Informatii concurs

Tip concurs: concurs de recrutare functie publica de executie vacanta

Functia publica de executie: Consilier, clasa I, gradul profesional principal in cadrul Biroului
Servicii Suport

Optati pentru acest post dacd doriti si contribuiti |a :
e administrarea sediilor in care-si desfasoara activitatea aparatul de specialitate al Primarului;
e aprovizionarea cu materiale de intretinere si uz gospodaresc, mijloace fixe si obiecte de inventar
sau alte bunuri necesare desfasurarii activitatii in cadrul institutiei;
e gestionarea contractelor ce decurg din activitatile de mai sus si a cheltuielilor aferente ;

Conditii de participare :

a) Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in una din specializarile
cuprinse in ramura de stiinte economice ,

b) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): MsOffice- nivel mediu;

c) Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere ): Limba engleza -nivel mediu (scris, vorbit, citit);

d) Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani

Perioada de depunere a dosarelor de concurs : 27 ianuarie 2023-15 februarie 2023

Probele Concursului

Selectia de dosare

Probe suplimentare IT, limbd strdind

Proba scrisd

Interviu

A. Selectia de dosare se verificd indeplinirea de catre candidati a conditiilor de participare la concurs.
Selectia dosarelor are loc in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor.

B. Probe suplimentare

In cadrul concursului se desfasoara probe suplimentare de testare a competentelor lingvistice de

comunicare in limbi striine si de testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei, astfel:

oo >

Tip proba suplimentard | Nivel Data Ora Locul de desfasurare
Limba engleza mediu 27 februarie 2023 11:00 Sediul institutiei
MsOffice mediu 27 februarie 2023 09:00 Sediul institutiei

C. Proba scrisa

Data de sustinere a probei scrise : 28 februarie 2023

Ora probei scrise: 10:00

Locul de desfasurare a probei scrise: sediul institutiei- Bd. C.D.Loga nr.1

Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor si verificarea identititii.
Verificarea identitétii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cértii de identitate sau a oricarui
document care atestd identitatea, potrivit legii.

Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea unui document care sa ateste identitatea sunt considerati absenti.

D. Interviul

Se desfasoara in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Programarea de interviu se afiseaza odata cu rezultatele probei scrise.




Bibliografia si tematica de concurs

Bibliografie comund

1. Constitutia Romaniei;

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

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

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

Bibliografia/ tematica domeniului specific de activitate

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

2. Ordonanta Guvernului nr. 80/ 2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoritatile administratiei publice si institutiile publice

3. Legea 98/2016 — privind achizitiile publice

4. Ordinul nr. 1792/ 2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea — angajamentelor bugetare si legale;

5. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legatura cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

Tematica: Daca nu e precizat altfel, elementele din bibliografie vor fi studiate in integralitatea lor.
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b)

d)
e)
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9)

h)
i)

)
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Atributii specifice
asigurd aprovizionarea cu materiale de intretinere si uz gospodaresc, mijloace fixe si obiecte de
inventar sau alte bunuri necesare desfasurarii activitdtii in cadrul institutiei;
asigura receptia, evidenta si distribuirea bunurilor si materialelor achizitionate pentru desfagurarea
activitatii,
pastreaza listele de inventariere a bunurilor, precum si evidenta operativa a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;
asigura intretinerea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
propune incheierea si urmareste executarea contractelor de aprovizionare, intretinere si servicii ce
cad In competenta biroului;
asigura achizitia serviciilor de publicitate si informare In mijloacele mass-media pentru indeplinirea
obligatiilor legale pentru aparatul de specialitate al Primarului ;
previzioneazd si formuleazd propuneri privind includerea in buget a cheltuielilor de intretinere,
cheltuielilor materiale si de capital;
indeplineste masurile referitoare la casarea bunurilor;
administreaza sediile 1n care-si desfdsoara activitatea aparatul de specialitate al Primarului, asigurand
efectuarea controlului tehnic periodic si functionalitatea imobilului — servicii de curdtenie si
igienizare si intretinerea acestora din punct de vedere al dotarilor interioare (instalatii electrice,
termice si sanitare, apd, comunicatii, tamplarie, etc.) si gestionarea contractelor si cheltuielilor
aferente (inclusiv contracte de utilitati);
participa la efectuarea anuald a inventarului la mijloace fixe si obiecte de inventar din institutie si a
celor date in custodie; comunicarea cu membrii comisiei de inventariere.
participa la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si a referendumurilor,
asigurarea materialelor necesare si transportul buletinelor, urnelor, cabinelor, steagurilor pentru
dotarea sectiilor de vot si buna desfasurare a acestora
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