GARDA FORESTIERA CLUJ
Nr. ?'}35‘/ AN 55 202¢€

ANUNT EXAMEN DE PROMOVARE

Garda Forestiera Cluj organizeaza examen de promovare in grad profesional imediat superior celui

detinut, pentru urmatoarea functie publica de executie:

- censilier, clasa 1, grad profesional principal din cadrul Compartimentului

Registratura/Arhiva, Patrimoniu si Administrativ

Examenul de promovare consta in desfasurarea succesiva a urmatoarelor probe:

» verificare eligibilitate candidati, 1n termen de 5 zile lucratoare de la data expirarii

termenului de depunere a dosarelor;

» proba scrisa, in data de 17.06.2025 ora 10.00 la sediul institutiei din Cluj-Napoca, Bdul
Muncii nr. 18, corp A, etaj 3, jud. Cluj;

» interviul, in termen de maxim 8 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul

institutiei, doar acei candidati care au obtinut la proba scrisa minimum 50 puncte,;

Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs :

Dosarele se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului la sediul si pe pagina de
internet a Garzii Forestiere Cluj, in intervalul orar 08% - 16°° de luni pana joi si vineri in intervalul
orar 08% - 14% .

Dosarul de concurs se poate depune personal de catre candidat la sediul institutiei din Mun. Cluj-
Napoca, Bdul Muncii nr. 18, corp A, jud. Cluj, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de
curierat sau se poate transmite 1n format electronic, la adresa de e-mail: secretariat@gfcluj.gov.ro.
Documentele care constituie dosarul de concurs se depun n copie, cu obligatia candidatului de a

prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru

conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea

neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii concursului.

Dosarele de examen trebuie sa contina in mod obligatoriu urmatoarele documente:

1. formularul de inscriere, prevazut la art. 37 lit.b) din anexa 10 la O.U.G. nr/57/2019;
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2. adeverinta eliberata de Compartimentul de Resurse Umane in vederea atestarii vechimii

in gradul profesional din care promoveaza;

3. adeverinta eliberata de Compartimentul de Resurse Umane in vederea atestarii situatiei

disciplinare a functionarului public in care se mentineaza expres daca acestuia i-a fost

aplicata o sanctiune disciplinara, care sa nu fi fost radiata;

4.  copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii

2 ani.

5. copii ale certificatetor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului ( competente digitale)

Pentru a participa la examenul de promovare in gradul profesional imediat superior celui

detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii :

» sa aiba cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
> sa fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea anuala a performantelor individuale n

ultimii 2 ani de activitate;

» sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata, in conditiile legii;

» Competente specifice : Competente digitale - utilizarea Microsoft Office (Word, Excel, Power
Point) Nivel utilizator mediu - care vor fi dovedite prin documente;

» Competente generale si niveluri de complexitate aferente:

- rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational
- initiativa - nivel operational

- planificare si organizare; - nivel operational

- comunicare- nivel operational

- lucru in echipa - nivel operational

- orientare catre cetatean- nivel operational

- integritate - nivel operational

Relatii suplimentare se pot obtine la secretarul comisiei de concurs, doamna Calatan Florina
Stefana, consilier superior, Compartimentul Resurse Umane, Comunicare si Relati cu Mass-Media,

telefon mobil : 0733-480519, fax : 0264 - 415266, email: florina.calatan@gfclui.gov.ro

Bibliografia, tematica si atributiile postului sunt atasate prezentului anunt care a fost afisat
azi 14.05.2025 pe pagina de internet a Gazii Forestiere Cluj si la sediul din Cluj-Napoca.
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GARDA FORESTIERA CLUJ

Atributiile functiei publice de executie de consilier, clasa |, grad profesional superior din cadrul
Compartimentului Registratura Arhiva/ Patrimoniu si Administrativ - Serviciului Financiar-
Contabil, Juridic si Administrativ -

Indeplineste atributii in scopul realizarii prerogrativelor de putere publica, stabilite conform legii,
care necesita studii superioare de specialitate, dupa cum urmeaza:

a)

D)
C)

d)

e)
_ .

