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Primdria Sectorului 3 cu sediul in Calea Dudesti nr.191, organizeazd concurs de
promovare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante in data de 24.09.2018

DIRECTIA ADMINISTRATIVA SI MANAGEMENT INFORMATIONAL
» SERVICIUL DIGITALIZARE §I ARHIVARE — SEF SERVICIU

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lungd durata absolvite cu diplomi de licents sau echivalenti;

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

- sa fie numiti Intr-o functie publici din clasa [;

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

- sd nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicats®, cu modificarile si completrile
ulterioare.

Conditiile de desfisurare a concursului de promovare:

> Data si ora organizirii concursului: - 24.09.2018, ora 11% - proba scrisa.
interviul — nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise.

» Locul de desfisurare al concursului: — La sediul Primiriei Sectorului 3.

> Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada: 24.08.2018-12.09.2018, la
sediul Primariei Sectorului 3, Serviciul Organizare Resurse Umane, Calea Dudesti, nr.191,
de luni pani vineri in intervalul orar - (luni-joi: ora 8*°-16* si vineri: 8%0:14%.,

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

28/int.241 (persoand de contact: Enache Narcisa), 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 ( 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 atestdi efectuarea unor
specializari §i perfectiondri;
— copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupi caz;

Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate de Priméria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 in scopul
indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat. Va puteti exercita drepturile previzute in
Regulamentul UE 679/2016, printr-o cerere scrisa, semnata si datat transmisa pe adresa Primdriei Sector 3.
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copia carnetului de munci si, dupi caz, a adeverinei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste vechimea in munci si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice;

copia adeverinei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberats cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

cazierul administrativ.

Copiile de pe actele mentionate se prezinti in forma legalizatd sau insotite de

documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.
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Serviciul Digitalizare si Arhivare- Sef serviciu

Constituia Romaniei, publicats in M.O. nr.767/31 .10.2003;

Legea administratiei publice locale nr.215/2001 (r') cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legea nr.7/2004 (r') privind Codul de Conduiti a functionarilor publici, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr.477/2004 privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si
institutiile publice;

Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2) cu modificirile si completarile
ulterioare;

Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea
demnitétilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

Legea nr.135/2007 (r') privind arhivarea documentelor in format electronic, cu modificirile
si completérile ulterioare;

Legea nr. 182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

Legea nr. 16/1996 (r!), Legea Arhivelor Nationale cu modificérile $i completirile ulterioare;
Legea nr.129/2018 pentru modificarea §i completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autorititii Nationale de Supraveghere a Prelucririi 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, modificatd si completata prin Regulamentul U.E nr.679/2016;

Legea nr. 455/2001(r") privind semnitura electronici;

Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Administrative si Management
Informational, publicat pe www.primarie3.ro (Sectiunea) Primdrie).
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Atributiile previzute in fisa postului de Sef serviciu la Serviciul Digitalizare si Arhivare

— Verificd/monitorizeazi/supervizeazd/coordoneazi banca de date a Primiriei Sectorului 3 si reteaua
automatizatd de informare si documentare arhivistici;

— Acceseaza si utilizeazi zilnic programul de management al documentelor — Doc manager si a mail-
ului de serviciu;

- Verificd/monitorizeaza/supervizeazi/coordoneazi digitalizarea documentelor institutiei  in
conformitate cu prevederile Legii nr.135/2007 privind arhivarea documentelor in format electronic;

— Verificd/monitorizeazd/supervizeazi/coordoneazi evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati
arhivistice din depozit pe baza unui registru;

—  Verificd/monitorizeazd/supervizeazi/coordoneazi stabilirea unor masuri pentru corelarea tehnica,
metodologicd si pentru colaborarea serviciilor de documentare arhivistici a compartimentelor din
institutie;

— Verificd/monitorizeazi/supervizeazi/coordoneazi asigurarea, intretinerea si punerea la dispozitie a
programelor informatice care si permita translatarea oricirui document in forma electronic, arhivat
din formatul in care a fost generat intr-un format care si permitd vizualizarea, reproducerea si
stocarea documentului respectiv la nivelui tehnologiilor in uz curent;

— Asigurd indeplinirea conditiilor legale privind protectia informatiilor clasificate conform Legii nr.
182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

— Asigurd implementarea si mentinerea proceselor Sistemului de Management al Calititii in cadrul
serviciului;

— Participd la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, a rapoartelor si a
proiectelor de hotaréri, cind este cazul;

— Participd la documentarea si stabilirea parteneriatelor in vederea elaboririi de proiecte cu fonduri
europene;

— Efectueazi deplasiri in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreazi;

— Intocmeste figele de post pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregétirii profesionale.

— Actualizeazi figele de post si intocmeste fige de post in cazul persoanelor nou angajate, ori de cite
ori este nevoie;

— Intocmeste/elaboreazi/actualizeazi  Procedurile Operationale/de  Sistem de la nivelul
compartimentului precum si implementarea conform legislatiei in vigoare §i urmireste ca intreg
personalul din subordine si le cunoasca si sa le respecte;

~  Intocmeste/elaboreazi/actualizeaza Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
sistemului de Control Intern Managerial in cadrul serviciului;

— Formuleaza propuneri pentru modificarea Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului
de Organizare $i Functionare pentru structura pe care o coordoneazi;

— Réspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a ROI-ului si a ROF-ului si a
tuturor deciziilor / masurilor conducerii Primériei Sector 3, care au implicatii asupra personalulu din
subordine;

~ Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul serviciului pe care il
coordoneaza;
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Cunoaste si respecti Codul de Conduits al functionarilor publici/ personalului contractual;

Tine evidenta comunicérilor si corespondenta in Programul Infocet;

Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostint ;

indeplineste orice alte atribufii date de céitre Primar, care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile serviciului;

Raspunde de solutionarea curenta a problemelor, verifici si semneazi lucrarile structurii pe care o
coordoneazi;

Propune, spre aprobare primarului, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata
normald a timpului de lucru sau in zilele de sirbitori legale ori declarate nelucritoarede citre
personalul din directia, serviciul, biroul sau compartimentele aflate in subordine si avizeazi
propunerile privind plata sau recuperarea acestora, dupi caz;

Aprobi cererile de concediu de odihna pentru personalul din subrdine, monitorizeaza prezenta in
institutie a personalului din subordine §i deplasarea acestuia in afara entititii;

Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihnd, concediilor
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termen scurt;

Isi da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe
care 1l coordoneazi, precum §i sanctionarea acestuia pentru neindeplinirea corectd si la termen a
sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

Analizeazi i sprijind propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, iau mésuri
In vederea imbunétatirii activitifii din cadrul structurii pe care o coordoneazi;

Propun initierea de cétre Primar a proiectelor de hotirdri ce intrd in sfera de competentd a structurii
pe care o coordoneazd, Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectelor de hotaréri propuse,
susine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local pentru proiectele propuse, participi la
sedingele Consiliului Local In care sunt dezbatute proiectele propuse;

Participd la sedintele ordinare ale Consiliului Local, indiferent daci au sau nu proiecte propuse pe
ordinea de zi;

Prelucreazi date cu caracter personal in condifiile Legii nr. 129/2018 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea, organizarea si functionarea Autoritatii Nationale
de Supraveghere a Prelucririi Datelor cu Caracter Personal;

Participa la elaborarea PAAP in baza documentelor primite de la directiile de specialitate din cadrul
Primariei Sector 3;

Propune achizitii de produse/ lucréri/ servicii in conditiile de eficients, eficacitate si economicitate;
Intocmeste notele de fundamentare din care si reiasa nevoile de identificare Ia nivel de directie din
cadrul autoritéfii contractante ca fiind necesar a fi satisficute ca rezultat al unui proces de achizitie;
Intocmeste referatele de necesitate, precum §i toate documentele necesare pentru intocmirea
Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie publica;
Intocmesc caiete de sarcini/ documentatii descriptive; caracteristici pentru produse/ lucréri/ servicii;
propuneri de condifii contractuale relevante corelate cu continutul caietului de sarcini/ documentatia
descriptivd; propuneri pentru forma criteriului de atribuire §i/ sau factorilor de evaluare inclusi,
respectiv a elementelor ciclului de viatd relevante in raport cu achizitia propusi; prezinti informatii
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cu privire la pretul unitar/ total actualizat al respectivelor necesititi obtinute in urma unei cercetiri a
pietei sau pe bazd istoric; lista de verificare pentru justificarea oportunititii demarérii procesului de
achizitie publica in baza referatului de necesitate;

— Rispunde pentru documentele Intocmite;

— Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de citre
primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se incadreazi in obiecttul si atributiile strcuturii
pe care o coordoneaz;

— Desfasoard activitdti in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost desemnat;

— Reprezintd §i angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de citre primarul Sectorului 3 si/ sau Consiliului Local 3.

Sef Serviciu Organizare
\ Regurse Umane,

. Ewngthila Demeter
1] (1L

Enache Narcisa




