Informatii concurs

Tip concurs: concurs de recrutare functie de executie vacanta

Functia de executie: 1 Inspector de specialitate 11 - Birou Servicii Suport

e Receptioneazd bunurile materiale care intrd in magazia institutiei, cantitativ si calitativ, conform
prevederilor legale in vigoare;
o Intocmeste fisele de magazie, registre/note de intrare —iesire, procese verbale de predare-primire,
bonuri de consum necesare pentru evidenta miscdirii materialelor in/din magazie;

Conditii de participare :
» 1 inspector de specialitate 11

a) Studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;

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

c) Experienta in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: minimum 1 an;

Perioada de depunere a dosarelor de concurs 5 aprilie 2023 - 20 aprilie 2023

Probele Concursului
Selectia de dosare
Probe suplimentare
Proba scrisd
Interviu
A. Selectia de dosare se verifica indeplinirea de catre candidati a conditiilor de participare la concurs.
B. Probe suplimentare
In cadrul concursului se desfasoara probe suplimentare de testare a competentelor lingvistice de comunicare
in limbi strdine si de testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei, astfel:

SEeX-B=

Tip proba suplimentard Nivel Data Ora Locul de desfiasurare

MsOffice mediu 27 aprilie 2023 9:00 Sediul institutiei

C. Proba scrisa
Data de sustinere a probei scrise : 28 aprilie 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
identitatii candidatilor se face numai pe baza cartii de identitate sau a oricdrui document care atesta identitatea,
potrivit legii.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin
prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricarui document care sa ateste identitatea sunt considerati
absenti.

D. Interviul
Se desfasoara in termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.
Programarea de interviu se afiseaza odata cu rezultatele probei scrise.




Bibliografia si tematica de concurs

1.Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura
cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
2.H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale;
3.0rdinul M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
4.0Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:
-Partea a lll-a
- titlul I: art.75;
- titlul I1: art.76-83,;
- titlul 111: art.84-94;
- titlul V, cap.l - art.105-106, art.108, art.109;
cap.ll-art.110;
cap.lll-art.129,130,133-141;
cap.lV —art.152-156,
cap.VIll-art.195-200;
- titlul V11 art.242-248;
-Partea a VI-a - titlul 1l -Statutul functionarilor publici, Capitolul V Drepturi si indatoriri,
Sectiunea a 2-a - Indatoririle functionarilor publici: art.430, art.432-434, 437-441, 443-449.
- titlul 11 - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice: art.538-
562;

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

Atributii specifice
1. Receptioneaza bunurile materiale care intrd in magazia institutiei, cantitativ si calitativ, conform
prevederilor legale 1n vigoare;
2. Intocmeste documentele necesare la constatarea diferentelor cantitative si/sau deficientelor calitative;
3. Intocmeste fisele de magazie, registre/note de intrare —iesire, procese verbale de predare-primire,bonuri
de consum necesare pentru evidenta miscarii materialelor in/din magazie;

4. Repartizeaza pe persoane materialele si consumabilele pe baza documentelor intocmite;
5. Manipuleaza si aranjeaza materiale Tn magazie astfel Incat sa previna degradarea acestora;
6. Intocmeste documentatia necesard de colectare a deseurilor provenite in urma casarii obiectelor de

inventar, a deseurilor din hartie si a altor elemente rezultate in urma casarii si asigura conditii optime de
lucru pentru toate compartimentele institutiei;

7. Participa la organizarea alegerilor locale, parlamentare si a referendumurilor, asigurarea materialelor
necesare si transportul buletinelor, urnelor, cabinelor, steagurilor pentru dotarea sectiilor de vot si buna
desfasurarea a acestora;

8. Aprovizioneazd institutia cu bunuri §i servicii asigurand cuprinderea acestora in planul anual al
achizitiilor publice si respectiv, fundamentarea si implementarea strategiilor de contractare prin
intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate, a caietelor de sarcini si a tuturor documentelor ce se
impun in vederea realizérii achizitiei publice respectand prevederile legale in vigoare;