g)

n)

i)
])
K)
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primeste si inregistreaza toate documentele adresate Garzii, inclusiv a celor interne si ale
garzilor judetene;
verifica repartizarea corecta a documentelor transmise Garzii si semneaza in condica de

expeditie, in cazul in care corespondenta se face prin scrisoare recomandata sau prin
curierat;

in cazul in care in documentul intrat sunt mentionate anexe si acestea lipsesc, se va face

mentiunea despre aceasta, in caz contrar personalul care 1si desfasoara activitatea in cadrul
Compartimentului registratura si arhiva fiind raspunzator de pierderea lui,

asigura predarea documentelor intrate si inregistrate, conducerii Garzii forestiere, iar dupa
ce conducatorul institutiei stabileste structura/persoana responsabila si aplica rezolutia,
documentele vor fi ridicate prin grija Compartimentul registratura si arhiva de sefii
compartimentelor sau de catre functionarii indicati in rezolutie, pe baza de semnatura. In
cazul refuzului de semnare a preluarii documentului repartizat, va intocmi un raport scris
conducatorului institutiei;

asigura conexarea la primul document inregistrat a documentelor care se refera la aceeasi
problema si au acelasi expeditor;

inainte de expediere, documentele se scad in Registrul intrari-iesiri, iar exemplarul nr. 2, cu

contrasemnaturi, se preda structurii din cadrul Garzii care a Intocmit documentul;

asigura expedierea tuturor documentelor emise de catre Garda si completarea rubricilor
corespunzatoare din Registrul iesiri - intrari, precum si transmiterea raspunsului in plic catre
destinatari pe baza de borderou sau prin alte mijloace de transmitere cu confirmare de
primire;

asigura repartizarea documentelor conform rezolutiei inspectorului sef (pregatire mape
corespondenta si distribuirea actelor inregistrate la personalul garzii); documentele
inregistrate si care au rezolutia conducatorului institutiei vor fi predate/transmise de catre
registrator cu celeritate catre conducatorii structurilor (directori/sefi serviciu/sefi de birou)
sau direct persoanelor responsabile cu solutionarea lor, dupa caz, pe baza de semnatura sau

prin mijloace de transmitere online, conform rubricaturii din registrul de intrari-iesiri;
elaboreaza, in colaborare cu structurile din cadrul Garzii a nomenclatoarelor arhivistice;

realizeaza sistemul de evidenta a lucrarilor supuse arhivarii;

colaboreaza cu toate structurile din cadrul Garzii in vederea asigurarii conditiilor de predare,
pastrare si transfer a dosarelor de arhiva;




l) primeste in arhiva documente predate de structurile din cadrul Garzii si pune la dispozitie,
la solicitare, dosarele si inscrisurile din arhiva, cu respectarea conditiilor de predare - primire
si transport, conform legislatiei in vigoare;

m) asigura eliminarea periodica a documentelor fara valoare arhivistica si ale caror termene au
expirat, la propunerea directiilor/ serviciilor/ birourilor din cadrul garzii;

n) transmite situatia unitatilor arhivistice cu termen de pastrare permanent catre Arhivele
Nationale.

0) Indeplineste si alte atributii decat cele prevazute in prezenta, care sunt stabilite de
conducerea Garzii Forestiere Cluj, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

Examen de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut pentru functia
de consilier, clasa |, grad profesional principal, din cadrul
Compartimentului Registratura/Arhiva, Patrimoniu si Administrativ
- Serviciul Financiar-Contabil, Juridic si Administrativ

1. Constitutia Romaniei, republicata;
Tematica: Constitutia Romaniei, republicata;

2. 0.G.nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificarile si completarile ulterioare;
Tematica: O.G. nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii
a Vl-a din O0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tematica : Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si
Il ale partii a Vl-a din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

5. Hotararea nr. 46 din 18 ianuarie 2023 privind organizarea, functionarea si repartizarea
numarului de posturi pentru Garda Forestiera Nationala si garzile forestiere;
Tematica: Hotararea nr. 46 din 18 ianuarie 2023 privind organizarea, functionarea si
repartizarea numarului de posturi pentru Garda Forestiera Nationala si garzile
forestiere;

6. Legea nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu
modificarile si completarile ulterioare;
Tematica: Legea nr. 544 /2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
cu modificarile si completarile ulterioare

7. H.G nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Tematica: H.G nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

La studierea actelor normative, candidatii vor avea in vedere toate republicarile,
modificarile si completarile ulterioare .
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