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ln 'conloiitiiatd" dri'bt'6'n'dderile art. 618 alin. 3) din OUG nr. 5712019 privind Codul

administrativ, cu completirile ulterioare, coroborate cu prevederile Hotdrdrii Guvemului nr.

6ll12008 pentru aprobarea normelor privind organizarea qi dezvoltarea carieiei funclionarilor
publici, cu modificirile $i completerile ulterioare. Primiria Oraqului Chitila organizeazi concurs de

recrutare pentru ocuparea urmltoarelor funcjii publice:
o de executie vacanti in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oraq Chitila - Serviciul

Urbanism gi Amenajare Teriroriali - inspector clasa I. grad profesional superior;
o de execulie vacantd in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Ora; Chitila Serviciul

Investilii qi Achizilii Publice - Compartiment Investilii - inspector clasa I, grad profesional
superior;

. de execu(ie vacant[ in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oraq Chitila - Birou
Resurse Umane gi Salarizare - inspector clasa I, grad profesional superior;

o de execu(ie vacantd in cadrul Aparatului de specialitate al primarului OraE Chitila -
Compartiment Juridic - consilier juridic clasa I, grad profesional debutant;

o de execulie vacanE in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Orag Chitila -Serviciul
lmpozite;i Taxe Locale - inspector clasa I, grad profesional debutant.

o de execu{ie vacanta in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Orag Chitila -
Compartiment Relalii cu Publicul gi Control Managerial - inspector clasa I, grad profesional
debutant.

Candidalii declara{i admi;i, in urma selecliei dosarelor de inscriere. vor sus}ine probele de

concurs la sediul Primiriei Oraq Chitila, jud. Ilfov. str. Ion Olteanu. nr.6.

Condi{ii generale de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea func{ilor publice de

execulie inspector clasa I. grad profesional superior - Serviciul Urbanism gi Amenajare Teritoriald;
inspector clasa I. grad profesional superior - Serviciul Investilii qi Achizilii Publice - Compartiment
Investilii; inspector clasa l. grad profesional superior - Birou Resurse Umane 9i Salarizare; consilier
juridic clasa I, grad profesional debutant - Compartiment Juridic; inspector clasa I. grad profesional

Str. Ion Olteanu, n r. 6, tel. 021.436.37.09: 021.436.37.11; fax 021.436.37.I0
trrryr'.orimariachitila.roi pdlqsI@-pdm@E!ib.Iq

Data desEquririi concursului:
- proba scrisl in data de 20.04.2021, ora 10.0o

- proba interviului se va anunta odata cu afigarea rezultatelor la proba scrisd.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publiclrii anunlului,
la sediul Primiriei Orag Chitila, jud. Ilfov, str. Ion Olteanu, nr. 6, Birou Resurse Umane 9i Salarizare

in perioada 19.03.2021 - 07.04.2021. dupi urmitorul program: de luni p6n5 joi intre orele 0800-1630

;i vineri intre orele 08oo-l4oo;
Persoana de contact: Inspector Cringanu Georgiana Andreea. tel. relatii 0214363709, int. 106. e-

mail : salarizare@primariachitila.ro.



Condilii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea funcfici
publicc dc execufie inspector clasa I, grad profcsional superior in cadrul Serviciului Invcsti{ii
si Achizi{ii Publice - Compartiment Investitii:

o studii unversitare de licen!6 absolvite cu diplome de licenld sau echivalente in domeniul
qtiin{e inginere;ti - specializare construcJii civile, hidrotehnice, industriale 9i agricole. instalalii
pentru construclii;
. cuno$tinle de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise qi probei

interv iu:
o vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii funcliei publice - minimum 7 ani.
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debulant- Serviciul Impozite ;i Taxe Locale; inspector clasa I. grad profesional debutant -
Compartiment Relalii cu Publicul 9i Control Managerial:

ln vederea paniciperii Ia concurs. candidalii trebuie sd indeplineasci condiliile generale de

ocupare a unei funclii publice previzute la art.465 alin.l din O.U.G nr.5712019 privind Codul
administrativ:

a) are ceE(enia romdnd qi domiciliul in Romdnia;
b) cunoagte limba romdni, scris qi vorbit;
c) are virsta de minimum l8 ani implinili;
d)are capacitate deplind de exerciliu:
e) este apt din punct de vedere medical gi psihologic sd exercite o func{ie publici. Atestarea stdrii

de s5netate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de cdtre medicul de familie, respectiv
pe bazi de evaluare psihologici organizaltr prin intermediul unitalilor specializate acreditate in
condiliile legii;

l) indeplinegte condiliile de studii qi vechime in specialitate prevlzute de lege pentru ocuparea
func{iei publice;

g) indeplinegte condiliile specifice. conform figei postului, pentru ocuparea func(iei publice;
h) nu a fost condamnatd pentru sevartirea unei infracliuni contra umanitalii, contra statului sau

contra autoritelii. infracJiuni de corupJie sau de serviciu, infracliuni care impiedici inliptuirea
justiliei. infracliuni de fals ori a unei infracliuni sivdrqite cu intenlie care ar face-o incompatibi16 cu

exercitarea funcliei publice, cu exceplia situaliei in care a intervenit reabilitarea. amnistia post-

condamnatorie sau dezincriminarea faptei ;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea cireia a sivdrqit fapta, prin hotdrdre judecatoreascd definitivi, in condiliile legii;

j) nu a fost destituite dintr-o funcJie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munci
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucritor al SecuritIlii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevezute de legislalia
specific5.

Condi{ii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea funcfiei publice
de execu{ie - Inspector clasa I grad profesional superior in cadrul Sen'iciului Urbanism 5i
Amenajare Teritoriall:

r studii unversitare de licen!5 absolvite cu diploma de licenli sau echivalenti in domeniul
arhitecturl, urbanism sau constructii.
. cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise gi probei

interviu:
. vechimea in specialitarea studiilor necesare exerciterii funcliei publice - minimum 7 ani.



Condi[ii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea funcfiei
publice de execufie inspector clasa I, grad profcsional superior in cadrul Biroului Resurse
Umane si Salarizare:

. studii unversitare de Iicenli absolvite cu diplomd de licen!5 sau echivalenti in domeniul

$tiinlelor economice sau administrative;
. cunoqtin.te de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise qi probei
interviu;
. vcchimea in specialitarea studiilor necesare exerciErii func{iei publice - minimum 7 ani.

Condi(ii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea funcgiei
publice de execu(ie consilier juridic clasa I, grad profesional debutant in cadrul
Compartimentului juridic:

o studii unversitare de licenli absolvite cu diplomi de licen!5 sau echivalentd in domeniul
drept, specializarea drept;
. cuno;tinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise gi probei
interviu;
o vechimea in specialitarea studiilor necesare exercit[rii funcliei publice - nu se solicitd.

Condilii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea func{iei
publice de execu{ie inspector clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartim entului
Relafii cu Publicul ;i Control Managerial:

. studii unversitare de licenla absolvile cu diplomi de licenjd sau echivalentd;

. cunoqtin,te de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise gi probei
interviu:
. vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii func[iei publice - nu se solicitd.

Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru oc[parea func{iilor publice de
execufie vacante de:

. inspector clasa I, grad profesional superior - Serviciul Urbanism gi Amenajare Teriroriald;

. inspector clasa I, grad profesional superior Serviciul Investilii gi Achizilii Publice -
Companiment lnvestili i :

. inspector clasa I, grad profesional superior - Birou Resurse Umane gi Salarizare;

. consilierjuridic clasa I, grad profesional debutant - Compartiment Juridic;

. inspector clasa I, grad profesional debutant- Serviciul Impozite qi Taxe Locale;

. inspector clasa I, grad profesional debutant - Compartiment Relalii cu Publicul gi Control
Managerial.

Condifii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea funcliei
publice de execu(ie inspector clasa I, grad profesional debutant in cadrul Serviciului Impozite
qi Taxe Locale:

. studii unversitare de licenji absolvite cu diplomd de licenli sau echivalenti in domeniul

$tiintelor economice sau administrative;;
o cunoStinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise ;i probei
interviu;
o vechimea in specialitarea studiilor necesare exerciErii funcliei publice - nu se soliciti.
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a) formularul de inscriere prevezut in anexa nr.3, din H.G. 6l l/2008;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care ateste efectuarea unor
specializiri gi perfeclioniri;
e) copia cametului de munci gi dupd caz, a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care si ateste vechimea in muncl gi, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupirii funcJiei
publice:
f) copia adeverinlei care ateste starea de senetate corespunzAtoare, eliberatd cu cel mult 6luni
anterior derulirii concursului de cltre medicul de familie al candidatului;
g) cazierul judiciar;
h) declaraiia pe propria rispundere sau adeverin(a care se ateste calitatea sau lipsa cali6lii de

lucrhtor al Securitilii sau colaborator al acesteia,
i) copie certificat de nattere;
j) copie certificat de cisitorie, daci este cazul;
k) copie livret militar, dacl este cazul.

Adeverinla care ateste starea de sdnetate conline. in clar, numlrul. data, numele
emitentului qi calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Snnatetii.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaraJie pe proprie rispundere. candidatul
declarat admis la seleclia dosarelor. care a depus la inscriere o declaralie pe propria rlspundere
ci nu are antecedente penale, are obligalia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazieruluijudiciar, cel mai tdrziu pdnd la data desliquririi primei probe a concursului.

In vederea sus{inerii concursului pentru ocuparea func{iei publice de execu(ie Inspector
clasa I grad profesional superior in cadrul Serviciului Urbanism qi Amenajare Teritoriall:
Tematica:

l. Autorizarea executdrii lucrdrilor de construclii.
2. Dispozilii generale privind calitatea in construclii.
3. Limitele juridice ale dreptului de proprietate private.
4. Dispozilii generale Inscrierea unei construclii in Cartea Funciari,
5. Receplia la terminarea lucrdrilor,
6. Atribuliile primarului gi ale Consiliului local.
7. Dispozilii generale Organizarea gi asigurarea accesului la informaliile de interes public,
8. Constitulia Romdniei - integral
9. Prevenirea qi sanclionarea tuturor formelor de discriminare,
10. Egalitatea de ganse 9i de tratament intre femei 9i birbali in domeniul muncii,

Bitrliografia:
l. Constitulia RomAniei. republicatS,
2. art. 129; art. 154 - 157, titlul I gi II ale pe(ii a VI-a, din Ordonanla de urgenF a Guvemului

nr.5712019, cu modificdrile gi completdrile ulterioare,
3. Ordonanla Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de

discriminare. republicat5, cu modificSrile gi completirile ulterioare,
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de qanse $i de tratament intre femei 9i bErba[i,

republicatd, cu modificlrile 9i completirile ulterioare
5. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii construcliilor gi unele m[suri pentru

realizarea locuinlelor, cu modificirile gi completirile ulterioare;

.1

* Actele menfionate mai sus se prezinti in copie, insofite de documentele
originale, in vederea verificirii conformititii acestora.



6. Legea nr. 287 /2009 privind Noul Cod civil. republicatd cu modificdrile qi completErile
ulterioare Capitolul III Limitele juridice ale dreptului de proprietate privata si Capitolul IV
Proprietalea comuni;

7. Ordinul nr.83912009 actualizat, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 50/1991, privind autorizarea executirii Iucririlor de construc{ii, cu modificdrile qi

completerile ulterioare;
8. Hotirirea nr. 525 din 27 iunie 1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism,

cu modificlrile qi completlrile ulterioare:
9. Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului qi urbanismul, cu modificirile qi

completdrile ulterioare;
10. ORDIN nr. 233 din 26 februarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
ll.Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului qi urbanismul pi de elaborare qi

actualizare a documentatiilor de urbanism;
12. Legea nr. 54412001 privind Iiberul acces la informaliile de interes public, cu modificdrile qi

completirile ulterioare
Atribu{ii:

l. Exercitarea prerogativelor de putere publica conferite de art. 370 alin.(2) din Ordonanta de
urgenta nr.5712019 privind Codul Administraliv. in contextul aplicarii art.45 din Legea nr.
50/ I 99 I privind autorizarea executdrii lucrdrilor de construclii. modificata si completata.

2. Preia documentaliile gi verifica respectarea conditiilor din certificatul de urbanism depus de
solicitant si decide continuarea procedurii de av'tzarelautorizare sau retumarea
documentatiilor neconforme

3. Studiazd documenta{iile, verificarea documentelor gi a amplasamentului. in etapa
premergatoare emiterii Autorizatiilor de Construire/ desfi intare/organizarea executiei
lntocmeste autorizaliile de construire pentru lucreri de construire, reconstruire, modificare,
extindere, reparare modernizare qi reabilitare constructii, retrele $i dotiri tehn ico-edilitare,
lucrdri de imbunltdtiri funciare, imprejmuiri qi mobilier urban, amenajiri de spalii verzi,
parcuri, piele gi alte lucrdri de amenajare a spa(iilor publice; lucriri de foraje gi excavdri
necesare in vederea efectulrii studiilor geotehnice, prospecliunilor geologice; lucriri cu
caracter provizoriu, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea
executirii Iucririlor de construire, modificate qi completatd gi in conformitate cu Normele
Metodologice de aplicare ale legii gi cu celelalte dispozilii legale aplicabile in domeniu. in
etapa elaborarii AC

4. Promoveazl spre verificare si semnare autorizatiile de construire/desfiintare/organ izarea
executiei (impreuna cu documentele aferente), certificate de atestare a constructiilor, pentru
care isi asuma responsabilitatea intocmirii autorizatiei conform legii.

5. Participa la efectuarea recep{iilor la terminarea lucrdrilor; verificarea respectlrii proiectului
ce a stat la baza emiterii autorizaliilor de constru ire/desfi inlare; stabilirea mdsurilor ce se

impun in cazul constatlrii unor abateri de la documenta{ia tehnici anexate autorizaliei.
6. Intocmeste atestate si certificate de atestare a constructiilor, dupa verificarea documentelor in

conditiile legii Rezolvd in termen coresponden[a repartizate;
7. F umizeazd la timp toate documentele qi informajiile necesare necesare in vederea

desfE;ur[rii in condilii optime ale auditurilor interne/externe si a institutiilor cu atributiuni de
control;;

8. indeplineqte toate sarcinile de serviciu qi rezolvd toate lucririle repartizate de gefii ierarhici
superiori in conformitate cu prevederile Legii privind Statutul funcIionarilor publici,
modi fi cati $i completala.
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in yederea susfinerii concursului concursului pcntru ocuparea func(iei publice de
execufie Inspector clasa I, grad profesional superior in cadrul Serviciului Inyestitii qi Achizilii
Publice - Compartiment Investilii:
Tematica:

l. Etapele de elaborare qi con(inutul cadru al documentaliilor tehn ico-econom ice aferente
obiectivelor/proiectelor de investilii finanlate din fonduri publice;

2. Conlinutul cadru al documentaliilor tehnico-econom ice aferente investiliilor publice;
3. Receplia la terminarea lucririlor; Receplie finali;
4. Documenta{ii de amenajare a teritoriului ;i de urbanism;
5. Elemente pe care trebuie si le cuprindd documenta{ia tehnicd pentu elaborarea si prezentare

ofertei de licitalie publicS,/cerere de oferti qi pragurile valorice;
6. Sistemul calitelii in construclii:
7. Atribujiile primarului gi ale Consiliului local,
8. Dispozilii generale Organizarea qi asigurarea accesului la informaliile de interes public,
9. Constitu.tia Romdniei integral
10. Prevenirea qi sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
I l. Egalitatea de ganse 9i de tratament intre femei 9i bnrbali in domeniul muncii

Bibliografia:
1. Constitulia RomAniei, republicati,
2. Art. 129; arr. 154 - 157, titlul I qi II ale pnr(ii a VI-a din OrdonanJa de urgenld a Guvernului

nr.57/2019, cu modificirile qi completdrile ulterioare,
3. Ordonanta Guvemului nr. 137 /2000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de

discriminare, republicati, cu modificlrile pi completirile ulterioare,
4. Legea nr. 20212002 privind egalitatea de qanse qi de tratament intre femei qi bdrbali,

republicatS, cu modificdrile qi completdrile ulterioare
5. Legea nr. l0 din l8 ianuarie 1995 privind calitatea in construcjii, republicatd, cu modificdrile

gi completdrile ulterioare;
6. Legea nr.50 din 29 iulie l99l privind autorizarea executerii lucrlrilor de construclii,

republicat[, cu modificdrile 9i completdrile ulterioare;
7. Hot drea Guvernului nr. 907 din 29 noiembrie 2016 privind etapele de elaborare qi

conlinutul cadru al documentaliilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de
investilii finan.tate din fonduri publice, cu modificirile gi complet[rile ulterioare;

8. HotlrArea Guvernului nr. 343 din l8 mai 2017 pentru modificarea Hotdrdrii Guvernului nr.
27311994 privind aprobarea Regulamentului de receplie a lucrdrilor de construc{ii pi instalalii
aferente acestora

9. Legea nr.54412001 privind liberul acces Ia informaliile de interes public, cu modificlrile gi

completdrile ulterioare
Atribufii:

l. Participarea la elaborarea notelor de fundamentare qi a programelor de investilii anuale gi

periodice privind dezvoltarea inlrastructurii (retele edilitare, drumuri qi clldiri publice qi alte
ac{iuni de dezvoltare a domeniului public);

2. Participarea la intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele de investilii noi pe baza
planurilor urbanistice aprobate qi supunerea spre aprobare ordonatorului principal de credite;

3. Asigurarea furnizarii tuturor datelor necesare pentru intocmirea proiectelor de catre
contractanti de specialitate; asigurarea verificarii proiectelor de catre verificatori atestati
conform reglementarilor legale in vigoare;

4. Participarea la suslinerea impreuna cu proiectantul de specialitate a documentaliilor lehnico-
economice in vederea avizarii si autorizarii;

5. Punerea la dispozilia biroului achizilii a tuturor documentelor necesare pentru achiziJia
contractelor de servicii, lucriri, respectiv bunuri;

6. Efectuarea de propuneri privind redistribuirea fondurilor in cadrul programelor aprobate
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polrivit prevederilor legale gi urmareste utilizarea corespunzitoare a acestora;
7. Participarea Ia verificarea documentelor necesare decontirii lucrdrilor in baza angajamentelor

qi propunerilor bugetare incheiate conform bugetului aprobat (ordonantarea de plata):
8. Rdspunderea privind organizarea receptiei lucrdrilor conform HG 27311994 gi transmiterca

documenlele necesare (PVRTL, PVPP. PVRF) pentru inregistrarea bunurilor. serviciilor si
lucrarilor achizilionate. compartimentelor de specialitate ( Administrativ si Contabilitate);

9. lnformarea compa(imentului financiar-contabil asupra posibilitatii eliberarii garantiilor de

buna executie:
10. Urmdrirea executarii remedierilor la obiectivele de investilii in perioada de garantie;
ll.Participarea la urmlrirea modului de derulare a procesului investilional si intocmirea

rapoartelor trimestriale gi anuale privind realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari
precum si a stadiului realizarii investiliilor ce au fost repartizate in respon sab i I itatea sa;

12. Solulionarea corespondenlei referitoare la obiectivele de investilii aprobate prin programele
anuale; Inregistrarea documentelor de intrare si/sau de iesire adresate sau emise de Serv.
AIIDPEI

I3. Colaboreazd la elaborarea qi implementarea programelor de dezvoltare de interes local,
regional sau nalional $i cu alte institulii publice;

14. Participarea la elaborarea ii dupe caz coordonarea activitalii de elaborare a documentelor
necesare deslhgurdrii procedurilor de atribuire a contractelor in condiliile reglementdrilor in
vigoare la data organizdrii gi publicarea anunlurilor (de intenlie/ participare qi de atribuire);

15. Prezentarea de propuneri privind emiterea actelor de numire a comisiilor de evaluare a

ofenelor;
16. Asigurarea corespondentei qi respectarea termenelor de rdspuns qi clarific[ri in relalia cu

operatorii economici si/sau autoritatile de reglementare;
17. Constituirea gi pdstrarea dosarului achiziliei publice;
18. Realizeaza managementul global al proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile:
19. Acord6 viza controlului financiar preventiv pentru activitatile repartizate, potrivit legislaliei

in vigoare;
20. Cunoasterea responsabilitatilor si aplicarea actiunilor care-i revin din implementarea

sistemului de management integrati
21. Cunoaqterea gi aplicarea actelor normative de referinle din domeniul de activitate, celor din

domeniul securite{ii, slnetetii in muncd, al situa{iilor de urgenti, precum qi din domeniul
protecliei mediului;

22. Paslreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor sale:

23. Indeplinegte orice alte atribulii prevlzute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

In vederea sus(inerii concursului pentru ocuparea functiei publice de execu{ie Inspector
clasa I, grad profesional superior in cadrul Biroului Resurse Umane gi Salarizare:
Tematica:

l. incheierea, executarea, modificarea, suspendarea qi incetarea contractului individual de
munca;

2. Dispozilii tranzitorii privind sistemul unitar de pensii;
3. Dispozi{ii generale privind completarea modelului cadru al Contractului lndividual de

MuncI;
4. Acordarea gradelor gi incadrarea pe func(ii a personalului;
5. Prevederi legislative din Codul Muncii;
6. Recrutare, selectie personal, organizare concursuri ocupare posture vacante;
7. Gestionarea evidentei resurselor uman, pastrarea si completarea la zi a dosarelor de personal;
8. Proceduri de raportare in REVISAL a anhajarii, inchiderii si modificarii contraclului

individual de munca:
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9. Gestionarea activitatii dr formare profesionala, plan pregatire profesionala;
10. Elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institutii;
I l. Gestionarea fiselor de post ale salariatilor;
12. Arhivarea si circuitul documentelor:
I 3. Legislatie specilica aplicabila.
14. Atributiile primarului 5i ale Consiliului local.
15. Dispozilii generale Organizarea pi asigurarea accesului la informaliile de interes public,
16. Constitulia Romdniei integral
17. Prevenirea $i sanclionarea luturor formelor de discriminare,
18. Egalitatea de ganse pi de tratament intre femei pi bnrbali in domeniul muncii

Bibliografia:
l. Constitulia Romdniei, republicate.
2. art. 129:. art. 154 - 157, titlul I. II 9i III ale pe(ii a VI-a din OrdonanJa de urgenla a

Guvernului nr.5712019, cu modificdrile qi completirile ulterioare,
3. Ordonanla Cuvernului nr. 137 /2000 privind prevenirea $i sanclionarea tuturor formelor de

discriminare, republicati, cu modificirile gi completdrile ulterioare,
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de qanse qi de tratament intre femei 9i birba(i,

republicati, cu modificirile gi completdrile ulterioare
5. Legea nr.5312003 Codul Muncii, republicati cu modificdrile ;i completirile ulterioare;
6. Legea nr. 47712004 privind Codul de conduit[ a personalului contractual din autoritilile pi

instituliile publice, actualizati cu modificdrile qi completirile ulterioare;
7. Legea nr. 54412001 privind liberul acces la informaJiile de interes public, actualizate cu

modificirile qi completirile ulterioare;
8. Legea 31912006 privind securitatea gi sinitatea in munc5, actualizatl, cu modificirile

ulterioarea.
9. Legea nr.263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice,
10. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificirile

qi completirile ulterioare;
I I . Hotirirea nr. 286 din 23 martie 201 I (*actualizath*) pentru aprobarea Regulamentului-cadru

privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator funcliilor contractuale gi a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar plStit din
fonduri publice;

12. Hotdrirea 6ll/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea qi dezvoltarea carierei
funclionarilor publici, cu modificlrile gi completlrile ulterioare

13. Hotirdrea nr.905/2017 privind registrul general de evidenld a salariaJilor
14. Legea nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public. cu modificlrile gi

completirile ulterioare
Atribufii:

L Participa la intocmirea documentatiilor in domeniul resurselor umane privind salarizarea.
angajarea, evaluarea, perfec[ionarea profesionalI a resurselor umane din cadrul instituliei;

2. Cunoagte responsabilitilile gi aplici acliunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;

3. Cunoagte 9i aplicl actele normative de referinl6 in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitetii, sanetilii in munci, al situaliilor de urgenlI, precum gi in domeniul protectiei
mediului; Pastreaza confidenlialitatea in legituri cu datele, informaliile sau documentele de
care ia cunogtinlS in exercitarea atribuJiilor sale;

4. Contribuie la elaborarea, dezvoltarea gi actualizarea procedurilor specifice de lucru,
5. AplicI politica de siguranfd a datelor la nivelul compartimentului;
6. Asigurl arhivarea gi pdstrarea documentelor
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7. Are obliga[ia respectirii prevederilor perfeclionarii continue a cuno$tinlelor profesionale
8. Gestioneaza lucririle privind programarea gi reprogramarea concediilor de odihna si asigura

operarea acestora;
9. Urm5regte intocmirea formalitSlilor in vederea acordirii de concedii de odihni,/conced ii liri

plati /alte tipuri de concedii 9i tine evidenla acestora;
10. Asigura eliberarea a adeverinlelor privind calitatea de salariat care atesta vechimea in muncd

sau drepturile salariale;
I l. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante $i intocmegte

lucririle privind incadrarea in munce a candidalilor declaraJi admigi pe baza proceselor
verbale ale comisiilor, in conlormitate cu prevederile legale;

12. Actualizeaze vechimea in specialitate gi vechimea in munci a salariatilor;
13. Asigurd intocmirea, completarea, gestionarea $i actualizarea dosarelor profesionale/personale

ale salarialilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului oraqului Chitila
14. lndeplineqte orice alte atributii prevdzute in acte normative sau la solicitarea gefului ierarhic

In vederea sus(inerii concursului pentru ocuparea func(iei publice de execu{ie Consilier
juridic clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului juridic:
Tematica:

l. Activitatea consilierului juridic (atributii. competente, raspunderi)
2. Reprezentarea intereselor angajatorului in fata instantelor de judecata, a autoritatilor si

institutiilor publice.
3. Regimuljuridic al achizitiilor publice.
4. Regimuljuridic al raporturilor de munca.
5. Recuperare debite (proceduri, formalitati).
6. Contracte civile si comerciale (negociere, avizare, clauze, raspundere contractuala).
7. Atribuliile primarului qi ale Consiliului local,
8. Dispozilii generale Organizarea gi asigurarea accesului la informaliile de interes public,
9. Constitulia Rom6niei - integral
10. Prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
I l. Egalitatea de ganse Si de tratament intre femei gi birbati in domeniul muncii

Bibliografia:
l. Constitulia RomAniei, republicati,
2. O.U.G. Nr.57i2019 privind Codul adminitrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

PARTEA a III a Administalia publica locali; PARTEA a V a Reguli specifice privind
proprietatea publicd gi private a statului sau a unitatilor administrativ-tertoriale; PARTEA a
Vl a Statutul func{ionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contuactual din
administrajia publicd si evidenla personalului platit din fonduri publice si PARTEA a VII a
Rispunderea administativd.,

3. Ordonanla Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificerile qi completlrile ulterioare,
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de qanse gi de tratament intre femei 9i bnrba{i,

republicati, cu modificirile gi completlrile ulterioare
5. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificlrile

gi completdrile ulterioare;
6. O.G. nr. 27120O2 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata si

completata prin Legea nr. 233/2002;
7. Legea nr. 134/2010 privind Codul de proceduri civil5. republicati. cu modificdrile

ulterioare (cu exceptia cartilor IIl, IV.VI,VIl)
8. Legea nr. 28712009 privind Noul Cod civil, republicat[ cu modificdrile pi completirile

u lterioare:
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9. l-egea nr.544/2001 privind Iiberul acces la informaliile de interes public, cu modificlrile pi

completirile ulterioare.
l0.Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu

modificarile si completarile ulterioare;
I l. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.
12.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificirile 9i

completdri le ulterioare
Atribu[ii:

l. Colaboreazi cu secretarul unitAlii administrativ - teritoriale la pregdtirea gedinlelor
Consiliului local in sensul transmiterii materialelor de gedinti citre consilieri precum gi a

oricdror alte materiale supuse dezbateri gi informdrii consiliului local;
2. Colaboreaza cu personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului

orasului Chitila;
3. Participa la sedintele comisiilor de specialitate si ale consiliului local;
4. Asigura informarea consilierilor, acordand acestora asistenta si sprijin de specialitate;
5. Primeste prin registratura, cereri. petitii. sesizari si reclamatii adresate de persoanele fizice si

juridice consiliului local, primarului si comisiilor de specialitate, pe care le analizeaza si
propune modalitati de solutionare a acestora;

6. Redacteaza raspunsurile pe care le trimite petentilor in termenele prevazute de lege;
7. Reprezinta si apara interesele consiliului local si ale primariei in cauzele aflate pe rol la

instantele de judecata, in baza mandatului scris acordat de acesta;
Rreprezinti Unitatea Administrativ Teritoriald orag Chitila, Consiliului local Chitila,
Primlria orag Chitila qi Primarul in fala instanlelor de judecatl, sustinand interesele acestora,
exercitind ciile de atac legale gi luind orice alte mlsuri necesare pentru aperarea intereselor
acestora;

8. A,tizeaza documentele emise de directiile, serviciile si compartimente din cadrul aparatul de
specialilate al primarului

9. Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de
management integrat;

10. Cunoagte gi aplicn actele normative de referinti in domeniul de activitate. cele din domeniul
securitalii, senetejii in muncd, al situaliilor de urgenli precum gi in domeniul protecliei
mediului;

I l. Indeplineste si alte atributii si sarcini incredintate de consiliul local, primar si secretar;
12. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de care ia

cunosti inta in exercitarea atributiilor sale.

in vederea sus{inerii concursului pentru ocuparea funcfiei publice de executie inspector
clasa I, grad profesional debutant in cadrul Serviciului Impozite ;i Taxe Locale:
Tematica:

l. Subieclii impunerii, obiectele impunerii qi baza impozabil[
2. Cotele, modul de calcul qi de platl a taxelor locale
3. Cotele gi termenele de platd a taxelor locale
4. Modul de plata a taxelor locale
5. Atribuliile primarului gi ale Consiliului local,
6. Dispozilii generale Organizarea 9i asigurarea accesului la informaliile de interes public,
7. Constitulia Rominiei - integral
8. Prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de discriminare,
9. Egalitatea de ganse qi de tratament intre femei qi bdrba(i in domeniul muncii

Bibliogralia:
l. Constitulia Rominiei, republicatS.
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2. art. 129: afi. 154 - 157, titlul I qi II ale pa(ii a VI-a din Ordonanja de urgen!6 a Guvernului
nr.5712019. cu modificirile gi completdrile ulterioare.

3. Ordonanla Guvemului nr. 13712000 privind prevenirea qi sancjionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatd, cu modificerile qi completarile ulterioare,
4. l-egea nr. 202/2002 privind egalitatea de qanse Si de tratament intre femei qi bdrbali.

republicatd, cu modificdrile qi completirile ulterioare
5. Legea 207 /2015 privind Codul de procedurd fiscali. cu modificdrile gi completdrile ulterioare
6. Legea nr.22712015 privind Codul fiscal cu modificlrile 5i completlrile ulterioare
7. Hotdr6rea nr. I din 6 ianuarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

Legii nr. 22712015 privind Codul fiscal;
8. Ordonanla Guvemului nr.2l200l privind regimuljuridic al contravenliilor, cu modificdrile $i

complet[rile ulterioare;
9. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la intbrma{iile de interes public, cu modificirile gi

completirile ulterioare
Atribufii;

l. Verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se

pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare ; al competentei legale - in sensul
constalarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la bugetul local; al competentei
teritoriale -in sensul constatarii daca Serviciul Taxe si Impozite Chitila este sau nu abilitat sa

deruleze procedura de executare silita pentru debitul respectiv
2. DesfEgoarl activitatea de execulare siliti asupra veniturilor gi a bunurilor urm[ribile ale

debitorilor persoane juridice, in vederea stingerii crean!elor datorate bugetului local
3. Urmlregte stingerea creanielor bugetului local in termenul de prescriplie
4. Verifici legalitatea debitelor transmise spre urmdrire de alli emitenli de titluri de creanll qi

confirmI primirea debitului, conform dispoziliilor legale in vigoare
5. Verifica titlurile executorii din punct de vedere: al existentei elementelor de nulitate care se

pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare; abilitat sa deruleze procedura de

executare silita pentru debitul respectiv
6. Pdstreazd confidenlialitatea asupra informa[iilor pe care Ie dejine ca urrnare a exercitdrii

atribuliilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare:
7. Cunoagte responsabilit5lile qi aplicn acliunile ce ii revin din implementarea Sistemului de

Management Integrat, Managementul Calit6lii;
8. lntocmegte rlspunsuri la adresele formulate de cetre petenli, in conformitate cu prevederile

legale in vigoare;
9. Realizeazi la un nivel calitativ superior gi in termenul legal lucrdrile primite
10. Acordi consultanJi de specialitate contribuabililor la cererea acestora;
I l. Indeplinepte, in condiliile legii, orice alte atribulii stabilite de cdtre superiorii ierarhici

in vederea sus{inerii concursului pentru ocuparea func(iei publice de execu{ie inspector
clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Rela{ii cu Publicul qi Control
Managerial:
Tematica:

l. Transparenfa decizionali in administralia publicd;
2. Cresterea calitatii serviciului public in activitatea de rela{ii cu publicul
3. Atributiile primarului gi ale Consiliului local.
4. Dispozilii generale Organizarea 5i asigurarea accesului Ia informaliile de interes public.
5. Constitulia Romdniei - integral
6. Prevenirea gi sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
7. Egalitatea de qanse $i de tratament intre femei qi bdrbali in domeniul muncii.
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Bibliografia:
l. Constitulia RomAniei, republicati,
2. art. 129; arl. I54 - 157. titlul I qi Il ale pa4ii a VI-a din Ordonanla de urgenli a Guvemului

nr.57/2019. cu modificdrile gi completlrile ulterioare.
3. Ordonanla Guvernului nr. l37l20OO privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de

discriminare. republicati, cu modificirile 5i completarile ulterioare.
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse $i de tratament intre femei pi bnrbali,

republicath. cu modificdrile gi completdrile ulterioare
5. Legea nr. 5212003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificdrile

gi completlrile ulterioare;
6. O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor. aprobata si

completata prin Legea nr.233/2002
7. Legea nr. 54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu modificirile gi

completirile ulterioare.
Atribu{ii:

l. Asigurd rezolvarea soliciterilor verbale sau scrise, privind liberul acces la informaliile de
interes public, conform Legii nr.5442001;

2. Asigura comunicarea din oficiu urmatoarele informa{ii de interes public:
a) actele normative care reglementeazd organizarea gi funclionarea autoritalii sau

instituliei publice;
b) structura organizatorici, atributiile departamentelor, programul de funclionare,

programul de audienle al autoritIlii sau instituliei publice;
c) numele gi prenumele persoanelor din conducerea autoritelii sau a instituliei publice

qi ale funclionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;
d) coordonatele de contact ale autoritetii sau instituliei publice, respectiv:

denum irea,sediul, numerele de telefon, fax, adres[ de e-mail gi adresa paginii de
internet;

e) sursele financiare, bugetul 9i bilan(ul contabil;
0 programe gi strategii proprii:
g) lista cuprinzdnd documentele de interes public;
h) lista cuprinzdnd categoriile de documente produse gi/sau gestionate, potrivit legii;
i) modalitelile de contestare a deciziei autorita(ii sau a instituliei publice in situalia in

care persoana se considerl vetemati in privinla dreptului de acces la informaliile
de interes public solic itate;

3. Asigur[ indrumarea cetetenilor care se adreseazi Instituliei in problemele generale sau

specifice relaliei cu publicul;

4. Asiguri organizarea gi funclionarea punctului de informaredocumentare;
5. Organizeazd pi asigurd primirea in audienld a cet[lenilor realizand lucrhrile de secretariat

pentru audien{e gi conduce eviden{a cererilor, soliciterilor, plangerilor, propunerilor licute de

cetdJeni in timpul audienlelor gi urmdregte soluJionarea acestora de citre servicii in cazul in
care nu pot fi rezolvate pe loc, precum fi transmiterea rdspunsurilor cdtre cellteni;

6. Asigurd informarea cetilenilor cu privire la desligurarea alegerilor electorale locale gi

generale;

7 . Realizeazd materialele gi lucrlrile necesare primlriei cu prilejul sirbltoririi unor evenimente

nalionale 5i locale (anuniuri, invitalii, felicitiri, filmiri, etc.) precum 9i protocolul acestora;

8. Asigurd traducerea documentelor din qi in limba straina Si le pune la dispozilia serviciilor;
9. Executi gi alte sarcini stabilite de primar sau secretar, in vederea indeplinirii in cele mai bune

condilii a atribuliilor ce i-au fost conferite prin reglementdrile legale;

10. Verifica zilnic adresa de e-mail a primariei, prezentand domnului primar sau domnului viceprimar

toate intrebarile sau solicitarile primite;

12



I l. Inregistreaza reclamatiile si sesizarile in registrul special;

12. Analizeaza si intocmeste graficele trimestriale privind monitorizarea si masurarea satisfactiei

cetateanului;
l3.Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile care-i revin din implementarea sistemului de

management integrat;
14. Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din domeniul

securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului ;

15. Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele , informatiile sau documentele de care ia
cunostiinta in exercitarea atributiilor sale;

16. lndeplineqte orice alte atribulii prevezute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Noti: se studiazi actele normative men(ionate in bibliografie, cu toate
modifi cirile gi actualizirile ulterioare.

Responsabilitlti privind securitatea $i slnltatea in muncl:
a) Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a

medicamentelor, a unei situatii putemic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient
de odihnit;

b) Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntau

c) Sa mentina locul sau de munca, din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare
cerintelor de securitate (inclusiv de igiena);

d) Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate.
e) Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.
f) Sa respecte disciplina la locul de munca.
g) Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.
h) Sa semnaleze imediat conducatorului direct al locului de munca orice defectiuni sau orice

alta situatie care poate constitui un risc de accidentare si imbolnavire profesionala;
i) Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa

ia masuri pentru acordarea primului aj utor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu
se extinda, daca acesta este prezent;

j) Sa intrerupa activitatea si sa refuze sa o continue daca nu sunt respectate cerintele de

securitate, fara sa fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere unui
pericol iminent de accidentare si imbolnavire profesionala si sa-si anunte conducatorul direct;

k) Sa faca propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii;
l) Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa laca propuneri in acest sens,pentru

obtinerea unui grad mai mare de securitate si sanatate in murrca;

Responsabiliti(i generale ale salaria(ilor privind prevenirea qi stingerea incendiilor
ToJi salariaJii, din cadrul Primariei, rispund de respectarea mdsurilor de prevenire a

incendiilor qi de indeplinirea obligatiilor ce le revin, potrivit art. 21.22 din Legea 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor

Art.27.
Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

a) sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de

administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dtpa caz;

b) sa intretina si sa foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
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c) impolriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducalorul institutiei, proprietar,
producator sau importator;

d) sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor. specifice activitatilor pe care le
organizeaza sau le desfasoara;

e) sa nu efectueze modificari neautorizate si fara acordul scris al proprietarului, al proiectantului
initial al constructiei, instalatiei. echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport
utilizat ori al unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare;

f) sa aduca la cunostinta adm inistratorului, conducatorului institutiei sau proprietarului, dupa
caz, orice defectiune tehnica ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

Art.22.
Fiecare salariat are. la locul de munca. urmatoarele obligatii principale:

a) sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor. aduse la cunostinta, sub
orice forma, de administrator sau de conducatorul institutiei. dupa caz:

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de
conducatorul institutiei, dupa caz;

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de aparare impotriva incendiilor;

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, dupa caz, respectiv cu cadrul tehnic
specializat, care are atributii in domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

l1 sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitiei
oricarui pericol iminent de incendiu;

g) sa fumizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, releritoare
la producerea incendiilor.

ResponsabilitS{i ale salaria(ilor pe linie de Calitate/Mediu/SSO
a) Respecta prevederile procedurilor sistemului de management integrat calitate/mediu/sso;
b) Aplica documentele aplicabile in domeniul lor de activitate;
c) Completeaza orice formular al Sistemului de management integrat solicitat de Reprezentantul

Managementului Integrat:
d) ldentifica serviciile neconforme si informeaza seful ierarhic superior;
e) Asigura respectarea prevederilor legale aplicabile in Primarie;
f) Participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor.

stabilirea obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;
g) Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru

necesare optimizarii activitatilor din Primarie:

Primar
[mil ran

,Cl
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