9. Redacteaza informari, rapoarte si note de constatare si alte documentatii referitoare la activitatile
desfasurate;

10. Planifica si intocmeste necesarul materialelor consumabile

11. Urmareste contractele de prestari servicii care i-au fost incredintate, a modului de derulare a acestora, a
clauzelor si a termenelor de plata a facturilor corespunzatoare;

12. Intocmeste ordonantirile la plati a cheltuielilor aferente contractelor urmarite;

13. Intocmeste raspunsuri la adresele primite in cadrul biroului.
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Respectd si pune in aplicare legislatia comuna privind respectarea drepturilor omului si libertatilor
fundamentale, administratia publicd locald, prevederi aplicabile functionarilor publici/personalului
transparenta decizionald, liberul acces la informatiile de interes public si a legislatiei specifice domeniului
de activitate;

Respecta si pune 1n aplicare toate regulamentele si procedurile de lucru aprobate in cadrul autoritatii, fie
prin Dispozitii ale Primarului, fie prin Hotarari ale Consiliului Local;

Aduce la Indeplinire toate atributiile care deriva din aplicarea legislatiei in vigoare, procedurile aprobate in
domeniul sau de activitate si fisa postului in scopul asigurarii unui serviciu public de calitate;

Aduce la indeplinire, in termenele stabilite de cétre superiorii ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate;
Aplicd si respecta procedurile de sistem si procedurile operationale, in scopul functionarii optime si in
conformitate cu cerintele legale ale sistemelor de management al calitdtii si de control intern managerial
implementate 1n cadrul Primariei Municipiului Timisoara ;

Aduce la indeplinire, la termenele stabilite, masurile cuprinse in Programul de Dezvoltare al Sistemului de
Control Intern Managerial si deciziile Comisiei de Monitorizare;

Participa la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu privire la activitatea
desfasurata;

Monitorizeaza si evalueaza sistemic riscurile in vederea stabilirii formelor de control intern corespunzitoare
in activitatea specifica si care sa conduca la minimalizarea riscurilor inerente;

Asigurd aducerea la indeplinire a actiunilor preventive, a corectiilor si a actiunilor corective dispuse;
Colaboreaza la intocmirea programului anual al achizitiilor publice, a programului de investitii anual si
multianual si la elaborarea si aprobarea bugetului pentru anul urmator si a rectificarilor bugetare;

Participa activ la Tmbunatatirea continud a proceselor de lucru in care este implicat;

Se preocupa permanent de eficientizarea propriilor activitati;

Participa la implementarea strategiei de informatizare a institutiei in vederea automatizarii proceselor
interne, inlocuirea gradualad a fluxurilor de hartie cu fluxuri digitale, crearea unor baze de date integrate,
securizate, interogabile si interoperabile;

Participa la implementarea strategiilor adoptate in cadrul institutiei;

Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului Local al Municipiului Timisoara
in vederea sustinerii proiectelor de hotarari initiate, ori de cate ori este necesar;

Participa la lucrdrile comisiilor infiintate prin dispozitii ale primarului sau hotarari ale consiliului local in
care este desemnat ca membru si indeplineste atributiile pe care le incuba desemnarea lor;

Prezinta la solicitarea Primarului sau/si a Consiliului Local rapoarte si informari periodice;

Intocmeste arhivarea documentelor create si gestionate, conform nomenclatorului arhivistic, inclusiv in
format digital (pdf vectorial sau scan) din cadrul biroului;

Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei Municipiului Timisoara in vederea realizarii
activitatii specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la nivelul structurii si a intregii institutii.

Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu si se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora;
Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor si masurilor
prevazute in documentele intocmite;

Raspunde de indeplinirea atributiilor stabilite prin fisa postului;

Raspunde de buna utilizare si gestionare a fondurilor precum si a bunurilor publice aflate in folosinta.
Raspunde de respectarea politicii GDPR si alte proceduri si politici cu privire la integritatea si securitatea
datelor implementate/adoptate la nivelul institutiei.




