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TELEFON (oo+ oe,) tr
calea Duderti nr. r9l, sector 3, o3roE4, Bucurelti, mtru.piimarieli.ro

Primdria Sectorului 3 cu sediul in Calea DudeSti nn191, organizearl concurs de
promovare penttu ocupatea funcliilor publice de conducere vacante in data de 14.0g.201g

studii universitare de licenfi absolvite cu diploma, respectiv studii superioare delungi duratii absolvite cu diplomi de licen{6 sau ech-ivalent6, in domeiriul juridic;

:911 * }*t"t?!..tuu postuniversitare in domeniul administraliei publice, management ori iln
specialitatea studiilor necesare exerciterii funcfiei publice;
sE fie numili intr-o funcfe publicI din clasa I;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitlrii funcliei publice: minim 7 ;1;i;
sE nu aib6 in cazierul administrativ o sancliune discipiinrra neradiatii in condiliile Legiinr.l88/1999 privind Statutul func[ionarilor publici republicata2, cu modificlrile -qi
completlrile ulterioare.

studii universitare. de licenfd absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare delungi duratii absolvite cu diplomd de licen{6 sau ectrivalenti, in domeniul juidic;
studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei pubtice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitErii funcfiei publice;
sE fie numifi intr-o fimcfie public[ din clasa I;
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii funcfiei publice: minim 5 ani;si nu aibtr in cazierul administrativ o santfiune disciplinarl neradiatit in condifiile Legiinr.l88/1999 privind Statutul funclionarilor publici republicate2, L modific6rile 9icompletfuile ulterioare.

interviul - nu mai tArziu de 5 zile lucrltoare de la sustinerea probei scrise.

sediul Prim[riei Sectorului 3, Seirriciul Organizare \gsurse Umane, CaleaDudeqti, nr.l9l,
de luni panr vineri in intervalul orar - (luni-joi: ora gm-1630 gi vineri: gm_l4m

Datele duntneavoastra pcrsonale sunt prelucrate de Primiria Sectorului 3 in confbmritale cu Regulanrentul Uniunii Europene 67g/20l6in scopulindeplinirii atribuliilor legale. Datele pot ti dezviluirc unor teni in baza unui temei legal justificat. VI putefi exercila drepturile prevazute itrRegulamcntul uE 679/2016. printr-o cercrc scrisa, scmnala si datala trallsnrisd pe adresa prinririr-i Sector 3.
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legate de condiliile de participare la concurs se pot obtine la telefon 0211318.03.23-
28llnt.24l (persoani de contact: Orodel Violeta), e-mail: resurseumane@primarie3.ro, la
sediul instituliei qi pe site-ul instituliei www.primarie3.ro - (Utile - Concursuri).

iN vnnrnrn pentICIpARrr LA coNCURS CANDIDATII DEPUN DOSARUL DE
CONCURS, CARE VA CO E IN MOD OBLIGATORI art.l43 din H.G.
nr.6l1/2008)

formularul de inscriere;
curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;
copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care atesti efectuarea unor
specializEri qi perfec[iondri ;
copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administrafiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice,
dup6,caz;

copia carnetului de munctr gi, dup6 caz, aadeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratii, care sI ateste vechimea in muncl gi, dup6 caz,in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii funcliei publice;
copia adeverintei care atestl starea de silnltate corespunzltoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derultuii concursului de c6tre medicul de familie al candidatului;
cazierul administrativ.

Copiile de pe actele menfionate se prezinti in forma legalizatl sau lnsofite de documentele
originale, care se certificl pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.

BIBLIOGRAFIE

Directia Juridicl- Pirectqr executiv

Constitutia Rom6niei, publicatii in M.O. nr.767l3L 10.2003;
Legeanr.215/2001 a administrafiei publice locale, republicatI r;

Legea nr.712004 * privind codul de conduitii a funcfionarilor publici, republicatii r;

Legeanr. 188/1999 - privind statutul funcfionarilor publici, republicati 2;

Legea nr. 16112003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitalilor publice, a funcfiilor publice gi in mediul de afaceri, prevenirea gi sancfionarea
corupfiei, cu modificirile qi completirile ulterioare;

Legea nr.22712015 privind Codul fiscal, cu modificlrile qi complet[rile ulterioare;

1.

2.

3.

4.

5.

6.
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Asigurl intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurile Operalionale/de Sistem de la
nivelul directiei precum gi implunentarea conform legislafiei in vigoare qi urmiregte ca
intreg personalul din subordine sE le cunoascd qi s6le respecte;
Asigur6 intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor qi documentele cu privire
la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul direcfiei;
Respectil qi asigurl cunoaqterea gi aplicarea R.I. -ului qi a R.O.F. -ului de infieg personalul
din subordine;

intocmegte fiqele de post pentru personalul din subordine, potrivit funcfiei qi pregltirii
profesionale.

Rispunde de respectarea programului de lucru qi a disciplinei muncii in cadrul
compartimentului pe care il coordoneazl;
Respect6 qi asigurl cunoaqterea qi respectarea Codului de Conduit6 al funcfionarilor
publici/personalului contractual de intreg personalul din subordine.
Propune conducerii institutiei sau, dupi caz, Comisiei de disciplin5, aplicarea de sanc{iuni
disciplinare personalului din subordine care au s6vdrgit abateri disciplinare, in condiliile
legri;

Propune motivat conducerii institufiei participarea la cursuri de pregatire gi perfectionare
profesionalI a personalului din subordine, in condiliile legii,;
Propune motivat conducerii institutiei modificarea structurii din subordine, in corelare cu
atibuliile stabilite qi volumul activitl[ilor;
Propune motivat conducerii institufiei misuri menite si asigure indeplinirea in bune
condilii a activitt$i Directiei Juridice sau la nivelul primIriei;

Coordoneaz6 activitatea privind gruparea documentelor in unl6ti arhivistice potrivit
problematicii qi termenlor de pdstrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiv6 qi
predarea acestora la arhiva institufiei;
indeplineqte orice alte atribufii date de c6tre primarul Sectorului 3.

Atributiile orevtrzute ln fisa oostuIui de Sef serviciu la Seryiciul Litieii Fiscale

Orgaruzeazl, activitatea Serviciului Litigii Fiscale;
Primeqte qi reparlizeaz[ personalului din subordine spre rezolvare lucr6rile qi
corespondenja care intr6 in atribufiile serviciului;
Repartizeazd consilierilor juridici din subordine spre rezolvare dosarele aflate pe rolul
instanlelor de judecati in care Sectorul 3, Consiliul Local, Primiria qi Primartrl Sectorului
3, Subcomisia localE de fond funciar, precum qi Comisia de aplicare a Legii rr.55012002
au calitatea procesuali;

indrumE gi controleaz6 personalul din subordine in vederea rezolvlrii in termenul legal a
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Verifici qi urmdregte activitatea consilierilor juridici cu privire la evidenla dosarelor aflate
pe rolul instanfelor de judecatil qi repartizate acestor4 respectiv realizareain termenul legal
a intimpin[rilor, notelor scrise, ctrilor de atac qi a altor rlspunsuri solicitate de instanfele
judecitoreqti;

Analizeazd propunerile motivate ale consilierilor juridici cu privire la promovarea sau,
dupl caz, nepromovarea ciilor de atac prevtrzute de Codul de Proceduri Civila in cazul in
care institulia este parte;

Urmlreqte elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor gi a
celorlalte lucr6ri ce sunt repartizate serviciului;
Verific6 qi semneazl lucrlrile intocmite de personalul din subordine, in vederea aprob6rii
de cltre conducerea Direcfiei Juridice;
Elaboreazi graficul concediilor de odihn[ pentru personalul din subordine qi urmareqte
derularea concediilor potrivit grafi cului;
intocrneqte lunar foaia colectiv6 de prezen!6 pentru personalul din subordine;
Propune, motivat, necesarul de dotare cu echipamente qi obiective de inventar necesare
indeplinirii atribuf iilor;
Acceseaz6 gi utilizeazd zilnic programul de management al documentelor- InfoCet, precum
qi a mail-ul de serviciu;
intocmegte/ elaborczdl acttnlizeazA Procedurile Opera{ionale de Sistem de la nivelul
compartimentului, precum Ei implementarea conform legislafiei in vigoare qi urmareqte ca
intreg personalul din subordine sE le cunoascI qi s6 le respecte;
intocmegte/ elaboreazAl actualiz,ezd Registrul Riscurilor qi documentele cu privire la
implementarea sisternului de Control Intem Managerial la nivelul compartimentului;
intocmeqte fiqele de post pentru personalul din subordine, potrivit funcfiei qi pregatirii
profesionale. Actualizarea fiqelot de post, precum qi intocmirea lor in cazul persoanelor
nou angajate este obligatorie ori de cite ori este nevoie;
Respectii 9i asigurl cunoagterea qi aplicarea Regulamentului intem qi a Regulamentului de
organizare qi Funcfionare de inheg personalul din subordine;
Rtrspunde de respectarea programului de lucru qi a disciplinei muncii in cadrul
compartimentului pe care il coordoneaz[;
Respecti gi asigurl cunoagterea Codului de Conduitl al funcfionarilor publici/ personalului
contractual de intre personalul din subordine;
Propune conducerii institufiei sau, dupi caz, Comisiei de disciplin5, aplicarea de sanctiuni
disciplinare personalului din subordine care au s6virqit abateri disciplinare, in condiliile
legri;

Propune motivat conducerii instituliei participarea la cursuri de preg[tire qi perfecfionare
profesional[ a personalului din subordine, in condiliile legii,;
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Propune motivat conducerii institufiei modificarea structurii din subordine, in corelare cu
atribufiile stabilite qi volumul activitifilor;
Se deplaseazi zilnic la instan{elor judecdtoreqti pe rolul ciirora exist6litigii in care Sectorul
3, Consiliul Local, Prim6ria qi Primarul Sectorului 3, Subcomisia locali de fond funciar,
precum qi Comisia de aplicare a Legii nr. 550/2002 sunt parte, in vederea reprezentirii
intereselor acestora;

AsigurI, la solicitarea conducerii instituliei, participarea unui consilier juridic la
desfhqurarea audientelor, conform atribufiilor serviciului;
indeplineqte orice alte atribufii date de c6tre directorul executiv.
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