
CLUB SPORTIV JUDETEAN PRAHOVA
CIF:41420753

CLUBUL SPORTIVHOVAJUDETE„A

lung ANU NT

CLUBUL SPORTIV JUDETEAN PRAHOVA cu sediul in Ploie$i, b-dul
Republicii, nr.2-4, Palatul Administrativ, organizeazä concurs pentru ocuparea unui post
vacant unic de executiede naturä contractualä,perioadä nedeterminatä, astfel

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

Conditii generale
Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie sä
indeplineascä urmätoarele condi!ii generale, conform art. 15 al Regulamentului-cadru
aprobat prin Hotärårea Guvernului nr. 1336 din 28 octombrie 2022, cu modificärile
completärile ulterioare:
a) are cetäteniaromånäsau cetäteniaunui alt stat membru ale Uniunii Europene, a unui

stat parte la Acordul privind Spatiul Economic European(SEE) sau cetäteniaConfedera!iei
Elve!iene;
b) cunoa$elimba romånä, scris $i vorbit;
c) are capacitate de muncäin conformitate cu prevederile Legii nr.53.2023-Codul muncii,
republicatä, cu modificärile ulterioare;
d) are o stare de sänätate corespunzätoare postului pentru care candideazä, atestatä pe baza
adeverin!eimedicale eliberate de medicul de familie sau de unitä!ile sanitare abilitate;
e) indepline$e conditiilede studii , de vechime in specialitate caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelorpostului scos la concurs;
f) nu a fost condamnatä definitiv pentru sävår$reaunei infractiuni contra securitätii
nationale, contra autoritä!ii, contra umanitätii, infractiuni de corup!ie sau de serviciu,
infractiunide fals ori contra infäptuirii justitiei, infractiuni sävår$tecu intentiecare ar face

o persoanäcandidatä la post incompatibilä cu exercitarea functieicontractuale pentru care

candideazä, cu exceptia situatieiin care a intervenit reabilitarea;
g) nu executä o pedeapsä complementarä prin care i-a fost interzisä exercitarea dreptului de

a ocupa func!ia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfä»traactivitatea de care s-a

folosit pentru sävår$reainfractiuniisau fa!ä de aceasta nu s-a luat mäsura de sigurantä a

interzicerii ocupärii unei functiisau a exercitärii unei profesii;
h) nu a comis infractiunilepreväzute la art. I alin (2) din Legea nr. 1 18/2019 privindRegistrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiunisexuale, de exploatare
a unor personae sau asupra minorilor,precum 9ipentru completarea Legii nr.76/2008 privind
organizarea functionareaSistemul Nationalde Date Genetice Judiciare, cu modificärile
ulterioare,pentru domeniile preväzute la art.35 al.(l)lit.h).



Condi ii s eci Ice

Compartimentulsecretariat.registraturä
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitärii functiei: - 7 ani

- studii universitare de licentäabsolvite cu diplomä de licentä sau echivalentä, tn domeniul
}tiintelor economice.
Atributiile postului conform fi}ei postului:

a) activitäti de registraturä ii secretariat;
b) activitä!i privind relatiile publice, petitii informatiipublice;
c) activitäli de arhivare a documentelor;

(1) In ceea ce privste activitatea de registraturä secretariat

Compartimentul secretariat, registraturä indepline$e urmatoarele atributii:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

j)

asigurä primirea $i inregistrarea corespondentei formulatä in scris sau transmisä prin

fax sau e-mail, in Registrul de intrare-i#ire al clubului sportiv;

inainteaza zilnic documentele inregistrate, insolite de borderourile de transfer, in

mape, conducerii clubului, in vederea repartizärii acestora•,

asigurä expedierea documentelor;

asigurä intocmirea borderourilor in vederea expedierii documentelor prin Servicii
po$ale;

monitorizeazä solutionareadocumentelor in termenul legal;

monitorizea'zä modalitatea de respectare a reglementarilor interne cu privire la

circuitul documentelor elaboreazä, la cererea directorului clubului, rapoarte sau
analize;

