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Serviciul emitent: SERVICIUL RESURSE UMANE, SALARIZARE

SHE 11
MUNICIPIUL ROMAN I@I

Nr. 22203 din 18.11.2019 E-mail: resurseumane@primariaroman.ro

ANUNT CONCURS

Primaria Roman anuntd organizarea concursului de promovare in vederea
ocuparii pe duratd nedeterminata a 2 functii publice vacante de conducere de:
» sef birou al Biroului administratie publica si relatia cu consiliul local
din cadrul Directiei Juridice i administratie publica.
Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute la art. 465 din
0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ.
Conditiile specifice:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta in
domeniul stiinte juridice;
- studii de masterat in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiel publice;
- sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate de 5 ani in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice;
- sa fie numiti Intr-o functie publica din clasa I;
- sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata.
Principalele atributii ale postului:
1. Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea Biroului administratie
publica locala si relatia cu Consiliul Local cu privire la

v’ redactarea, gestiunea, Tnregistrarea, comunicarea/publicitatea, evidenta
statistica scrisa si informatizatd a actelor administrative ;

v’ organizarea si gestionarea arhivel generale a primariei, cu toate
subactivitatile si actiunile specifice, Tn conformitate cu prevederile
legislatiei arhivarii Tn vigoare;

v' evidenta stampilelor, sigiliilor si parafelor participarea la activitati legate

de organizarea alegerilor locae, generale, consultare prin referendum a
populatiei si recesaminte;

asigurarea secretariatului Consiliului Local;

aplicarea prevederilor Legii 52/2003r privind transparenta decizionald in
administratia publica;

v organizarea si gestionarea arhivei generale a primariel, cu toate
subactivitatile si actiunile specifice, in conformitate cu prevederile
legidlatiel arhivarii Tn vigoare;

2. Indruma si asigurd aplicarea prevederilor legale in activitatea desfisuratd de
salariatii din subordine, organizeaza lucrul in echipa;
3. Vizeaza lunar foaia de prezenta pentru personalul din subordine;
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4. Intocmeste rapoartele de evaluare profesionald individuald pentru personalul din
subordine;
Coordoneaza activitatea de gestionare a arhivei de lucru a biroului;
Propune promovarea profesionala pentru personalul din subordine, in conditiile
legii;
7. Propune sanctionarea personalului din subordine in cazul incélcarii disciplinei sau
al neindeplinirii atributiilor de serviciu;
8. Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihna de catre personalul din
subordine;
9. Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor si datelor la care are acces ;
10.Utilizeaza datele si informatiile la care are acces numai Tn scop strict profes onal;
11.Respecta prevederile Regulamentului Parlamentului European nr. 679/2016
privind protectia datelor cu caracter personal precum si toate reglementarile
interne care vizeaza acest subiect;
12.Asigura respectarea cerintelelor prevazute de:
e Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice;
e Procedurile si instructiunile privitoare la sistemul de control intern managerial
s1 managementul calitatii;
e Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor
publice deinteres|ocal fara personalitate juridica;
¢ Regulamentele interne specifice ;
e Codul de conduita etica si integritate al functionarilor publici §i personalului
contractual din cadrul Municipiului Roman;
e Procedurile, instructiunile si legislatia SSM si SU aplicabile;
13. Participa la instruirile interne si/sau externe;
14. Indeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic superior sau de
conducerea institutiei.
Bibliografie specifica:
-0.U.G 57/2019 privind Codul administrativ, Partea |, Partea a lll-a, Titlul [11, IV,V
(cap. I-1V, V1), VI, VII;
- Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
- Legea 16/1996- legea arhivelor nationale ;
- 0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, Parteaa V1-a, Titlul I si II;
- Constitutia Romaniei(r).
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> sef birou al Biroului evidenta patrimoniu si asociatii de proprietari din
cadrul Directiei Juridice si administratie publica.

Conditiile generale de participare la concurs sunt cele prevazute la art. 465 din
0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ.

Conditiile specifice:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in
domeniul stiinte inginersti, specializarea constructii civile, industriale si agricole;
- studii de masterat in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiel publice;
- sd Indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate de 5 ani in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice;
- sa fie numiti Intr-o functie publica din clasa I;
- sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata.



Principalele atributii ale postului:
1. Organizeaza, coordoneaza si controleaza activitatea compartimentului Evidenta
Patrimoniu Fond Locativ cu privire la:
. Inventarierea bunurilor imobile din patrimoniul public si privat al municipiului s
actualizarea tuturor inregistrarilor specifice;
. Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii proiectelor de hotaréri
ale Consiliului Local privitoare la inventarul bunurilor care apartin domeniului
public/privat;
J Intocmirea documentelor specifice necesare inscrierii in Cartea funciard a
bunurilor din patrimoniul Municipiului Roman sau dupad caz, a modificarii datelor
Inscrise;

. Incheierea protocoalelor de predare-primire a bunurilor care se transmit in
administrare;

. Evidenta, centralizarea si actualizarea dosarelor cu solicitari de locuinte A.N.L

o Intocmirea fiselor solicitantilor de locuintda A.N.L. pentru solicitantii care au

acces la locuintd, in conformitate cu reglementarile in vigoare;

. Preluarea situatiel locuintelor care se elibereaza s indeplinirea procedurilor in

vederea repartizarii acestora prin Dispozitia Primarului;

J Elaborarea rapoartelor de specialitate in vederea aprobarii proiectelor de hotarari

ale Consiliului Local privitoare la aprobarea “listei de prioritati a solicitantilor de

locuinte ANL”’;

2. Organizeaza, coordoneaza s controleaza activitatea compartimentului de sprijin s

indrumare asociatii de proprietari cu privire la:

J Controlul, din oficiu sau la cerere, a asociatiilor de proprietari cu privire la
documentele legale de infiintare, documentele legale ale adunarilor generale,
comitetului de directie, documentele legale pentru organizarea contabilitatii,
contracte de munca, contracte de prestari servicii, contracte semnate in numele
asociatilor pentru serviciile de utilitati publice: notificdri, litigii in curs sau
finalizate, alte sesizari ale proprietarilor.

