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ANUNT

PRIMARIA SECTORULUI 3 cu sediul in Calea Dudesti nr.191, organizeazi in data de
24.07.2024 concurs de promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante,
in baza art. VII din O.U.G. nr. 115/2023 — alin.(2) lit.a) si art. VII alin. (7)/XI/XII din O.U.G. 121/2023 pentru

modificarea si completarea Codului administrativ

DIRECTIA ASISTENTA LEGISLATIVA

- SEF SERVICIU cls I gr.II la SERVICIUL RELATII CONSILIUL LOCAL

CONDITII DE OCUPARE A POSTULUI:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in domeniul stiintelor
juridice;

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

- s# fie numiti intr-o functie publici de clasa I;

- 53 nu aibi o sanctiune disciplinara neradiati in conditiile legii;

- vechimea minima in specialitatea studiilor: 5 ani;

- durata timp de munca: 8h/zi - 40h/sdptamana.

Pentru concursurile de promovare in functiile publice de conducere potrivit dispozitiilor art. 189 alin.
(1) din Anexa nr. 10 la QUG. nr. 57/2019, cu modificirile i completarile ulterioare raportat la prevederile art.
XV din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs trebuie si contina urmétoarele documente:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 pct. I din Anexa nr. 10 la OUG. nr.57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia cértii de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializéri
si perfectiondri, dupa caz;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licenta a
candidatului nu este echivalenti cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor
art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare;

f) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea
profesiei;

g) cazierul administrativ.

Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in scopul
indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. V& puteti exercita drepturile previzute in Regulamentul

UE 2016/679, prinir-o cerere scrisi, semnati i datat3 transmisa pe adresa Primdriei Sector 3. 1
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Copiile de pe actele mentionate se prezinti in form3 legalizati sau insotite de documentele originale, care
se certifici pentru conformitate cu originalul de citre secretarul comisiel de concurs

IL. CONDITIILE DE DESFASURARE ALE CONCURSULUI DE PROMOVARE:

- perioada in care se pot depune dosarele de inscriere: 18.06.2024 - 08.07.2024 (de luni pana joi in
intervalul orar 083 — 16%, vineri in intervalul orar 08% - 133%);

- institutia publici la care se depun dosarele de inscriere: Primiria Sectorului 3 din Calea Dudesti nr.191 ;

- perioada de selectie dosare concurs in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor ;

- perioada de depunere contestatii la selectia dosarelor in termen de cel mult 24 de ore de la data afigarii
rezultatului selectiei dosarelor ;

- perioada de solutionare contestatii la selectia dosarelor in termen de maximum 24 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor;

- data organizirii concursului de promovare — 24.07.2024 ora 12 - proba scrisa;

- proba interviu - nu mai tarziu de 5 zile lucritoare de la data afigérii rezultatului probei scrise;

- locul de desfasurare al concursului — sediul Primdriei Sectorului 3 din Calea Dudesti nr.191.
Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului se pot obtine la numérul de telefon: 021.318.03.23

- 28 int.241, 242, - Directia Organizare Resurse Umane, si pe site-ul institutiei

II1, BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

DIRECTIA ASISTENTA LEGISLATIVA

- SEF SERVICIU cls I gr.IT la SERVICIUL RELATITI CONSILIUL LOCAL

Constitutia Romaniei, republicati cu tematica, in integralitate;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

republicati, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica, in integralitate;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica in integralitate;

4. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare, cu tematica: Partea I, partea a II-a, tithul I si titlul II, partea a Ill-a -Titlul V,
partea a IV-a - titlul I si partea a VI-a -titlul I si titlul IT

5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare, in integralitate;

6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicat, cu modificarile si

completarile ulterioare, in integralitate;

b —
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Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfisuririi concursului:

—

S

10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

26.

conduce si coordoneazi activitatea Serviciului Relatii Consiliul Local;

reprezinti institutia numai in limita atributiilor de serviciu §i a mandatului care i s-a incredintat de citre
conducerea acesteia;

avizeaza documentele tipizate si procedurile de uz intern pentru activitatea compartimentului
semneazi toate documentele emise de cétre compartimentul subordonat;

semnaleaza conducerii institutiei orice problemi deosebita legata de activitatea acesteia, despre care ia
cunostinti in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora;

péstreaza secretul de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces;

indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu;
organizeazi si controleazi activitatea propriului compartiment §i repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;

detalieazi atributiile compartimentului pe care il conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune
fiecare functie de executie, intocmeste figele de post pentru personalul din subordine, potrivit functiei
si pregitirii profesionale. Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate este obligatorie ori de céte ori este nevoie;