tine actualizeazä permanent bazele de date referitoare la datele de contact

componenta institutiilor ii autoritätilorpublice din judet din Cara, organizatii
neguvernamentale,mass-media, etc.;

intocmeste $i actualizeazä agenda zilnicä de activitäti a directorului clubului
calendarul de evenimente;

difuzeazä deciziile date de conducerea clubului;

asigurä buna desm»rare a evenimentelor profesionale, prin trimiterea invitatiilor
purtarea corespondentei, pregätirea mapelor specifice indeplinirea formalitätilorde
primire a oaspelilor.

(2) In domeniul relatii publice, petitii informatii publice, Compartimentul secretariat,
registraturä, indepline$e urmätoarele atribu!ii:



b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)

j)

k)

l)

m)

p)

asigurä programul de lucru cu publicul;

asigurä organizarea programului de audienteal directorului clubului;

organizeazä desfa»trareaactivitätii de primire, evidentiere, rezolvare expediere a

petitiilor in cadrul clubului;

redirectioneazäpetitiile gresit indreptate, cätre autoritälilesau institutiile publice care

au ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiinteazäpetitionarul despre aceasta

arhiveazä o copie a petitiei;

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

arhiveazä petitiile ii räspunsurile insotitede documentele aferente in original;

asigurä din oficiu sau la cerere comunicarea informatiilor de interes public, in

conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiilede
interes public;

intocme$e raportul anual privind asigurarea accesului la informatiilede interes public
asigurä publicarea acestuia pe pagina de internet a clubului sportiv;

asigurä disponibilitatea in format scris (la avizier, sub forma de brosuri) a

informatiilor comunicate din oficiu;
elaboreazä actualizeazä materialele pentru pagina de internet a clubului
formuleazä propuneri de imbunatätirea acesteia;

asigurä intermedierea legäturilor de colaborare cu celelalte structuri ale clubului, care
au atribulii in domeniul activitätii de informare;
räspunde de planificarea, organizarea desfä}urareaactivitätiide informare relatii
publice, comunicare interna campanii media, gestionarea imaginii publice a
clubului, asigurarea relationäriicu mass- media din tarä din sträinätate, cu
societatea civilä;

elaboreazä implementeazä documentele programatice de comunicare ale clubului;

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

monitorizeazä modul de prezentare a activitätii clubului de cätre presa scrisä
audiovizualä prezintä conducerii modalitätide reactiela materialele apärute in presa
despre institutie;
elaboreazä difuzeazä comunicate sau alte materiale de presä, privind activitatea
clubului, opiniei publice implicit, mass-mediei;



q)

r)

s)

u)

(3)1n

sprijinä jurnali$ii in documentare cu materiale destinate publicitätii, pe probleme
specifice asigurä participarea acestora la activitä!ilecu impact mediatic organizate
la nivelul unitätii;
organizeazä conferintele/briefingurile de presä ale institutiei;
oferä sprijin de specialitate reprezentantilor institutiei cu ocazia acordarii unor
interviuri sau declaratiide presä;
asigurä acreditarea jurnali$ilor pe långä institutie;

propune, organizeazä ii coordoneazä evenimente/actiuni de relatii publice in scopul
promovärii activitätii clubului.

domeniul arhivärii documentelor, Compartimentul secretariat, registraturä
indepline$e urmätoarele atributii:
a)gestioneazä arhiva clubului, asigurånd evidenta, pästrarea, selectionarea

conservarea documentelor conform legii;

b) initiazä organizeazä activitatea de intocmire a Nomenclatorului arhivistic al clubului
sportiv in colaborare cu celelalte compartimente functionale;
c) acordä asistentäde specialitate privind constituirea arhivei curente la compartimente;

d) acordä asistentäde specialitate in pregätirea predarea documentelor la arhivä;

e) intocme$e monitorizeazä Planul anual de arhivare privind predarea unitätilor
arhivistice in arhiva clubului de cätre structurile fanctionaleale acestuia ;
f) verificä preia de la compartimente, pe bazä de inventar, dosarele constituite in vederea
arhivärii, conform Nomenclatorului arhivistic al clubului;
g) initiazä formarea comisiei de selectionare organizare a activitätii de selectionarea
documentelor arhivistice cu termen de pästrare expirat;

h) asigurä protectia datelor cu caracter personal.

