatorice, a atribuliilor structurilor, a
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standardelor minime de calitate sau a condiliilor care au stat la baza acreditdrii ori licenfierii serviciilor
sociale qi informeazd qeful serviciului cu privire la modificdrile necesare.

32. Participd la pregitirea qi centralizarea documentaliei necesare infiinfdrii, reorgaruzdrii,
modific5rii, testructurdrii sau incetdrii activitdlii compartimentelor, serviciilor, centrelor qi celorlalte
structuri din cadrul Serviciului de Asistenld Sociald si Autoritate TutelarS, potrivit prevederilor legale
aplicabile.

33. Participd la intocmirea documentaliilor necesare promovdrii proiectelor de hotdrdre ale

Consiliului Local privind infiinfarea, rcorgarizarea, modificarea structurii, aprobarea ori modificarea
regulamentelor de organizare qi func{ionare qi alte mdsuri privind orgarrizarea serviciilor qi structurilor
din cadrul Serviciului de Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelard.
34. Participd la elaborarea qi actualizarca documentelor interne privind organizarca qi desfrqurarea
activitAfii Serviciului de Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelard qi urmdreqte corelarea acestora cu
organigrama, statul de funclii, regulamentele de orgarizare qi funcfionare qi celelalte acte administrative
aprobate.

35. Verific[, in limita atribu]iilor postului, concordanla dintre structura orgarizatoricd aprobatd, statul
de funcfii, regulamentele de organizarc gi funcfionare Ei evidenla personalului din cadrul Serviciului qi

semnaleazd gefu lui serviciului eventualele neconcordanle identificate.
36. Colaboreazd cu responsabilii compartimentelor, serviciilor qi centrelor din cadrul Serviciului de

Asistenld Sociald qi Autoritate Tutelari in vederea oblinerii informaliilor qi documentelor necesare

elabordrii, modificdrii sau actualizdrii regulamentelor qi celorlalte documente de organizare qi

funcfionare.

37. Jine evidenla regulamentelor de organizare qi funcfionare qi a celorlalte documente privind
organizarea structurilor din cadrul Serviciului, urmdrind existenJa qi utilizarea versiunilor acfrnlizate;;i
aprobate ale acestora.

PRIMAR,
BELCE RAMO A.CRISTINA

cotu'iuNi.
APAii;ilA

AM
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