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Primdria Sectorului 3 cu sediul in Calea Dudesti nr.191, organizeazi in data de 14.11.2018
concurs de promovare pentru ocuparea urmdtoarelor functii publice de conducere vacante:

DIRECTIA INVESTITII SI ACHIZITII

» SERVICIUL CENTRALIZARE SI VERIFICARE DOCUMENTA TII TEHNICE - SEF
SERVICIU

- studii universitare de licentd absolvite cu diplom#, respectiv studii superioare de
lungd duratd absolvite cu diploma de licentsi sau echivalenti;

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

- $d fie numiti Intr-o functie publici din clasa I;

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

- 84 nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiati in conditiile Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicatd?, cu modificirile si completérile
ulterioare.

DIRECTIA JURIDICA
» SERVICIUL JURIDIC CONTENCIOS ADMINISTRATIV — SEF SERVICIU

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lungd durati absolvite cu diplomi de licenti sau echivalents, in domeniul juridic;

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

- s fie numiti intr-o functie publici din clasa I;

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minim 5 ani;

- 53 nu aibd in cazierul administrativ o sanctiune disciplinari neradiati in conditiile Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici republicati?, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Conditiile de desfiisurare a concursului de promovare:
> Data si ora organizirii concursului: - 14.11.2018, ora 11° — proba scris.
interviul — nu mai tarziu de 5 zile lucritoare 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: 12.10.2018 - 31.10.2018, la
sediul Primériei Sectorului 3, Serviciul Organizare Resurse Umane, Calea Dudesti, nr.191,
de luni pand vineri in intervalul orar - (luni-joi: ora 8%°-16% si vineri: 8%°0-14%) .

Datele dumneavoastrd personale sunt prelucrate de Primdiria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 679/2016 i scopul
indeplinirii atribufiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terfi in baza unui temei legal justificat. V& putefi exercita drepturile previzute in
Regulamentul UE 679/2016, printr-o cerere scrisé, semnatd §i datatd transmis4 pe adresa Primériei Sector 3.
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> Conditiile de participare la concurs:

dosarul de inscriere la concurs trebuie si contini in mod obligatoriu documentele previzute
la art.143 din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizati;

conditiile de studii necesare ocupdrii functiei publice de conducere vacante.

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 atesti efectuarea unor
specializiri i perfectiondri;

copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupd caz;
copia carnetului de munci si, dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea Tn muncd si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice;

copia adeverinfei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

cazierul administrativ.

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

documentele originale, care se certificii pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul
comisiei de concurs.
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L. Serviciul Centralizare si Verificare Documentatii Tehnice — Sef serviciu
1. Constitutia Romaniei, publicatd n M.O. nr.767/31.10.2003;

2. Legea administratiei publice locale nr.215/2001 (r!) cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

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

5. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r?) cu modificarile si completirile
ulterioare;

6. Legea nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice §i in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei;

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

8. Hotarérea nr.907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finanfate din fonduri publice, cu
aprobdrile, modificérile si completirile ulterioare, versiune consolidati la data de 27/02/2017.

9. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu aprobarile, modificirile si completirile
ulterioare, versiune consolidati la data de 04/06/2018;

10. Hotérarea nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.98/2016
privind achizitiile publice, cu aprobdrile, modificirile si completirile ulterioare, versiune
consolidati la data de 18/06/2018;

11. Legea nr.99/2016 privind achizitiile sectoriale, cu aprobirile, modificirile si completirile
ulterioare, versiune consolidat3 la data de 04/06/2018;

12. Legea nr.100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii, cu aprobirile,
modificérile si completérile ulterioare, versiune consolidata la data de 04/06/2018;

13. Legea nr.101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publicd, a contractelor sectoriale i a contractelor de concesiune de lucriri si concesiune de
servicii, precum si pentru organizarea §i functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu aprobdrile, modificirile si completérile ulterioare, versiune consolidati la data de
02/08/2018;

14. Legea nr.10/1995 privind calitatea in constructii, cu aprobirile, modificrile si completirile
ulterioare, versiune consolidati la data de 23/02/2018;

15. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, cu aprobarile,
modificarile si completarile ulterioare, versiune consolidata la data de 31/12/2017;

16. Hotérarea nr.273/1994 privind aprobarea Regulamentului privind receptia constructiilor, cu
aprobdrile, modificarile si completirile ulterioare, versiune consolidata la data de 29/07/2017.
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Constitutia Roméniei, publicatd in M.O. nr.767/31.10.2003;

Legea administraiei publice locale nr.215/2001 (r') cu modificérile si completérile ulterioare;

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

completérile ulterioare;

