CLUB SPORTIV JUDETEAN PRAHOVA
CIF:41420753

CLUBUL SPORTIV

]UDETEAE?HOVA
RE. 2 ANUN
Amwna,&&izma l

CLUBUL SPORTIV JUDETEAN PRAHOVA cu sediul in Ploiesti, b-dul
Republicii, nr.2-4, Palatul Administrativ, organizeazd concurs pentru ocuparea unui post
vacant unic de executie de naturd contractuald,perioadd nedeterminatd, astfel :

|

Compartimentul secretariat,registraturd -1 post de consilier, grad profesional IA

Conditii generale

Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sa
indeplineascd urmitoarele conditii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru
aprobat prin Hotdrdrea Guvernului nr. 1336 din 28 octombrie 2022, cu modificérile si
completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romand sau cetdtenia unui alt stat membru ale Uniunii Europene, a unui
stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European(SEE) sau cetétenia Confederatiei
Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

c) are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr.53.2023-Codul muncii,
republicata, cu modificarile ulterioare;

d) are o stare de sinitate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii , de vechime in specialitate si,dupd caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvArsirea unei infractiuni contra securitaii
nationale, contra autorititii, contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu,
infractiuni de fals ori contra inféptuirii justitiei, infractiuni sévarsite cu intentie care ar face
o persoand candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care
candideazi, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsi complementars prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de
a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdgura activitatea de care s-a
folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-a luat mésura de siguranta a
interzicerii ocupdrii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art.1alin (2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare
a unor personae sau asupra minorilor,precum si pentru completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea si functionarea Sistemul National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile
ulterioare,pentru domeniile prevazute la art.35 al.(1)lit.h).




Conditii specifice

Compartimentul secretariat,registraturd

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei: - 7 ani
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in domeniul
stiintelor economice.

Atributiile postului ,conform fisei postului:

a) activitati de registratura si secretariat;

b) activitati privind relatiile publice, petitii si informatii publice;

¢) activitati de arhivare a documentelor;

(1) In ceea ce priveste activitatea de registratura si secretariat

Compartimentul secretariat, registraturd indeplineste urmatoarele atributii:

a)

b)

d)

e)

2

h)

)}

asigurd primirea si inregistrarea corespondentei formulaté in scris sau transmisd prin
fax sau e-mail, in Registrul de intrare-iesire al clubului sportiv;

inainteaza zilnic documentele inregistrate, insotite de borderourile de transfer, in
mape, conducerii clubului, in vederea repartizarii acestora;

asigurd expedierea documentelor;

asigurd intocmirea borderourilor in vederea expedierii documentelor prin Servicii
postale;

monitorizeaza solutionarea documentelor in termenul legal;

monitorizeazd modalitatea de respectare a reglementarilor interne cu privire la
circuitul documentelor si elaboreaz3, la cererea directorului clubului, rapoarte sau

analize;

tine si actualizeazd permanent bazele de date referitoare la datele de contact si
componenta institutiilor si autoritdtilor publice din judet si din tara, organizatii
neguvernamentale, mass-media, etc.;

intocmeste si actualizeazi agenda zilnicd de activitati a directorului clubului §i
calendarul de evenimente;

difuzeaza deciziile date de conducerea clubului;

asigurd buna desfisurare a evenimentelor profesionale, prin trimiterea invitatiilor si
purtarea corespondentei, pregitirea mapelor specifice si indeplinirea formalitailor de
primire a oaspetilor.

(2) In domeniul relatii publice, petitii si informatii publice, Compartimentul secretariat,
registraturd, indeplineste urmétoarele atributii:



d)

g

h)

)

k)

m)

p)

asigurd programul de lucru cu publicul;
asigura organizarea programului de audiente al directorului clubului;

organizeazd desfasurarea activitdtii de primire, evidentiere, rezolvare si expediere a
petitiilor in cadrul clubului;

redirectioneazd petitiile gresit indreptate, cétre autoritdtile sau institutiile publice care
au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiinteaza petitionarul despre aceasta
si arhiveazd o copie a petitiei;

claseaza petitiile anonime sau a celor care nu sunt trecute datele de identificare ale
petitionarului;

arhiveaza petitiile si raspunsurile insotite de documentele aferente in original,

asigurd din oficiu sau la cerere comunicarea informatiilor de interes public, in
conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile de

interes public;

intocmeste raportul anual privind asigurarea accesului la informatiile de interes public
si asigurd publicarea acestuia pe pagina de internet a clubului sportiv;

asigurd disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri) a
informatiilor comunicate din oficiu;

elaboreazd gi actualizeazd materialele pentru pagina de internet a clubului si
formuleaza propuneri de imbunatétire a acesteia;

asigura intermedierea legaturilor de colaborare cu celelalte structuri ale clubului, care
au atributii in domeniul activitétii de informare;

raspunde de planificarea, organizarea si desfasurarea activitétii de informare i relatii
publice, comunicare interna si campanii media, gestionarea imaginii publice a
clubului, asigurarea relationdrii cu mass- media din tard si din striindtate, cu
societatea civila;

elaboreazi si implementeazd documentele programatice de comunicare ale clubului;

asigurd stabilirea si permanentizarea unor relatii amiabile, bazate pe principiile
echidistantei i transparentei, cu reprezentantii mass - mediei;

monitorizeazid modul de prezentare a activititii clubului de cétre presa scrisd si
audiovizual3 si prezintd conducerii modalitéti de reactie la materialele aparute in presa
despre institutie;

elaboreazi si difuzeazi comunicate sau alte materiale de presd, privind activitatea
clubului, opiniei publice si, implicit, mass-mediei;



sprijind jurnalistii in documentare cu materiale destinate publicitétii, pe probleme
specifice si asigurd participarea acestora la activitdtile cu impact mediatic organizate
la nivelul unitétii;

qQ)

n organizeaza conferintele/briefingurile de presa ale institutiei;

sy oferd sprijin de specialitate reprezentantilor institutiei cu ocazia acordarii unor
interviuri sau declaratii de presa;

o asigurd acreditarea jurnalistilor pe langa institutie;
u Ppropune, organizeaza si coordoneaza evenimente/actiuni de relatii publice in scopul
promovdrii activitatii clubului.

(3)In domeniul arhivéarii documentelor, Compartimentul secretariat, registraturad
indeplineste urméatoarele atributii:

a)gestioneaza arhiva clubului, asigurand evidenta, pastrarea, selectionarea si

conservarea documentelor conform legii;

b) initiazd i organizeaza activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic al clubului
sportiv in colaborare cu celelalte compartimente functionale;

c) acordd asistentd de specialitate privind constituirea arhivei curente la compartimente;
d) acorda asistentd de specialitate in pregétirea si predarea documentelor la arhivé;

e) intocmeste si monitorizeazd Planul anual de arhivare privind predarea unitétilor
arhivistice in arhiva clubului de cétre structurile fanctionale ale acestuia ;

f) verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventar, dosarele constituite in vederea
arhivérii, conform Nomenclatorului arhivistic al clubului;

g) initiazd formarea comisiei de selectionare si organizare a activitafii de selectionare a
documentelor arhivistice cu termen de pastrare expirat;

h) asigurd protectia datelor cu caracter personal.

Concursul se va organiza conform calendarului urmétor:
- 10.07.2025 - 23.07.2025, ora 16.30: termen pentru depunerea dosarelor;

- 24.07.2022-25.07.2025 — selectia dosarelor;
- 28.07.2025 - afigare selectie dosare;

- 29.07.2025 - depunere contestatii ;

- 30.07.2025 - afigare rezultate contestatii;

- 04.08.2025, ora 10.00: proba scrisa ;

- 05.08.2025 — afisare rezultate proba scrisa;
- 06.08.2025 — depunere contestatii;



- 07.08.2025-afisare rezultate contestatii;
- 08.08.2025, ora 10.00: proba interviu;

- 11.08.2025- afisare rezultate interviu;

- 12.08.2025- depunere contestatii;

- 13.08.2025- afigare rezultate contestatii;
- 14.08.2025- afisare rezultate finale.