Concursul se va organiza conform calendarului urmätor:
10.07.2025 — 23.07 2025, ora 16.30: termen pentru depunerea dosarelor;
24.07.2022-25.07.2025 - dosarelor;

afisare selectiedosare;28.07.2025

depunere contestatii;29.07.2025 -

afGarerezultate contestatii;30.07.2025

ora 10.00: proba scrisä •04.08.2025,
— afi}arerezultate proba scrisä;05.08.2025
depunere contestatii;06.08.2025



07.08.2025-afGare rezultate contesta!ii;
08.08.2025, ora 10.00: proba interviu;
11.08.2025- afi}are rezultate interviu;
12.08.2025- depunere contestatii;
13.08.2025- afi}arerezultate contestatii;
14.08.2025- afisare rezultate finale.

Conform art.35 al Regulamentului-cadru privind organizarea dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar plätit din fonduri publice, pentru inscrierea la
concurs candidatiivor prezenta un dosar de concurs care va contineurmätoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs ,conform modelului anexat;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestä identitatea, potrivit

legii, aflate in termen de valabilitate;
c) copia certificatului de cäsätorie sau a altui document prin care s-a realizat

schimbarea de nume, dupä caz;
d) copiile documentelor care atestä nivelul studiilor ale altor acte care atestä

efectuarea unor specializäri, precum ii copiile documentelor care atestä indeplinirea
conditiilorspecifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutiapublicä;

e) copia carnetului de muncä,a adeverinteieliberate de angajator pentru perioada

lucratä
care säateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

t) certificat de cazier judiciar sau,dupä caz, extrasul de pe cazierul judiciar;
g) adeverin!ämedicalä care säateste starea de sänätate corespunzätoare, eliberatä de

cätre
medical de familie al candidatului sau de cätre unitätile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni
anterior derulärii concursului ;

h) certificatul de integritate comportamentalä din care sä relasä cä nu s-au comis
infractiuni

preväzute la art. lalin.(2) din Legea nr.118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privier la persoanele care au comis infractiunisexuale, de exploatare a unor persoane sau
asupra minorilor, precum pentru completarea Legii nr.76/2008privind organizarea

functionareaSistemului de Date Genetice Judiciare , cu modificärile ulterioare,pentru

candida!ii inscri#i pentru posturile din cadrul sistemului de invä!ämånt, sänätate sau
protectie social, precum orice entitate publicä sau privatä a cärei activitate presupune
contactul direct cu copii, persoane in vårstä, personae cu dizabilitäti sau alte categorii
vulnerabile ori care presupune examinarea fizicä sau evaluarea psihologicä a unei persoane;

i) curriculum vitae, model comun european;
Adeverintacare atestä starea de sänätate contine, in clar, numärul, data, numele

emitentului calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de ministerul sänätätii.Pentru
candida!ii cu dizabilitäti,tn situatiasolicitärii de adaptare rezonabilä, adeverin!acare atestä
starea de sänätate trebuie inso!itä de copia certificatlui de incadrare intr-un grad de

handicap,emis in conditiilelegii.



Certificatul de cazier judiciar sau,dupä caz, extrasul de pe cazierul judiciar poate fi
inlocuit cu o declaratiepe proprie räspundere cä nu are antecedente penale. In acest caz
,candidatul declarat admis la selectiadosarelor care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor privind antecedentele penale direct de la autoritatea sau
institutiapublicä competentä ,cu eliberarea certificatelor de cazier judiciar are obligatia de
a completa dosarul de concurs cu originalul certificatui de cazier judiciar sau,dupä caz,
extrasul de pe cazierul judiciar,anterior datei de sustinerea probei scrise ;

Copiile de pe actele necesare inscrierii la concurs,precum copia certificatlui de
incadrare intr-un grad de handicap, se prezintä insotitede documentele originale, care se
certificä cu mentiunea"conform cu originalul " de cätre secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de inscriere se depun la sediül Consiliului JudeteanPrahova, Ploie$i, b-dul
Republicii nr. 2 - 4 , cam. 713 et. 7.