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

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

6. Legea nr.161/2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparenfei in exercitarea

demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea

coruptiei;

Codul Civil, cu modificérile i completirile ulterioare;

Codul de Proceduri Civils, cu modificirile i completirile ulterioare;

Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile i completirile ulterioare;

0. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completérile ulterioare;

11. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificirile si
completarile ulterioare;

12. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii lucrérilor de constructii, republicatd cu
modificérile §i completérile ulterioare;

13. Legea fondului funciar nr. 18/1991, cu modificarile si completirile ulterioare;

14. O.G. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificirile si completirile
ulterioare;

15. 0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si
completérile ulterioare;

16. Regulament de Organizare si Functionare al Directiei Juridice;

17. Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice

18. Ordinul nr. 1943/2001 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, cu modificirile si
completérile ulterioare;

19. Regulamentul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date.
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Atributiile previzute in fisa postului de Sef Serviciu la Serviciul Centralizare si Verificare
Documentatii Tehnice

1. acceseazi si utilizeaz zilnic mail-ul de serviciu;

2. Intocmeste/elaboreazi/actualizeaza Procedurile Operationale/de Sistem de la nivelul
compartimentului precum §i implementarea conform legislatiei in vigoare si urmdregte ca
intreg personalul din subordine si le cunoasci si si le respecte;
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3. intocmeste /elaboreazd /actualizeazi Registrul Riscurilor si documentele cu privire la

implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul compartimentului;
elaboreazé/revizuieste fisele de post si evalueaza performantele profesionale pentru
personalul din subordine sau pentru personalul compatimentelor aflafi in subordine directa.
actualizarea figelor de post precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate
este obligatorie ori de céte ori este nevoie;

respectd si asigurd cunoasterea si aplicarea R.L-ului si a R.O.F.-ului de intreg personalul
din subordine;

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

verifica cunoagterea §i respectarea Codului de Conduiti al functionarilor
publici/personalului contractual;

verificd evidenta comunicarilor §i corespondenta in programul Infocet;

. indeplineste orice alte atributii date de c#tre Primar, care, prin natura lor, sunt de

competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile serviciului.

primeste notele de fundamentare in vederea verificarii si transmiterii acestora catre Serviciul
Proceduri de Achizitii pentru elaborarea/actualizarea Planului Anual de Achizitii;

primeste de la celelalte compartimente din aparatul de specialitate al primarului: referate de
necesitate, note estimative, studiu de piata, calendar istoric, note justificative privind
criteriul de atribuire, caiet de sarcini, documente semnate $i aprobate conform competentelor
legale si se asigurd ci toate documentele necesare demaririi procedurilor de achizitie
publicd sunt complete si le transmite catre Serviciul Proceduri de Achizitii si le di spre
analizare personalului din subordine;

- urmareste dacd referatele de necesitate elaborate de citre compartimentele din aparatul de

specialitate al primarului, care solicita demararea procedurii respective si care sunt direct
raspunzatoare de modul de elaborare al acestora, se incadreaza in fondurile bugetare
aprobate si se regiisesc in PAAP;

urmdreste dacd documentele pe care se axeazd procesul de achizitie si care influenteaza
calitatea generald si competitivitatea procesului de achizitie ,elaborate de citre
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului, care solicita demararea
procedurii respective, acestea fiind direct raspunzatoare de modul de elaborare al acestora,
contin specificatii tehnice conform legii;

urmdreste §i se asigurd ci, caietele de sarcini contin toate elementele prevazute de legislatia
in vigoare tehnice si le di spre analizare personalului din subordine;

urmareste $1 se asigurd cd in cuprinsul caietelor de sarcini este mentionat sintagma ,,sau
echivalent’’ pentru produse/servicii (unde este cazul);

urmdreste daca s-a mentionat c autoritatea contractantd nu are dreptul de a considera o
propunere tehnicé ca fiind neconformd, pentru singurul motiv ci produsele sau serviciile
ofertate nu detin "eticheta ecologici" precizati, daci ofertantul demonstreazi, prin orice
mijloc adecvat c& produsele/serviciile oferite corespund specificatiilor tehnice solicitate;
urmdreste dacd s-a mentionat de citre autoritatea contractanti ci un mijloc adecvat de a
dovedi conformitatea cu specificatiile tehnice solicitate 1l poate reprezenta dosarul tehnic al
producdtorului sau un raport de fincercare/testare emis de un organism recunoscut,
autoritatea contractantd avand obligatia de a accepta certificate emise de organisme
recunoscute in oricare dintre statele membre ale Uniunii Europene;
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20.
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23.

participd In comisiile de evaluare;

participd la intocmirea strategiei de contractare pe baza informatiilor furnizate de celelalte
departamente, care sunt direct rispunzitoare pentru initierea procedurii si documentatiei
intocmite;

participa la Intocmirea documentatiilor de atribuire: fisa de date a achizitiei (in cazul in care
aceasta nu a fost Intocmita de cétre directia initiatoare/consultant) ;

participd la intocmirea contractelor de achizitie publicd si a actelor aditionale cu céstigitorii
procedurilor de achizitii organizate pentru bunuri, servicii si lucrdri s§i coreleaza
specificatiile tehnice din propunerile tehnice, in conformitate cu cele mentionate in caietul
de sarcini;

aplicd normele procedurale aprobate prin Hotirirea Consiliului Local al Sectorui 3
referitoare la Unitatea de Achizitii Centralizate.

Atributiile previizute in fisa postului de Sef Serviciu la Serviciul Juridic Contencios

Administrativ

1. Organizeazi activitatea Serviciului Juridic Contencios Administrativ;

2. Asigurarea reprezentirii Sectorului 3 al Municipiului Bucuresti, a Consiliului Local al
Sectorului 3, a Primériei Sectorului 3 si a Primarului Sectorului 3 in fata instantelor
judecitoresti de orice grad, precum si a altor organe Jurisdictionale, sustinind interesele
acestora, in baza Imputernicirii semnata de conducerea institutiei;

3. Primeste si repartizeazi personalului din subordine spre rezolvare lucrérile si corespondenta
care intrd in atributiile serviciului;

4. Repartizeazd consilierilor juridici din subordine spre rezolvare dosarele aflate pe rolul
instantelor de judecatd in care Sectorul 3, Consiliul Local, Primaria si Primarul Sectorului 3
si Subcomisia locala de fond funciar au calitatea procesuali;

5.  Indrumai si controleazi personalul din subordine in vederea rezolvirii in termenul legal a
lucrérilor repartizate;

6.  Verificd si urméreste activitatea consilierilor juridici cu privire la evidenta dosarelor aflate
pe rolul instantelor de judecati i repartizate acestora, respectiv realizarea in termenul legal
a Intampindrilor, notelor scrise, cilor de atac si a altor rispunsuri solicitate de instantele
Jjudecitoresti;

7. Analizeazi propunerile motivate ale consilierilor juridici cu privire la promovarea sau, dupa
caz, nepromovarea cdilor de atac previdzute de Codul de Procedurd Civild in cazul in care
institutia este parte;

8.  Urmareste elaborarea in termen a studiilor, sintezelor, rapoartelor, metodologiilor si a
celorlalte Iucr#ri ce sunt repartizate serviciului;

9.  Verifica si semneazi lucrérile intocmite de personalul din subordine, in vederea aprobdrii de
catre conducerea Directiei Juridice;

10.  Elaboreazd graficul concediilor de odihnd pentru personalul din subordine $i urmdreste
derularea concediilor potrivit graficului;

11. Tntocmeﬁe lunar foaia colectiva de prezentd pentru personalul din subordine;

12.  Propune, motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiective de inventar necesare

indeplinirii atributiilor;
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Acceseazi si utilizeaza zilnic programul de management al documentelor- InfoCet, precum
s1 a mail-ul de serviciu;

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

Intocmeste/ elaboreazd/ actualizeazi Registrul Riscurilor §i documentele cu privire la
implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul compartimentului;
Intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, potrivit functiei §i pregitirii
profesionale. Actualizarea fiselor de post, precum si intocmirea lor in cazul persoanelor nou
angajate este obligatorie ori de cte ori este nevoie;

Respectd si asigurd cunoagterea si aplicarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare §i Functionare de intreg personalul din subordine:;

Réspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
compartimentului pe care il coordoneazi;

Respecti si asigurd cunoasterea Codului de Conduita al functionarilor publici/ personalului
contractual de intre personalul din subordine;

Propune conducerii institutiei sau, dupa caz, Comisiei de disciplind, aplicarea de sanctiuni
disciplinare personalului din subordine care au savargit abateri disciplinare, in conditiile
legii;

Propune motivat conducerii institutiei participarea la cursuri de pregatire si perfectionare
profesionald a personalului din subordine, in conditiile legii,;

Propune motivat conducerii institutiei modificarea structurii din subordine, in corelare cu
atributiile stabilite §i volumul activititilor;

Asigurd, la solicitarea conducerii institutiei, participarea unui consilier juridic la
desfadsurarea audientelor, conform atributiilor serviciului;

Indeplineste orice alte atributii date de cétre directorul executiv.

Enache Narcisa




