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Incheiat astizi 27.07.2018, ca urmare a publicdrii pe site-ul

institutiei a urmatoarelor informatii cu privire la organizarea concursului

din data de 28.08.2018, intre secretar comisie de concurs si Serviciul

Informatica:

conditiile de desfasurare a concursului;

conditiile de participare la concurs;

bibliografia;

atributiile din fisa postului pentru posturile scoase la concurs;

actele solicitate candidatilor pentru dosarul de inscriere;
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ANUNT

Primdria Sectorului 3 cu sediul in Calea Dudesti nr.191, organizeazi concurs de
promovare pentru ocuparea functiilor publice de conducere vacante in data de 28.08.2018

DIRECTIA ADMINISTRATIVA SI MANAGEMENT INFORMATIONAL
» SERVICIUL MANAGEMENT INFORMATIONAL — SEF SERVICIU

- studii universitare de licenfid absolvite cu diplom3, respectiv studii superioare de
lungé duratd absolvite cu diploma de licenti sau echivalents;

- studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice;

- s& fie numiti Intr-o functie publici din clasa I;

.- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 5 ani;

- s& nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatid in conditiile Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicatd®, cu modificirile si completirile
ulterioare.

DIRECTIA ADMINISTRATIVA I MANAGEMENT INFORMATIONAL
» SERVICIUL INFORMATICA — SEF SERVICIU

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd durata absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd, in domeniul Stiintelor ingineresti,
Ingineria sistemelor, calculatoare si tehnologia informatiei, Ingineria electricd, electronica si
telecomunicatii;

- studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice;

- 54 fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 5 ani;

- sd nu aibd In cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicatd®, cu modificarile si completarile
ulterioare. :

Datele dummneavoastra personale sunt prelucrate de Primaria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 in scopul
indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile prevazute in
Regulamentul UE 679/2016, printr-o cerere scrisa. semnata si datatd transmisa pe adresa Primdriei Sector 3.
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Conditiile de desfisurare a concursului de promovare:
> Data si ora organizirii concursului: - 28.08.2018, ora 10% — proba scrisa.

interviul — nu mai tarziu de 5 zile lucritoare de la sustinerea probei scrise.

> Locul de desfisurare al concursului: — La sediul Primériei Sectorului 3.

» Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada: 27.07.2018-16.08.2018, la
sediul Primiriei Sectorului 3, Serviciul Organizare Resurse Umane, Calea Dudesti,
nr.191, de luni pana vineri in intervalul orar - (luni-joi: ora 8%-16* si vineri: 8%-14%) .

> Bibliografia, actele necesare intocmirii dosarului de concurs precum si relatii suplimentare
legate de conditiile de participare la concurs se pot obfine la telefon 021/318.03.23-

28/int.241 (persoana de contact: Marculescu Elena), e-mail: resurseumane(@primarie3.ro,
la sediul institutiei si pe site-ul institutiei www.primarie3.ro — (Utile — Concursuri).

iN VEDEREA PARTICIPARII LA CONCURS, CANDIDATII DEPUN DOSARUL DE
CONCURS, CARE VA CONTINE IN MOD OBLIGATORIU URMATOARELE

DOCUMENTE, CONFORM art.143 din H.G. nr.611/2008:

— formularul de inscriere;

— curriculum vitae, modelul comun european;

— copia actului de identitate;

— copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

— copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
dupi caz;

— copia carnetului de muncd si, dupd caz, a adeverinfei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care sa ateste vechimea in munca i, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupirii functiei publice;

— copia adeverinfei care atestd starea de sanatate corespunzétoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

— cazierul administrativ.

Copiile de pe actele mentionate se prezintd in forma legalizati sau finsotite de
documentele originale, care se certificdi pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIE

Directia Administrativi si Management Informational - Serviciul Management
Informational — Sef Serviciu
1. Constitutia Romaniei, publicatd in M.O. nr. 767/31.10.2003;

2. Legea 215/2001(r1) — Legea administratiei publice locale;

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduitd a functionarilor publici;

4. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor public, republicatd? , cu modificarile si
completdrile ulterioare;
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5. Legea nr. 129/2018 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 102/2005 privind

infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, precum §i pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

6. Legeanr. 135/2007, privind arhivarea documentelor in formi electronici;

Legea nr. 154/2012, privind regimul infrastructurii retelelor de comunicatii electronice;

8. Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completérile ulterioare;

9. Legeanr.455/2001 privind semnitura electronic;

10. Hotéréarea Guvernului nr. 195/2010 privind aprobarea Strategiei nationale “e-Romania”;

11. Sistemul Electronic National;

12. Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Administrative si Management
Informational, www.primarie3.ro (Sectiunea - Primarie).

=

Atributiile prevazute in fisa postului de Sef Serviciu - Serviciul Management Informational:

Coordoneazi activitatea de studiere a prevederilor legale informationale si a aspecteleor de
management informatic din cadrul sistemului administrativ local cu scopul de a creste
competitivitatea administratiei locale in raport cu nevoile si cerintele cetiteanului.
Coordoneazd un plan de elaborare de propuneri cu privire la implementarea unor
sisteme/instrumente de monitorizare §i evaluare sistematicd a activititilor structurilor
subordonate Primarului Sectorului 3 cu scopul de a creste calitatea vietii cetitenilor ;
Implementeaza, exploateazd si extinde sistemul informational geografic (GIS) pentru
realizarea unei baze de date geografice care va fi administrati la nivelul sediului central al
Primdrei sectorului 3 prin gestionarea in mod unic a categoriilor de informatii geografice
(spatiale, textuale, imagini, multimedia etc) in scopul integririi bazelor de date grafice cu
bazele de date textuale cu ajutorul unei aplicatii specifice;

Prelucrezd in sistemul electronic a PUZ-urilor, PUD-urilor si a altor date urbanistice,
preluarea acestora in GIS 1n vederea actualizarii hartii digitale a sectorului 3, in urma avizarii
directiilor de specialitate;

Propune subordonatelor Consiliului Local sector 3 solutii unitare de management
informational;

Informarea conducétorului autoritatii publice locale cu privire la propuneri sau proiecte de
dezvoltare informationala a entititilor coordonate direct sau indirect;

Efectueazd evaludri §i recomandari cu privire la functionalitatea si eficienta sistemului
informatic si administrativ de la nivelul autorititii locale;

Propune metode de automatizare a circulatiei documentelor, pentru eliminarea riscului de
pierdere a documentelor, pentru cresterea eficientei de cautare si gisire a documentelor,
pentru Imbunététirea serviciilor oferite utilizatorilor de documente, pentru standardizarea
fluxurilor de lucru si mbunétatirea comunicirii intre departamentele Primiriei Sectorului 3;
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— inaintarea de propuneri in privinta arhivérii electronice a datelor;

— Realizarea de analize privind situatia infrastructurii IT&C (echipamente hardware; aplicafii
software; servicii furnizate de prestatori externi; servicii furnizate de departamentul intern de
specialitate) si propunerea de solufii concrete de crestere a calitdfii serviciilor on-line cétre
cetdteni,

_  Analizeazi pe baza unor studii de cercetare calitativii (focus grup etc) si cantitativé (sondaj de
opinie etc) si propune solutiile cele mai bune de raspuns ale Primariei Sectorului 3 la nevoile
comunititii locale sector 3;

—  Accesarea si utilizarea zilnici a programului de management al documentelor - Doc Manager
precum gi a mail-ului de serviciu;

— TIntocmeste/elaboreaza/actualizeazid Procedurile Operationale/de Sistem de la nivelul
compartimentului precum si implementarea conform legislafiei in vigoare s1 urméreste ca
intreg personalul din subordine s& le cunoasci si s le respecte;

— Intocmeste/elaboreazi/actualizeazd Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul compartimentului;

— TIntocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, potrivit functiei §i pregatirii
profesionale. Actualizarea figelor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate este obligatorie ori de céte ori este nevoie;

— Respecti si asigurd cunoagterea §i aplicarea R.I. -ului i a R.O.F. -ului de Intreg personalul din
subordine;

— Riaspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
compartimentului pe care il coordoneaza;

— Cunoasterea si respectarea Codului de Conduitd al functionarilor publici/personalului
contractual.

BIBLIOGRAFIE

Directia Administrativi si Management Informational - Serviciul Informatici — Sef
Serviciu

1. Constitutia Romaniei, publicatd in M.O. nr. 767/31.10.2003;

2. Legea 215/2001(r1) — Legea administratiei publice locale;

3. Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati? , cu modificarile gi
completarile ulterioare,

4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de Conduitd a functionarilor publici.

5. Legea nr. 129/2018 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 102/2005 privind
infiintarea, organizarea si functionarea Autoritétii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date .

6. Legea nr. 154/2012, privind regimul infrastructurii retelelor de comunicatii electronice.

Legea nr. 455/2001, privind semnétura eletronica.

8. Legea nr. 148 din 23.07.2012 privind inregistrarea operatiunilor comerciale prin mijloace
electronice.
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9. Hotararea Guvernului nr. 195/2010 privind aprobarea Strategiei nationale “e-Roménia”

10. Sistemul Electronic National.

11. Legea 161/19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
corupfiei- actualizat la data de 22.04.2011 - Dispozitii privind prevenirea si combaterea
criminalitdtii informatice (Titlu III).

12. Windows 2003 Server Active Directory Infrastructure-Microsoft Press.

13. Windows Server 2012 R2 - http://technet.microsoft.com/ro-ri/windowsserver/hh534429

14. Retele de calculatoare —Andrew S. Tanenbaum, editia a IV-a.

15. Sisteme informatice-Analiza, proiectare si implementare-prof. Univ. Dr. lon Lungu , prof.
Univ. Dr. Gheorghe Sabéu, prof. Univ. Dr. Manole Velicanu si altii, editura Economica,
2003.

Atributiile previizute in fisa postului de Sef Serviciu - Serviciul Informaticii:

Organizeazd, coordoneaz, indruma si verifici activitatile serviciului Informatica.

Executd analize de sistem informatic hardware §i software - stabileste planul de realizare a
lucrérilor si necesarul de materiale informatice;

Analizeazi topologia retelei de calculatoare si ia decizii pentru mentinerea unei bune
functiondri §i pentru imbunététirea acesteia;

Defineste, creeazd si mentine un sistem informatic unitar, coerent, care si satisfaca cerintele
institutiei,

Instaleazd i intretine sistemele de operare tip Windows 2000, XP, Vista, 7, 8, 10, 2003
Server si diverse aplicatii software;

Implementarea, monitorizarea funcfionarii si intretinerea solutiilor de securitate (programe
antivirus, controlul nivelelor de acces ale utilizatorilor la resursele IT) si arhivarea datelor
(back-up);

Distribuie echilibrat si echitabil, in functie de prioritafi, lucririle specifice serviciului,
personalului din subordine;

Detaliaza atributiile compartimentului pe care il conduce, cu precizarea sarcinilor pe care le
presupune fiecare functie de executie, prin elaborare pentru fiecare subordonat a fisei de post;
Avizeazi lucrdrile, procedurile sau rapoartele ce vor fi aprobate de directorul executiv ;
Accesarea si utilizarea zilnicd a programului de management al documentelor - Doc Manager
precum si a mail-ului de serviciu;

Intocmeste/elaboreaza/actualizeazi si implementeaza Procedurile Operationale/de Sistem de
la nivelul compartimentului i urméreste ca intreg personalul din subordine si le cunoasci si
sé le respecte;

Intocmeste/elaboreazi/actualizeazid Registrul Riscurilor si documentele cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul compartimentului;
intocmeste figele de post pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii
profesionale. Actualizarea figelor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate este obligatorie ori de céte ori este nevoie;

Respecta si asigurd cunoasterea si aplicarea R.I. —ului si a R.O.F. —ului de intreg personalul
din subordine;
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Rispunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
compartimentului pe care il coordoneazi;

Cunoasterea si respectarea Codului de Conduitd al funcfionarilor publici/personalului
contractual.

it,

Elena Mitculescu