Conditiilede participare la concurs 'i bibliografia se afiseazä la sediul 'i pe site-ul
Clubului Sportiv Jude/ean Prahova csi.prahova.ro - INFORMATII PUBLICE
OPORTUNITÄTJDE ANGAJARE.

Director,

Urzealä Io



CONSILIUL JUDETEAN PRAHOVA

CLUB SPORTIV JUDETEAN PRAHOVA

BIBLIOGRAFIE

APROBAT,

DIRECTOR
URZEALÅ IONUT-MIHAIL

pentru ocuparea unui post vacant de naturä con ractualä

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

1. ConstitutiaRomåniei, republicatä;

2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ — partea a III-a

AdministratiaPublicä Localä ( art. 105-248), partea a V-a Reguli specifice

privind proprietatea publicä privatä a statului sau a unitä!ilor administrativ-

teritoriale (art. 284-364), partea a VI—a Prevederi aplicabile personalului

contractual din administratiapublicä evidentapersonalului plätit din fonduri

publice (art. 365 -368 art. 538 — 562), partea VII- a Räspunderea

administrativä (art. 563 — 579);

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

4. Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European al Consiliului din

27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce prive$e

prelucrarea datelor cu caracter personal privind libera circulatie a acestor

date;

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

6. Legea nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in formä electronica.



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

Functia solicitatä:
Data organizärii concursului, proba scrisä *i/sau proba pacticä, dupä caz:

Numele prenumele candidatului:
Datele de contact ale candidatului (se utilizeazä pentru comunicarea cu privire la concurs):
Adresa:
E-mail:

Telefon:

Persoane de contact pentru recomandäri:
Nume prenume Institutia Functia Numär de telefon

Anexez prezentei cereri dosarul cu actele solicitate.
Mentionez cäam luat cunostintäde conditiile de desmsurare a concursului.

Cunoscånd prevederile art. 4 pct. 2 11 art. 6 alin. (l) lit. a) din Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal privind libera circulatie a acestor date $i
de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), in ceea ce
priveste consimtämåntulcu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal declar urmätoarele:

- imi exprim consimtämåntul
- nu imi exprim consimtämåntul
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 ale secretarului, in format electronic;
- imi exprim consimtämåntul
- nu imi exprim consimtämåntul

ca institutia organizatoare a concursului säsolicite organelor abilitate in conditiile legii certificatul
de integritate comportamentalä pentru candidatii inscri$i pentru posturile din cadrul sistemului de
invätämånt, sänätate sau protectie socialä, precum si din orice entitate publicä sau privatä a cärei
activitate presupune contactul direct cu copii, persoane in vårstä, persoane cu dizabilitäti sau alte
categorii de persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicä sau evaluarea psihologicä a

unei persoane, cunoscånd cä pot reveni oricånd asupra consimtämåntuluiacordat prin prezentul

formular;
- imi exprim consimtämåntul
- nu imi exprim consimtämåntul
ca institutiaorganizatoare a concursului säsolicite organelor abilitate in conditiile legii extrasul de
pe cazierul judiciar cu scopul angajärii, cunoscånd cäpot reveni oricånd asupra consimtämåntului
acordat prin prezentul formular.



- imi exprim consimtämåntul
- nu imi exprim consimtämåntul

Declar pe propria räspundere cä in perioada lucratä nu mi s-a aplicat nicio sanctiune disciplinarä/mi
s-a aplicat sanctiunea disciplinarä .

Declar pe propria räspundere, cunoscånd prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in
declaratii, cä datele furnizate in acest formular sunt adevärate.

Data:

Semnätura:


