ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA

PRIMARIA ORASULUI SIRET

Adresa: Str. 28 Noiembrie, nr. 1, orag Siret, jud. Suceava
Cod pogtal 725500; Tel. 0230/280901, 0372711674; Fax 0230/280624;
Emmmmmmmwﬁmmmmmm

ANUNT

Priméria orasului Siret, cu sediul in orasul Siret, strada 28 Noiembrie, nr. 1, in
baza prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile Si
completarile ulterioare, H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea Si
dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificdrile si completérile ulterioare,
organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea unor functii publice de executie
vacante, pe perioada nedeterminatd cu norma intreaga, durata timpului de lucru fiind de 8
ore/zi, 40 de ore/saptdmana, din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Siret,
dupéd cum urmeaza :

¢ Referent, clasa lll, grad profesional superior — Compartiment Patrimoniu;

e Consilier, clasa |, grad profesional superior - Compartiment Relatii cu
Publicul, Circulatia si Pastrarea Documentelor;

e Consilier, clasa |, grad profesional asistent — Compartiment Salarizare si
Resurse Umane;

eConsilier, clasa |, grad profesional debutant - Compartiment
Administratie Publica Locala.

e Auditor, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment Audit Intern;

e Consilier juridic , clasa I, grad profesional debutant - Compartiment
Impunere gi Constatare Persoane Juridice ;

e Consilier achizifii publice, clasa |, grad profesional debutant -
Compartiment Achizitii Publice.

e Organizarea concursului

» .Afisare anunt : 15.07.2022;
»  Primirea dosarelor de concurs: 15.07.2022 — 3.08.2022;




» Selectia dosarelor de finscriere: in termen de cinci zile de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor de concurs;

» Proba scrisd va avea loc in data de 16 august 2022, ora 10,00, la sediul
Primariei orasului Siret;

» Interviul se va sustine in maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei
scrise. Data si ora interviului vor fi comunicate odata cu rezultatul probei scrise.

I. Conditiile generale de participare la concurs: candidatii trebuie s&
indeplineascé conditiile generale prevazute de art. 465, alin. (1) si alin. (3), din O.U.G. nr.
57.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitatea deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica;

Atestarea stérii de sénatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologicd organizatd prin
intermediul unitétilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditile de studii si vechime n specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;

g) Tindeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitétii,
contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptiei sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care
ar face- o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a
intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicad sau de a exercita
profesia ori activitatea In executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreascé
definitiva, Tn conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare tn ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

Il. Conditii specifice



» Referent, clasa lll, grad profesional superior - Compartiment Patrimoniu -

- studii medii liceale absolvite cu diploméa de bacalaureat;

- vechime n specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 7 ani.
e Consilier, clasa |, grad profesional superior - Compartiment Relatii cu Publicul,
Circulatia si Péstrarea Documentelor:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalenta:

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — 7 ani.

e Consilier, clasa I, grad profesional asistent — Compartiment Salarizare_si
Resurse Umane:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalenti:

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice — 1 an.

e Consilier, clasa |, grad profesional debutant — Compartiment Administratie
Publica Locala:

-__studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenti sau echivalents

- nu necesita vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

» Auditor, clasa |, grad profesional asistent — Compartiment Audit Intern

- studii_universitare de licentd absolvite cu diploméd de licentd sau echivalentd in
domeniul — stiinte economice:

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — 1 an

e Consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant — Compartiment impunere si
constatare persoane juridice:

- studii_universitare de licentd absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalentd in
domeniul — stiinte juridice;

- nu necesita vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice

o Consilier achizitii_publice, clasa |, grad profesional debutant — Compartiment
Achizitii Publice:

- studii_universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul — stiinte economice:

- nu necesitd vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicarii
prezentului anunt pe site-ul si la sediul Primaria orasului Siret si trebuie s& contind, in mod
obligatoriu, documentele prevazute de art. 49 alin. (1) din H.G. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008 :

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atest3
efectuarea unor specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licentad a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii




universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin.(2) din Legea
educatiei nationale nr. 172011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in muncé si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice

g) adeverinta care atestd starea de sénatate corespunzdtoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazier judiciar;

i) declaratia pe propria rdspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acestuia

Copiile actelor de mai sus se prezinta insotite de documentele originale,
in vederea certificarii pentru conformitate cu originalul de catre secretariatul comisiei de
concurs, sau in copii legalizate. Relatii suplimentare la sediul Primériei orasului Siret, str. 28
Noiembrie, nr. 1.

Persoana de contact: Popovici Elena — consilier | superior, tel: 0230280901, e-mail
: resurseumane@siretromania.ro.
Data afisarii anuntului: 15.07.2022

POPOIU ADRIAN,
PRIMARUL ORASULUI SIRET

BIBLIOGRAFIA $| TEMATICA PENTRU CONCURS

Bibliografie generala pentru toate functiile publice de executie vacante:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Titlul I si Il ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare. Republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Bibliografie specifica:
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Referent, clasa lll, grad profesional superior — Compartiment Patrimoniu

5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii ti
raspunderea in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare:

6. Legea nr.98/2016 privind achiziitiile publice;

7. Ordinul M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

8. Ordonanta nr. 71/2002 privind organizarea si functionarea serviciilor publice de
administrare a domeniului public si privat de interes local, actualizati:

TEMATICA STABILITA:

1. Drepturile si libertatile fundamentale ale cetétenilor;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile $i completérile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vl-a- integral;

3. Egalitatea de sanse intre femei si barbati;
4. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii ti
raspunderea n legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificarile si completérile ulterioare:

6. Legea nr.98/2016 privind achiziitiile publice

7. Normele privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

8. Reglementari privind organizarea si functionarea serviciilor publice de administrare a
domeniului public si privat de interes local- Cap. | -V, Dispozitii generale; Gestiunea
serviciilor de administrare a domeniului public si privat; Drepturile si obligatiile autoritatilor
administratiei publice locale; Drepturile si obligatiile operatorilor; Drepturile si obligatiile
utilizatorilor; Preturi, tarife si taxe; Raspunderi si sanctiuni;

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA
Consilier , clasa |, grad profesional superior — Compartiment Relatii cu Publicul,
Circulatia si Pastrarea Documentelor

5. Ordonanta nr. 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare;

6. Hotararea nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;




7. Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completérile ulterioare;

8. Legea nr. 134 din 1 iulie 2010( republicatd) privind Codul de procedura civild, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 16/1996 — Legea Arhivelor Nationale, cu modificarile si completérile
ulterioare;

10. Ordinul nr. 137/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind aplicarea unor
dispozitii ale Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificdrile si completérile
ulterioare;,

TEMATICA STABILITA:

1. Drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vl-a- integral;

3. Egalitatea de sanse intre femei si barbati;
4. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

5. Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor;

6. Reglementari privind modul de exercitare de catre cetateni a dreptului de a adresa
autoritatilor si institutiilor publice petitii formulate in nume propriu, precum si modul de
solutionare a acestora;

7. Reglementari privind cresterea calitatii serviciului public in activitatea de relatii cu
publicul;

8. Reglementari privind organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes
public precum si protejarea informatiilor clasificate si prelucrarea datelor cu caracter
personal;

9. Reglementari privind arhivarea.

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA
Consilier, clasa |, grad profesional asistent — Compartiment salarizare si resurse

umane

5. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;

7. H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

8. 0O.U.G. nr. 46/2017 pentru modificarea O.U.G. nr. 8/2009 privind acordarea
voucherelor de vacanta,

9. Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea Legii nr. 144/2007, precum si pentru modificarea altor acte

10. H.G.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.



TEMATICA STABILITA:

1. Drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor;

2. Ordonanta de Urgentad a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vl-a- integral;

Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completérile ulterioare:
Titlul 1I- Capitolul | / Capitolul VI;

Titlul Il = Capitolul I;

Titlul VI;

Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice:
Capitolul Il - Salarizarea

- H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

6. O.U.G. nr. 46/2017 pentru modificarea O.U.G. nr. 8/2009 privind acordarea
voucherelor de vacanta;

7. Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor publice,
pentru modificarea Legii nr. 144/2007, precum si pentru modificarea altor acte:

e Capitolul | — art. 1/art.4;

e Capitolul Il — art.5/art.7.

8. H.G.905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor.
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9. Egalitatea de sanse intre femei si barbati;

10. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

BIBLIOGRAFIA SPECIFICA:
Consilier, clasa I, grad profesional debutant — Compartiment Administratie Public
Locala

5. Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii si cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin n administrare terenuri proprietate publica Si
privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, cu
modificarile si completarile ulterioare

6. Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

7. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu modificarile si
completarile ulterioare;




8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata;

10. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA STABILITA

1. Drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completéarile ulterioare, titlul | si |l ale partii a VlI-a- integral;

3. Aria de aplicare a dispozitiilor Legii nr. 17/2014,;

4. Procedura de inregistrare a datelor in registrul agricol;

5. Intocmirea actelor de stare civil&, continutul si forma actelor de stare civild, pastrarea
registrelor de stare civila,

6. Informatii de interes public( legea nr. 544/2001);

7. Dispozitii privind participarea la procesul de luare a deciziilor(Legea nr. 52/2003)

8. Normele de tehnicé legislativa potrivit Legii nr. 24/2000;

9. Egalitatea de sanse intre femei si barbati;

10. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:

Auditor, clasa |, grad profesional asistent — Compartiment Audit Intern

5. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu completérile si
modificarile ulterioare;

6. Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern aprobate prin
Hotérarea Guvernului nr. 1086/2013;

7. Codul privind conduita eticd a auditorului intern, aprobat prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 252/2004;

9. OSSG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;

10. Legea nr. 82/1991 a contabilitatii;

11. Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

TEMATICA STABILITA:

1. Drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor;



2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vl-a- integral;

3. Egalitatea de sanse intre femei si barbati;
4. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

5. Legea nr. 672/2002 privind auditul public intern, republicatd, cu completarile Si
modificarile ulterioare

- Cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare.

6. Normele generale privind exercitarea activitatii de audit public intern aprobate prin
Hotararea Guvernului nr. 1086/2013 '

- Cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare. Norme aplicabile auditului intern.

7. Codul privind conduita eticd a auditorului intern, aprobat prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr. 252/2004.

- Cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare Codul privind conduita eticd a
auditorului intern. Incompatibilitéti referitoare la exercitarea auditului intern

8. OSSG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice;

- Cunoasterea si respectarea legislatiei in vigoare. Aplicarea standardului de audit intern.
9.  Legea nr. 82/1991 a contabilitatii;

10.  Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

BIBLIOGRAFIA SPECIFICA:
Consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant — Compartiment Impunere si
Constatare Persoane Juridice

5. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completdrile
ulterioare;

6. O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobaté si
completata prin Legea nr. 233/2002:

7. Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurs civila, republicata, cu modificarile
ulterioare;

8.Legea nr. 287/2009 privind Noul Cod civil, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

10. Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicata;

11. Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare;




12. Legea nr. 227/2015 — Codul Fiscal;
13. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

TEMATICA STABILITA

1. Drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vl-a- integral;

3. Contenciosul administrativ. Actiunea Tn contenciosul administrativ;
4. Activitatea consilierului juridic(atributii, competente, rdspunderi);

5. Reprezentarea intereselor angajatorului in fata instantelor de judecaté, a autoritatilor
si institutiilor publice;

6. Regimul juridic al achizitiilor publice;

7. Conditii de validare a actului juridic;

o

Dezmembramintele dreptului de proprietate;

9. Moduri de dobéandire a dreptului de proprietate;

10. Mostenirea legala si testamentara;

11. Transparenta decizionald. Dezbaterea publica a proiectelor de acte normative;
12. Liberul acces la informatiile de interes public;

13. Activitatea de solutionare a petitiiilor;

14. Competenta materialad si teritoriald a instantelor de judecata din Romania;

15. Legea nr. 227/2015 — Codul Fiscal ;( Titlul IX — Impozite si Taxe Locale)

16. Egalitatea de sanse intre femei si barbatj;
17. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

BIBLIOGRAFIE SPECIFICA:
Consilier achizitii publice, clasa |, grad profesional debutant — Compartiment
Achizitii Publice

5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului —
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare; '



7. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

TEMATICA STABILITA

1.Drepturile si libertatile fundamentale ale cetatenilor;

2. .Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, titlul | si Il ale partii a Vi-a- integral;

3. .Egalitatea de sanse intre femei si barbati;
4. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare.

5. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Hotararea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului —
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a

contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune
de lucrari si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea
Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

POPOIU ADRIAN

PRIMARUL ORASULUI SIRET
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ATRIBUTIILE POSTULUI

CONSILIER, CLASA I, GRAD PROFESIONAL ASISTENT - COMPARTIMENT SALARIZARE — RESURSE

UMANE

Asigura intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor
din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice
si contractuale. Raspunde si se asigur3 de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media local3 si la sediul acesteia;

Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor declarati admisi, pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile
legale;

Efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului de munci pe perioada nedeterminita si determinats, precum si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publica si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;
Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Raspunde de aplicarea
prevederilor din acesta;

Solicita si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual intocmite de directie si de catre serviciile subordonate Primarului;

La solicitarea justificatd a sefilor, aprobati de citre Primar, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transformarea unor posturi
vacante, prevazute in statul de functii;

Asigura legdtura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de catre
care este coordonat metodologic;

Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiilor primarului;

Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald a angajatilor pe care il supune
aprobarii Primarului;

indeplineste si orice alte sarcini stabilite prin acte normative, hotiréri ale Consiliului local si
Dispozitii ale Primarului si Viceprimarului.




ATRIBUTIILE POSTULUI:

CONSILIER ACHIZITII PUBLICE, CLASA I, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT —
COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

Initierea si derularea achizitiilor directe in SEAP

Intocmirea documntatiilor de atribuire:

- Strategia de contractare

- caiet de sarcini

- fisa de date

Initierea si derularea procedurilor de achizitii (proceduri simplificate, licitatii deschise).




ATRIBUTIILE POSTULUI :

CONSILIER JURIDIC, CLASA |, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT - COMPARTIMENT _IMPUNERE Sl

CONSTATARE PERSOANE JURIDICE

8.
9.
10.

1.1,
12.

Realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local
de cdtre persoanele juridice

Raspunde de gestionarea materiei impozabile a persoanelor juridice

Introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere
din evidentd a bunurilor impozabile pentru persoanele juridice

Tntocmeste si opereaza borderourile de debite si scideri pentru impozitele si taxele locale
datorate de persoanele juridice

Gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice
Verifica realitatea datelor din dosarul fiscal cu cele din programul informatic si corecteaza orice
neconcordanta identificats

Stabileste n sarcina contribuabililor persoane juridice diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de bugetul local si calculeazi, potrivit legii, majordri de intarziere
pentru neplata in termenele legale ale impozitelor datorate

Analizeazd si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere
Elibereaza certificate fiscale pentru persoanele juridice

Raspunde de rezolvarea corespondentei cu privire la activitatea de impunere si constatare
pentru persoanele juridice

Intocmeste adresele de raspuns la solicitarile ANAF, AVAS, insta ntelor judecdtoresti

Controleazd periodic baza de date in vederea depistirii persoanelor juridice ce nu au declarat
proprietatile si impune masuri pentru remedierea situatiei



ATRIBUTII PRINCIPALE ALE POSTULUI DE CONSILIER, CLASA
I, GRAD PROFESIONAL DEBUTANT:‘— COMPARTIMENT
ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA

. Pregatire si evidentd a actelor administrative generate de Primar si de
Consiliul Local.

Promovare de cereri de chemare in judecatd, potrivit legii: desfiintiri de
constructii, actiuni in pretentii, anulare acte administrative, constatarea
nulitatii absolute a unor acte etc., cereri de interventie, cereri de achiesare,
cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cereri recoventionale
etc. pe care le supune Primarului spre avizare;

. Urmdrire a evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si
urmareste obfinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;

- Initiere actiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotararilor Guvernului si
a altor acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor
Consiliului local;

. Pregatire pentru activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din
activitatea serviciului;

. Asigurea evidentei cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata in care
autoritatea locala este parte si registrul de termene;

; indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative,
prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la
sefii ierarhici;




ATRIBUTIILE POSTULUI:

REFERENT , CLASA I, GRAD PROFESIONAL SUPERIOR — COMPARTIMENT PATRIMONIU

= REALIZEAZA MASURI STABILITE PRIN HOTARARI ALE CONSILIULUI LOCAL SAU DISPOZITII ALE
PRIMARULUI PRIVIND CREAREA BAZEI DE DATE CARE CONTINE TOATE INFORMATIILE ASOCIATE DE
PATRIMONIU ALE PRIMARIEI ORASULUI SIRET;

= ASIGURA INVENTARIEREA PATRIMONIULUI PUBLIC S| PRIVAT;

= ELABOREAZA DOCUMENTATII PRIVIND TRECEREA BUNURILOR DIN DOMENIUL PUBLIC iN CEL
PRIVAT;

= COORDONEAZA ACTIVITATEA DE TINERE A EVIDENTEI ORDINELOR DE PROPRIETATE ASUPRA
TERENURILOR $I A INCHIRIERILOR;

= CONSTITUIE $I ACTUALIZEAZA EVIDENTA TERENURILOR;
= DERULAREA CONTRACTELOR DE CONCESIUNE;

= INDEPLINESTE ORICE ALTE ATRIBUTII DATE DE CATRE PRIMAR, CARE, PRIN NATURA LOR, SUNT
DE COMPETENTA SAU SE INCADREAZA TN OBIECTUL $I ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI.




ATRIBUTIILE POSTULUI:

AUDITOR, CLASA | , GRAD PROFESIONAL ASISTENT

- ELABOREAZA NORME METODOLOGICE PRIVIND ACTIVITATEA DE AUDIT PUBLIC
INTERN ;

- AUDITUL PUBLIC INTERN SE EXERCITA ASUPRA TUTUROR ACTIVITATILOR
DESFASURATE IN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI, CAT SI LA
NIVELUL ENTITATILOR PUBLICE AFLATE SUB AUTORITATEA CONSILIULUI LOCAL, CuU
PRIVIRE LA FORMAREA S| UTILIZAREA FONDURILOR PUBLICE, PRECUM SI LA
ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI PUBLIC:

- ELABOREAZA RAPORTUL ANUAL AL ACTIVITATII DE AUDIT PUBLIC INTERN;

- EFECTUEAZA AUDITUL DE REGULARITATE iN VEDEREA EXAMINARII ACTIUNILOR
ASUPRA EFECTELOR FINANCIARE PE SEAMA FONDURILOR PUBLICE SAU A
PATRIMONIULUI PUBLIC;

- EFECTUEAZA AUDITUL PERFORMANTEI;

- COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN AUDITEAZA :
= ANGAJAMENTE BUGETARE;

= PLATI ASUMATE;

=CONSTITUIREA VENITURILOR PUBLICE;

= ALOCAREA CREDITELOR BUGETARE;

= VANZAREA, GAJAREA, CONCESIONAREA SAU INCHIRIEREA DE BUNURI DIN
DOMENIUL PRIVAT AL STATULUI SAU AL UNITATILOR ADMINISTRATIV TERITORIALE;

= CONCESIONAREA SAU INCHIRIEREA DE BUNURI DIN DOMENIUL PUBLIC AL STATULUI
SAU AL UNITATILOR ADMINISTRATIV TERITORIALE;

- INDEPLINESTE ORICE ALTE ATRIBUTII DATE DE CATRE PRIMAR CARE PRIN NATURA
LOR, SUNT DE COMPETENTA SAU SE INCADREAZA iN OBIECTUL S| ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTULUI.




ATRIBUTII PRINCIPALE ALE POSTULUI DE CONSILIER, CLASA T,
GRAD PROFESIONAL SUPERIOR — COMPARTIMENT RELATII CU
PUBLICUL, CIRCULATIA SI PASTRAREA DOCUMENTELOR

1. Gestioneaza registrul de intriri — iegiri corespondenta fax;

2. Efectueazi operatiunile de intrare-iesire pe portal.regista.ro;

3. Asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civil;

4. Gestioneazi registrul de evidenti al petitiilor;

5. Gestioneaza registrul de evidenti al solicitirilor privind liberul acces la
informatii;

6. Primeste, distribuie, colecteazs corespondenta clasificati prin posta special;

7. Asigurd relationarea telefonici cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si
Secretar

8. Preia orice cereri si sesiziri in legitura cu activitatea Institutiei si privitoare la
problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

9. Transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupi
analizi si repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si
distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabilitd;

10. Respectd normele de securitate in munci precum si masurile de aplicare a
acestora

11. Asigurd arhivarea documentelor create.

12, Indephneste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative,

prin hotérari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii
ierarhici;