. Indrumarea si sprijinul proprietariilor si reprezentantilor asociatiilor de proprietari
in probleme organizatorice, relatiile cu tertii, conflictele interne sau cu tertii,etc.
o Evidenta sedintelor de adunare generala (dupa caz extraordinard) de la asociatiile

de proprietari si transmiterea de comunicari catre acestea in cazul in care nu se
respectd prevederile legale cu privire la organizarea sedintelor anuale conform
legislatiei specifice.

o Organizarea unor sedinte / seminarii de instruire cu presedintii si administratorii
asociatiilor aflate Tn evidenta si asigurarea elaborarii materialelor informative.
. Asigurarea indrumarii si sprijinului necesar asociatiilor de proprietari cu privire la

problemele de determinare si repartizare a consumurilor aferente serviciilor de
utilitati publice (apa, canal, deseuri, etc.), reparatii/ amenajari/ dotari a spatiului
comun (acoperis, subsol, scari, instalatiilor de apd si canalizare, instalatii
electrice), amenajarile din perimetrul blocurilor arondate, etc.

o Initierea si1 organizarea examenelor de atestare a persoanelor fizice pentru
exercitarea functiei de administrator condominii.

3.Indruma si asigura aplicarea prevederilor legale in activitatea desfasurati de salariatii

din subordine, organizeaza lucrul in echipa;



4.\Vizeaza lunar foaia de prezentd pentru personalul din subordine;
5.Intocmeste anual rapoartele de evaluare profesionali individualid pentru personalul din
subordine;
6.Coordoneaza activitatea de gestionare a arhivei de lucru a biroului;
7.Propune promovarea profesionala pentru personalul din subordine, in conditiile legii;
8.Propune sanctionarea personalului din subordine in cazul incalcarii disciplinei sau al
neindeplinirii atributiilor de serviciu;
9.Asigura programarea si efectuarea concediilor de odihnd de catre personalul din
subordine;
10.Pastreaza confidentialitatea tuturor informatiilor si datelor la care are acces ;
11.Utilizeaza datele si informatiile la care are acces numai in scop strict profesional;
12 Respecta prevederile Regulamentului Parlamentului European nr. 679/2016 privind
protectia datelor cu caracter personal precum si toate reglementarile interne care
vizeaza acest subiect;
13.Asigura respectarea cerintelelor prevazute de:
e Ordinul S.G.G. nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitdtilor publice;
e Procedurile si instructiunile privitoare la sistemul de control intern managerial
s1 managementul calitatii;
e Regulamentul intern al aparatului de specialitate al primarului si al serviciilor
publice deinteres|ocal fara personalitate juridica;
¢ Regulamentele interne specifice ;
e Codul de conduita etica si integritate al functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul Municipiului Roman;
e Procedurile, instructiunile si legislatia SSM si SU aplicabile;
14. Participa la instruirile interne si/sau externe;
15. Tndeplineste si alte atributii incredintate de seful ierarhic superior sau de
conducerea institutiei.
Bibliografie specifica:
-0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, Parteal, Partea V;
-Legea 152/1998 privind infiintarea Agentiel Nationale pentru Locuinte;
-Legea 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de
proprietari si administrarea condominiilor;
-Legea 114/1996 ~legealocuinte;
- 0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ, ParteaaV1-a, Titlul I si I1;
- Constitutia Romaniei(r).
Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie
inclusiv republicarile, modificarile si completarile acestora.
Dosarele vor contine in mod obligatoriu urmatoarele documente:
formularul de inscriere prevazut in anexant. 3;
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 adiplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice, dupa caz;
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v" copia carnetului de munca si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

v' copia adeverintei care atesta starea de sdnatate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al
candidatul ui;

v' cazierul administrativ.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, in vederea certificarii pentru conformitatea cu originalul.

Concursul de recrutare consta in 3 etape succesive:
a) selectia dosarelor de inscriere, Tn maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor;
b) proba scrisa se va desfasura in data de 19.12.2019, ora 10.00.
C) interviul se va sustine, de regula, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la
data sustinerii probei scrise.

Se pot prezenta la urmatoarea etapa numai candidatii declarati ,,admis” la etapa
precedenta.

Locul de desfasurare al concursului: sediul primariei Roman.

Dosarele se depun Tn termen de 20 de zile de la data afisarii anuntului, pana la data
limita de 09.12.2019, ora 16:00, la cam. 62, serviciul resurse umane, saarizare, sediul
primariei.

Date de contact:

Serviciul resurse umane, Saarizare din cadrul Primariei  Roman, cam. 62,
tel.0233/208609

Primar, Sef Serviciul resurse umane, salarizare
Lucian-Ovidiu MICU Otilia Galateanu