Conform art.35 al Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, pentru inscrierea la
concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmétoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs ,conform modelului anexat;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, aflate in termen de valabilitate;

c) copia certificatului de c#sdtorie sau a altui document prin care s-a realizat
schimbarea de nume, dupa caz;

d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor i ale altor acte care atestd
efectuarea unor specializiri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

e) copia carnetului de muncéd,a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada

lucrati ,
care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;
f) certificat de cazier judiciar sau,dupi caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverintd medicald care si ateste starea de sandtate corespunzatoare, eliberata de
catre
medical de familie al candidatului sau de citre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului ;
h) certificatul de integritate comportamentald din care sd reiasd cd nu s-au comis
infractiuni
previzute la art.1alin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privier la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.76/2008privind organizarea si
functionarea Sistemului de Date Genetice Judiciare , cu modificérile ulterioare,pentru
candidatii Inscrigi pentru posturile din cadrul sistemului de Invatdméant, sanatate sau
protectie social, precum si orice entitate publicd sau privatd a cérei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in varstd, personae cu dizabilitati sau alte categorii
vulnerabile ori care presupune examinarea fizic3 sau evaluarea psihologica a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de ministerul sanatatii.Pentru
candidatii cu dizabilititi,in situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta
starea de sdnitate trebuie insotitd de copia certificatlui de incadrare intr-un grad de
handicap,emis 1n conditiile legii.



Certificatul de cazier judiciar sau,dupé caz, extrasul de pe cazierul judiciar poate fi
inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere ci nu are antecedente penale. In acest caz
,candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la Inscrierea la
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenta ,cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul certificatui de cazier judiciar sau,dupa caz,
extrasul de pe cazierul judiciar,anterior datei de sustinere a probei scrise ;

Copiile de pe actele necesare inscrierii la concurs,precum si copia certificatlui de
tncadrare intr-un grad de handicap, se prezinti insotite de documentele originale, care se
certificd cu mentiunea "conform cu originalul " de cétre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de inscriere se depun la sediul Consiliului Judetean Prahova, Ploiesti, b-dul
Republicii nr. 2 - 4 , cam. 713 et. 7.

Conditiile de participare la concurs si_bibliografia se afiseazd la sediul si pe site-ul
Clubului Sportiv Judetean Prahova  csjprahova.ro — INFORMATII PUBLICE —
OPORTUNITATI DE ANGAJARE.




CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA
CLUB SPORTIV JUDETEAN PRAHOVA
APROBAT,

DIRECTOR
URZEALA IONUT-MIHAIL

BIBLIOGRAFIE

de consilier, grad profesional IA din cadrul Compartimentului secretariat,registraturd

1. Constitutia Romaéniei, republicaté;

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ — partea a III-a
Administratia Publicd Locala ( art. 105-248), partea a V-a Reguli specifice
privind proprietatea publica si privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale (art. 284-364), partea a VI —a — Prevederi aplicabile personalului
contractual din administratia publici si evidenta personalului platit din fonduri
publice (art. 365 -368 si art. 538 — 562), partea VII- a Rdspunderea
administrativa (art. 563 — 579);

3. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

4. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din
27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date;

5. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale (republicatd);

6. Legeanr.135/2007 privind arhivarea documentelor in forma electronica.



(Anexa nr. 2 la Hotidrdrea Guvernului nr. 1336/2022)

FORMULAR DE iNSCRIERE

Autoritatea sau instifutia PUBNEA! w...oissrisiitots it

Functia solicitata:

Data organizarii concursului, proba scrisa si/sau proba pactica, dupa caz:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeaza pentru comunicarea cu privire la concurs):
Adresa:

E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandari:
Nume i prenume Institutia Functia Numar de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cd am luat cunostinta de conditiile de desfasurare a concursului.

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 gi art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce
priveste consimtamantul cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmatoarele:

|- imi exprim consimtamantul ||

- nu imi exprim consimtamantul L]

cu privire la transmiterea informatiilor si documentelor, inclusiv date cu caracter personal necesare
indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de solutionare a
contestatiilor si ale secretarului, in format electronic;

- imi exprim consim{amantul L

- nu imi exprim consimtamantul ||

ca institutia organizatoare a concursului sd solicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentala pentru candidatii inscrisi pentru posturile din cadrul sistemului de
invitdimant, sinitate sau protectie sociald, precum si din orice entitate publicd sau privata a carei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in varstd, persoane cu dizabilitti sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizica sau evaluarea psihologicd a
unei persoane, cunoscand ci pot reveni oricand asupra consimtdmantului acordat prin prezentul
formular;

- imi exprim consim{amantul L

- nu imi exprim consimtamantul L]

ca institutia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajirii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra consim{dgmantului
acordat prin prezentul formular.




- imi exprim consimtdmantul

- nu Tmi exprim consimtimantul

Declar pe propria raspundere ca in perioada lucrata nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinard/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinara ..........c.ccoceervvverurnrennns

Declar pe propria raspundere, cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, ca datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

Data:
Semnatura;



