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ANUNT

Primdria Sectorului 3 cu sediul in Calea Dudegti nr. 191, anuntd scoaterea la concurs in
data de 16.07.2019 a urmdtoarelor functii publice vacante de execufie:

1. Expert clasa I gradul profesional debutant — Serviciul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului - 4 posturi (ID 534567, 534568, 534569, 534570)
- pregdtire de specialitate: studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungd durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti in
domeniul urbanism/arhitectura/stiinte ingineresti — specializarea constructii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii Junctiei publice: nu este

necesara.

2. Expert clasa I gradul profesional asistent — Serviciul Urbanism si Amenajarea
Teritoriului - 1 post (ID 470796)
- pregdtire de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul urbanism/arhitectura/ stiinte ingineresti — specializarea constructii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii SJunctiei publice: minimum 12

luni.

Conditiile generale pentru ocuparea unei functii publice sunt cele previzute de art. 54

din Legea nr. 188/1999, privind Statutul Sunctionarilor publici, republicati®, cu modificdrile
si completarile ulterioare.

CONDITIILE DE DESFASURARE A CONCURSULUI :

- perioada in care se pot depune dosarele de inscriere — 14.06.2019 — 03.07.2019
- institutia publicd la care se depun dosarele de inscriere — Primiria Sector 3
- data organizarii concursului - 16.07.2019 ora 11% - proba scrisd

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

- locul de desfasurare al concursului — Primaria Sector 3, Calea Dudesti nr.191, Sector 3

— Sala de Consiliu.
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Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului, se pot obtine la
telefoanele: 021.318.03.23-28/int.241 - Serviciul Organizare Resurse Umane (persoana de

contact - Enache Narcisa, e-mail: resurseumane@primarie3.ro, precum si pe site-ul

institutiei www.primarie3.ro la rubrica ”Utile” - ”Consursuri”.

ntocmit,

Narcisa Enache
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul organizat in data de 16.07.2019
in vederea ocupirii unor functii publice de executie vacante din cadrul institutiei

e SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata?, cu modificarile
s1 completarile ulterioare;

2. Legea nr. 215/2001 privind administratia publici locala, republicata, cu modificarile $i
completirile ulterioare:

3. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

4. Legeanr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei - TITLUL IV - Conflictul de interese si regimul
incompatibilititilor in exercitarea demnitatilor publice i functiilor publice;

5. Constitutia Romaniei, republicati;

6. Legeanr. 50/1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii, republicata, cu modicirile

si completirile ulterioare .

7. Ordinul MDRL nr. 839/2009 pentru modificarea si completarea normelor metodologice

de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii:

- Capitolul I Dispozitii generale - Sectiunea a 4-a Legalitatea executirii lucririlor de

construire;

- Capitolul II Documentele autorizirii - Sectiunea 1 Documentele necesare eliberarii

certificatului de urbanism si autorizatiei de construire.

8. Regulamentul de Organizare $i Functioanare al Serviciului Urbanism si Amenajarea

Teritoriului;

/

/
Int 1
S
Narcisa Enache
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10.

11.
12.

13.
14.

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN F ISA POSTULUI PENTRU POSTUL DE
EXPERT CLASA I GRADUL PROFESIONAL DEBUTANT
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Primeste, opereazi, asiguri si organizeaza evidenta computerizati in software special a
tuturor lucrérilor repartizate, inregistreazi $i conexeazd raspunsuri la solicitiri si alte
documente gestionate, precum si a actelor administrative emise, in ordinea emiterii prin
completarea la zi a registrelor de evidentd; face publica lista certificatelor de urbanism si
a autorizatiilor de construire/desfiintare la sediul institutiei;

Primeste, verifici si analizeaza lucrérile/documentatiile repartizate, intocmeste si
elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare pentru
autorizarea executdrii si desfiintarii lucrarilor de constructii de orice fel si instalatiile
aferente acestora, imprejmuiri, extinderi, supraetajiri, consolidari, modernizari,
recompartimentari interioare, schimbare de destinatie, informare si operatiuni notariale
privind circulatia imobiliara, cereri in Justitie etcetera, sub indrumarea unui expert
superior,

Primeste, verificA si analizeazi lucrérile/documentatiile repartizate, intocmeste si
elibereaza avize de amplasament pentru ocuparea domeniului public si privat pe raza
sectorului, sub indrumarea unui expert superior,

Réspunde la petitiile/adresele repartizate, transmise de citre institutiile publice, persoane
fizice sau juridice si formuleaza raspunsuri cétre beneficiari la solicitarile care au la baza
documentatii necorespunzitoare sau incomplete, in termele prevazute de legislatia in
vigoare;

Réspunde de rezolvarea si redactarea integrala si calitativi a tuturor lucrarilor repartizate
Cu respectarea legislatiei in vigoare si in termenele legale de solutionare;

Acceseazi si utilizeaza zilnic programul de management al documentelor - InfoCet,
precum si a email-ul de serviciu;

Participa alaturi de indrumatorul de stagiu la verificarea in teren a amplasamentelor si a
propunerilor tehnice aferente prezentate spre avizare sau autorizare:

Arhiveaza documentele emise, claseazi corespondenta i elibereazi duplicate din arhiva
structurii, fiind raspunzitori de integritatea documentelor repartizate spre solutionare:
asigura anual gruparea documentelor din arhiva curenti in dosare, potrivit problemelor
si termenelor de pastrare stabilite prin nomenclatorul arhivistic;

Pastreazd  documentele create/detinute in arhiva proprie/curentd in  conditii
corespunzatoare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori
comercializérii; rispunde de sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de
neintrebuintare a documentelor care fac parte din arhiva proprie/curenti;

La incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciu/raporturilor de munci
preda arhiva proprie/ curenta pe bazé de proces-verbal inlocuitorilor de drept sau unor
altor persoane desemnate in acest sens de catre seful ierarhic superior;

Intocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate:

Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului, precum si a
procedurilor de sistem de la nivelul institutiei, implementarea conform legislatiei in
vigoare;

Respectarea si cunoasterea aplicdrii R.L-ului si a R.O.F.-ului;

Cunoasterea si respectarea Codului de Conduita al functionarilor publici;
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15. Perfectionarea nivelului de pregatire profesionald, cunoasterea $1 Insusirea in permanenta
a legislatiei incidente:

16. Colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primériei, raspunzand cu
promtitudine la solicitérile acestora;

17. Organizeazi si tine evidenta arhivei structurii Arhitect Sef;
18. fndepline;;te orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici.

ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI PENTRU POSTUL DE
EXPERT CLASA I GRADUL PROFESIONAL ASISTENT
SERVICIUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

1. Primeste, opereaza, asigura si organizeaza evidenta computerizati in software special a
tuturor lucrérilor repartizate, inregistreaza si conexeazi raspunsuri la solicitdri si alte
documente gestionate, precum si a actelor administrative emise, in ordinea emiterii prin
completarea la zi a registrelor de evidentd; face public lista certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare la sediul institutiei;

2. Primeste, verifica si analizeazi lucrérile/documentatiile repartizate, intocmeste si
elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare pentru autorizarea
executdrii si desfiintirii lucririlor de constructii de orice fel si instalatiile aferente acestora,
imprejmuiri, extinderi, supraetajari, consolidari, moderniziri, recompartimentari interioare,
schimbare de destinatie, informare $1 operatiuni notariale privind circulatia imobiliari, cereri
in justitie etcetera;

3. Primeste, verifici si analizeaza lucrérile/documentatiile repartizate, intocmeste si
elibereazid avize de amplasament pentru ocuparea domeniului public si privat pe raza
sectorului;

4. Raspunde la petitiile/adresele repartizate, transmise de citre institutiile publice,
persoane fizice sau juridice si formuleazi raspunsuri catre beneficiari la solicitarile care au la
bazd documentatii necorespunzatoare sau incomplete, in termele prevazute de legislatia in
vigoare;

5. Raispunde de rezolvarea si redactarea integrald si calitativd a tuturor lucririlor
repartizate cu respectarea legislatiei in vigoare si in termenele legale de solutionare;

6.  Acceseazi si utilizeazi zilnic programul de management al documentelor - InfoCet,
precum si a email-ul de serviciu;

7. Verifica in teren amplasamentele si propunerilor tehnice aferente prezentate spre
avizare sau autorizare;

8. Verifica in teren incadrarea lucririlor cxecutate in prevederile autorizatiilor de
construire/desfiintare emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucririlor constructiilor
executate/desfiintate pe raza sectorului, receptii organizate de citre investitori (ordonatori de
credite sau proprietari), in scopul impunerii acestora la organele fiscale teritoriale si inscrierii
dreptului de proprietate asupra acestora in cartea funciari, potrivit legislatiei incidente in
vigoare;

9. Arhiveazi documentele emise, claseazi corespondenta, multiplici documentele
gestionate in cadrul structurii si elibereazi duplicate din arhiva acesteia, raspunzind de
integritatea documentelor repartizate spre solutionare; asigura anual gruparea documentelor
din arhiva curenti in dosare, potrivit problemelor si termenelor de pastrare stabilite prin
nomenclatorul arhivistic;

10. Pastreazi documentele create/detinute in  arhiva proprie/curenta in conditii
corespunzitoare, asigurindu-le impotriva  distrugerii, degradarii, sustragerii ori
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comercializarii; raspunde de sustragerea, distrugerea, degradarea ori aducerea in stare de
neintrebuintare a documentelor care fac parte din arhiva proprie/curent;

11. La incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciwraporturilor de munci
preda arhiva proprie/ curenti pe bazi de proces-verbal inlocuitorilor de drept sau unor altor
persoane desemnate in acest sens de citre seful ierarhic superior;

12. fntocmeste situatii statistice specifice domeniului de activitate;

13.  Respectarea Procedurilor Operationale de la nivelul compartimentului, precum si a
procedurilor de sistem de la nivelu] institutiei, implementarea conform legislatiei in vigoare;

14.  Respectarea si cunoagterea aplicérii R.1.-ului si a R.O.F.-ului:
15. Cunoasterea si respectarea Coduluj de Conduita al functionarilor publici;
16.  Cunoasterea si insusirea in permanenta a legislatiei incidente;

7. Colaboreaza si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul primdriei, raspunzand cu
promtitudine la solicitrile acestora;

18.  Participa la solicitarea superiorilor ierarhici la desfasurarea audientelor, conform
atributiilor structurii;

19. indeplineste orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului







