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Calea Dudesti nr. 191, Sector 3, 031084, Bucuresti

ANUNT

PRIMARIA SECTORULUI 3 cu sediul in Calea Dudesti nr.191, organizeazi in data de

10.10.2023 concurs de promovare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante

SERVICIUL REGEMENTARI, PUBLICITATE STRADALA SI AVIZE

- Sef Serviciu clasa I gradul II

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

- si fie absolventi cu diplomi ai studiilor universitare de master in domeniul administrafiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

- sanu aibi o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod;

e studii universitare de licents absolvite cu diploma de licentd sau echivalents,

vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: - minimum 5 ani
postul va fi ocupat pe perioada nedeterminatd, cu o durata normal a timpului de munca de 8 ore/z, 40
ore/saptimana.

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anunfului pe pagina de
internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, candidatii depun dosarul de concurs, care conine in
mod obligatoriu conform art.49 din H.G. nr.611/2008, pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici:

a) formularul de nscriere previzut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari §i
perfectiondri;

¢) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor
necesare exercitirii functiei publice;

f) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atest starea de sandtate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ.

Datele dumneavoastri personale sunt prelucrate de Primdria Sectorului 3 in conformitate cu Regulamentul Uniunii Europene 2016/679 in scoput
indeplinirii atributiilor legale. Datele pot fi dezviluite unor terti tn baza unui temei legal justificat. V& putefi exercita drepturile previzute in Regulamentul

UE 2016/679, printr-o cerere scrisd, semnati si datat? transmisa pe adresa Primériei Sector 3. 1
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Copiile de pe actele mentionate se prezintii in form3 legalizati sau insotite de documentele originale, care
se certifici pentru conformitate cu originalul de ciitre secretarul comisiei de concurs

I1. CONDITIILE DE DESFASURARE ALE CONCURSULUI DE PROMOVARE:

- perioada in care se pot depune dosarele de inscriere: 08.09.2023 —27.09.2023 (de luni pana joi in
intervalul orar 08* — 16%, vineri in intervalul orar 08*° - 13%°)

- institutia public la care se depun dosarele de inscriere: Primiaria Sectorului 3 din Calea Dudesti nr.191

- perioada de selectie dosare concurs in termen de 5 zile lucritoare de la expirarea termenului de depunere a
dosarelor ‘

- perioada de depunere contestatii la selectia dosarelor in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor

- perioada de solutionare contestatii la selectia dosarelor in termen de maximum 24 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor

- data organizirii concursului de recrutare — 10.10.2023 ora 12% - proba scrisi

- proba interviu - nu mai tarziu de 5 zile lucratoare de la sustinerea probei scrise

- locul de desfasurare al concursului — sediul Primériei Sectorului 3 din Calea Dudesti nr.191.
Alte mentiuni referitoare la organizarea concursului se pot obtine la numarul de telefon:

021.318.03.23 - 28 int.241, 242, - Directia Organizare Resurse Umane, si pe site-ul institutiei

II1. BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

SERVICIUL REGEMENTARI, PUBLICITATE STRADALA SI AVIZE

- Sef Serviciu clasa I gradul 11

1. Constitutia Romaniei, republicatd, cu tematica in integralitate;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematicd in integralitate;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare, cu tematica in integralitate;

4. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completarile ulterioare cu tematici in integralitate;

5. Legea nr. 185/2013 privind amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate cu modificarile si
completirile ulterioare, cu tematicd in integralitate;

6. Hotararea Consiliului General al Municipiului Bucuresti nr. 488/2018 privind aprobarea Regulamentului
local pentru autorizarea, construirea si amplasarea mijloacelor de publicitate, cu tematica in integralitate;

7. Legea nr. 50 (r2) /29.07.1991 republicata, privind autorizarea lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completdrile ulterioare, cu tematica in integralitate;

8. Ordinul Ministerului Dezvoltarii Regionale si Locuintei nr. 839/2009 — pentru modificarea si completarea
normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
cu modificrile si completirile ulterioare, cu tematicé in integralitate;
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9. Hotirarea nr. 343/2017 pentru modificarea Hotardrii Guvernului nr. 273/1994 privind aprobarea
Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora, cu tematica in integralitate;
10. Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Sectorului 3 — www.primarie3.ro

cu tematica Regulamentul de Organizare si Functionare al Directiei Generale Urbanism si Amenajarea
Teritoriului — www.primarie3.ro;

11. Regulamentul de Ordine Interna al Primariei Sectorului 3, cu tematicé in integralitate.

ATRIBUTII:

1.Coordoneaza activitatea Serviciului Reglementiri, Publicitate Stradala si Avize;

2.Organizeaza activitatea si repartizeazi sarcinile §i indatoririle de serviciu pentru angajatii din subordine;

3.Detaliaza atributiile pe care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat
a fiselor de post, potrivit functiei si pregitirii profesionale; actualizarea si intocmirea acestora, conform
legislatiei in vigoare;

4.Primeste si repartizeazi personalului din structura spre rezolvare adrese / petitii/ lucréri/ corespondenta;

5. Monitorizeaza rezolvarea in termen a lucrérilor, cererilor si sesizérilor de citre personalul din subordine, cu
respectarea legislatiei in vigoare;

6. Semneazi raspunsurile la petitii, intocmite de catre personalul din subordine, raspunde si asigurd raspuns la
petitii/ adrese inregistrate in cadrul structurii, transmise de catre institutiile publice, persoane fizice sau
juridice;

7. Opereazi, asigurd si organizeazi evidenta computerizata in software special a tuturor Jucrarilor inregistrate,
inregistreaza si conexeazi raspunsuri la solicitdri §i alte documente gestionate, precum si a actelor
administrative emise, in ordinea emiterii prin completarea la zi a registrelor de evidents;

8. Acceseaza si utilizeazi zilnic programul de management al documentelor - Infocet, precum si a email-ul de
serviciu;

9. Arhiveazi documentele emise §i claseazi corespondenta; coordoneazi si vegheazi la felul in care este
organizati arhiva proprie a structurii;

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

11.La incetarea/modificarea/suspendarea raporturilor de serviciw/raporturilor de muncé predd arhiva proprie/
curentd pe bazi de proces-verbal inlocuitorilor de drept sau unor altor persoane desemnate in acest sens de
citre seful ierarhic superior;

12.Elaboreazi graficul concediilor de odihna pentru personalul din subordine si urmareste derularea concediilor
potrivit graficului;

13.Semneazi lunar foaia colectivi de prezentd pentru personalul din subordine;

14.Propune motivat, necesarul de dotare cu echipamente si obiective de inventar necesare indeplinirii atributiilor;

15.intocmeste fisele de post pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii profesionale;
actualizarea si intocmirea acestora, conform legislatiei in vigoare;

16.Propune conducerii institutiei sau, dupd caz, Comisiei de disciplind, aplicarea de sanctiuni disciplinare
personalului din subordine care au sivArsit abateri disciplinare, in conditiile legii;

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

18.Propune motivat conducerii institutiei modificarea structurii din subordine, in corelare cu atributiile stabilite
si volumul activitatilor;

19.Participa la intocmirea propunerilor bugetare, a notelor de fundamentare, cand este cazul;

20.Intocmeste referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea Programului
Anual al Achizitiilor Publice;

21.Asigura si duce la indeplinire hotirérile consiliului local si dispozitiile primarului pentru punerea in aplicare




PRIMARIA'
SECTORULUI DIRECTIA ORGANIZARE RESURSE UMANE

BUCURESTI

a acestora acolo unde structura trebuie si le indeplineasca;

22.La solicitarea conducerii institutiei, participa la desfasurarea audientelor conform atributiilor structurii sau,
dupi caz, asigurd/deleagd participarea unui functionar public din subordine;

23. Asiguri si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si pastrarea actelor si

documentelor In cadrul structurii pe care o coordoneazi;

24.Intocmeste/elaboreazi/actualizeaza Procedurile Operationale/de Sistem la nivelul intregii structuri, precum si
implementarea conform legislatiei in vigoare si urmareste ca intreg personalul din subordine sd le cunoasca
si sé le respecte;

25.Intocmeste/elaboreazi/actualizeaza Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea
sistemului de Control Intern Managerial la nivelul intregii structuri si asigurd cadrul pentru functionarea
sistemului de control intern;

26.Respecti si asigurd cunoagterea si aplicarea R.IL-ului, a R.O.F.~ului §i a tuturor masurilor/deciziilor
conducerii Primariei Sectorului 3, care au implicatii asupra personalului din subordme formuleaza propuneri
pentru modificarea R.I. si R.O.F. pentru structura pe care o coordoneaza;

27.Cunoasterea si respectarea Codului de Conduit al functionarilor publici/personalului contractual;

28.Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul intregii structuri pe care o
coordoneazi;

29.Se preocupd in permanenti de fnsusirea personali si de catre subordonati, a normelor juridice care
reglementeazi domeniul, precum si de aplicarea corectd a prevederilor legale ;

30.Stabileste si implementeazd managementul si obiectivele intregii structuri in acord cu obiectivele
fundamentale ale institutiei;

31.Indeplineste orice alte atributii date de citre superiorii ierarhici.
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