asigura cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui domeniu
de activitate;

indruma, urmareste si verifica utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea fiecirui angajat
in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredinfate, in raport cu
pregitirea, experienta si functia ocupata;

propune si dupa caz, ia masuri in vederea imbundtatirii activitdfii din cadrul compartimentului,
colaboreaza si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, raspunzind cu
promptitudine la solicitirile acestora;

are initiativi si ia misuri, dupi caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniului de activitate al
compartimentului pe care il conduce;

evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp stabilite in
conformitate cu preverile legale;

intocmeste fisele de post si rapoartele de evaluare pentru personalul din subordine;

repartizeazi adresele, raspunde de solutionarea curenti a problemelor;

asigurd si rispunde de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor, sesizarilor
i comunicarilor;

raspunde de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;

raspunde conform reglementirilor in vigoare si prezentului regulament fafa de seful ierarhic superior,
pentru neindeplinarea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si atribufiilor care revin
compartimentului pe care il conduce;

stabileste si pune in aplicare un management prin obiective, prin punerea de acord a obiectivelor directe
cu obiectivele fundamentale ale primariei;

acceseaza si utilizeazi zilnic programul de management al documentelor — InfoCet, a email —ului de
serviciu, precum si a software-ului dedicat Serviciul Relatii Consiliul Local,

respecta si asigurd cunoasterea si aplicarea R.O.I. —ului si a R.O.F. —ului de intreg personalul din
subordine;

raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul compartimentului pe care
1l coordoneazi;

asigurd cunoasterea si respectarea Codului de Conduiti al functionarilor publici/personalului
contractual de catre personalul din subordine;

indeplineste orice alte atributii solicitate de catre Directorul executiv, secretarul General sau Primar,
care prin natura lor, sunt de competent3 sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;
intocmeste/elaboreazi/actualizeazd Procedurile Operationale/de sistem de la nivelul compartimentului
si urmireste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca i sa le respecte;
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27. intocmeste/elaboreazi/actualizeazi Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea

28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.
35.
36.

37.

38.
39.

40.
41.
42,

sistemului de Control Intern Managerial la nivelul compartimentului;

la solicitarea Secretarului General intocmeste note cu privire la indeplinirea conditiilor legale ale
proiectelor de hotérari;

asigurd intocmirea, in vederea semndrii de catre secretar, a lucrérilor ce intrd in competenta de
solutionare a acestuia, conform prevederilor legale;

colaboreazi si indruma compartimentele interesate la intocmirea proiectelor de hotérari;

intocmeste rispunsurile la plangerile prealabile formulate impotriva hotérarilor Consiliului Local Sector
3 de catre Institutia Prefectului Municipiului Bucurésti, pe baza punctelor de vedere

intocmite de citre compartimentele de specialitate care au propus initierea hotérarilor respective;
coordoneazi si indruma, pentru buna desfasurare a sedintelor :

- convocarea consilierilor si a reprezentantilor compartimentelor de specialitate, dupd caz;

- aducerea la cunostinti a ordinei de zi, precum si a datei, orei, locului de desfagurare a sedintelor
Consiliului Local, prin afisarea la sediul institutiei, pe site-ul institutiei i transmiterea catre
mass-media;

- scanarea materialelor de pe ordinea de zi si transmiterea lor electronic, consilierilor locali,
directorilor din aparatul de specialitate al Primarului, precum si directiilor din subordinea
Consiliului Local;

- redactarea si verificarea procesului verbal al sedintelor in baza inregistrérilor audio;

- redactarea hotirarilor conform amendamentelor aduse de Consiliul Local Sector 3;

colaboreaza cu membrii comisiilor de specialitate ale Consiliului Local;

coordoneazi transmiterea hotirarilor adoptate citre Prefectura Municipiului Bucuresti;

coordoneazi comunicarea compartimentelor de specialitate a Hotdrarilor Consiliului Local Sector 3,
precum si a Hotdrérilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti ;

coordoneaza intocmirea, centralizarea si difuzarea citre compartimentele de specialitate a interpelarilor
formulate in sedintele ordinare ale Consiliului Local Sector 3 ;

duce la indeplinire prevederile Legii nr. 52/2003, ca persoana desemnata,

tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali si le transmite in termenul legal
Agentiei Nationale de Integritate;

tine evidenta declaratiilor de interes personal;

efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care serviciul colaboreaz,

respecti prevederile standardului SR ISO 37001:2017 — antimita

Sef serviciu Managemenatfrl
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