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JUDETUL WLFOV
PRIBARIA
ORAS CHITILA
REGISTRAT ERALA ANUNT
NR. LALYAC...
cooll i O, z:cn/g . _ _ .
in “conformitate” cu prevéderile art. 618 alin. 3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Hotararii Guvernului nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carieiei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria Orasului Chitila organizeaza concurs de
recrutare pentru ocuparea urmatoarelor functii publice:

e de executie vacanta in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oras Chitila — Serviciul

Urbanism si Amenajare Teriroriala — inspector clasa I, grad profesional superior;

e de executie vacanta in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oras Chitila — Serviciul
Investitii si Achizitii Publice - Compartiment Investitii — inspector clasa I, grad profesional
superior;

e de executie vacantd in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oras Chitila — Birou
Resurse Umane si Salarizare — inspector clasa I, grad profesional superior;

e de executie vacantd in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oras Chitila —
Compartiment Juridic — consilier juridic clasa I, grad profesional debutant;

e de executie vacantd in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oras Chitila —Serviciul
Impozite si Taxe Locale — inspector clasa I, grad profesional debutant.

e de executie vacantd in cadrul Aparatului de specialitate al primarului Oras Chitila —
Compartiment Relatii cu Publicul si Control Managerial — inspector clasa I, grad profesional
debutant.

Data desfasurarii concursului:

- proba scrisi in data de 20.04.2021, ora 10.""

- - proba interviului se va anunta odati cu afisarea rezultatelor la proba scrisa.

Candidatii declarati admisi, in urma selectiei dosarelor de inscriere, vor sustine probele de
concurs la sediul Primariei Oras Chitila, jud. Ilfov, str. lon Olteanu, nr. 6.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului,
la sediul Primdriei Oras Chitila, jud. llfov, str. lon Olteanu, nr. 6, Birou Resurse Umane si Salarizare
in perioada 19.03.2021 - 07.04.2021, dupa urmitorul program: de luni pana joi intre orele 08”-16
si vineri intre orele 08"°-14%;

Persoana de contact: Inspector Cringanu Georgiana Andreea, tel. relatii 0214363709, int. 106, e-
mail: salarizare(@primariachitila.ro.

Conditii generale de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functilor publice de
executie inspector clasa 1, grad profesional superior — Serviciul Urbanism si Amenajare Teritoriala;
inspector clasa I, grad profesional superior — Serviciul Investitii i Achizitii Publice - Compartiment
Investitii; inspector clasa I, grad profesional superior — Birou Resurse Umane si Salarizare; consilier
juridic clasa 1, grad profesional debutant - Compartiment Juridic; inspector clasa I, grad profesional



debutant— Serviciul Impozite si Taxe Locale; inspector clasa I, grad profesional debutant —
Compartiment Relatii cu Publicul si Control Managerial:

In vederea participarii la concurs, candidatii trebuie si indeplineasca conditiile generale de
ocupare a unei functii publice prevazute la art. 465 alin.1 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
administrativ:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publicd. Atestarea starii
de sanitate se face pe bazad de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv
pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in
conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica inféptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea
in executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii:

j) nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

Conditii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice
de executie - Inspector clasa I grad profesional superior in cadrul Serviciului Urbanism si
Amenajare Teritoriala:

e studii unversitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul

arhitecturd, urbanism sau constructii.

e cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise si probei

interviu;

e vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum 7 ani.

Conditii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie inspector clasa 1, grad profesional superior in cadrul Serviciului Investitii
si Achizitii Publice — Compartiment Investitii:

e studii unversitare de licentd absolvite cu diplomad de licentd sau echivalentd in domeniul
stiinte ingineresti - specializare constructii civile, hidrotehnice, industriale si agricole, instalatii
pentru constructii;

e cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise si probei
interviu:

e vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum 7 ani.



Conditii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie inspector clasa I, grad profesional superior in cadrul Biroului Resurse
Umane si Salarizare:

e studii unversitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor economice sau administrative;

e cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise si probei
interviu;

e vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum 7 ani.

Conditii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie consilier juridic clasa I, grad profesional debutant in cadrul
Compartimentului juridic:

e studii unversitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
drept, specializarea drept;

e cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise si probei
interviu;

e vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii functiei publice — nu se solicita.

Conditii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie inspector clasa I, grad profesional debutant in cadrul Serviciului Impozite
si Taxe Locale:

e studii unversitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul
stiintelor economice sau administrative:;

e cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise si probei
interviu;

e vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitarii functiei publice - nu se solicita.

Conditii specifice de participare la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de executie inspector clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului
Relatii cu Publicul si Control Managerial:

e studii unversitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

e cunostinte de operare pe calculator nivel mediu testate in timpul probei scrise si probei
interviu;

» vechimea in specialitarea studiilor necesare exercitdrii functiei publice - nu se solicita.

Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea functiilor publice de

executie vacante de:

e inspector clasa |, grad profesional superior — Serviciul Urbanism si Amenajare Teriroriala;

e inspector clasa 1, grad profesional superior — Serviciul Investitii si Achizitii Publice -
Compartiment Investitii;
inspector clasa I, grad profesional superior — Birou Resurse Umane si Salarizare;
consilier juridic clasa I, grad profesional debutant - Compartiment Juridic;
inspector clasa I, grad profesional debutant— Serviciul Impozite si Taxe Locale;
inspector clasa I, grad profesional debutant — Compartiment Relatii cu Publicul si Control
Managerial.



a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3, din H.G. 611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in muncd si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii funciei
publice:

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sd ateste calitatea sau lipsa calitafii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia,

i) copie certificat de nastere:

j) copie certificat de casatorie, daca este cazul;

k) copie livret militar, daca este cazul.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numdrul, data, numele

emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie raspundere, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere
cd nu are antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data desfasurarii primei probe a concursului.

% Actele mentionate mai sus se prezinta in copie, insofite de documentele
originale, in vederea verificarii conformitatii acestora.

In vederea sustinerii concursului pentru ocuparea functiei publice de executie Inspector
clasa I grad profesional superior in cadrul Serviciului Urbanism si Amenajare Teritoriala:
Tematica:

1. Autorizarea executdrii lucrarilor de constructii,
Dispozitii generale privind calitatea in constructii,
Limitele juridice ale dreptului de proprietate privata,
Dispozitii generale Inscrierea unei constructii in Cartea Funciara,
Receptia la terminarea lucrarilor,
Atributiile primarului si ale Consiliului local,
Dispozitii generale Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public,
Constitutia Romaniei — integral
9. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
10. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii,
Bibliografia:
1. Constitutia Romaniei, republicata,
2. art. 129; art. 154 — 157, titlul 1 si Il ale partii a VI-a, din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completdrile ulterioare,
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare,
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei §i barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
5. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii constructiilor si unele misuri pentru
realizarea locuintelor, cu modificarile si completdrile ulterioare:;

00 1= O A P o D

4



10.
id.

12.

Legea nr. 287/2009 privind Noul Cod civil, republicatd cu modificérile si completarile
ulterioare Capitolul III Limitele juridice ale dreptului de proprietate privata si Capitolul IV
Proprietatea comuni;

Ordinul nr. 839/2009 actualizat, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii
nr. 50/1991, privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si
completirile ulterioare:

Hotararea nr. 525 din 27 iunie 1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism,
cu modificarile si completarile ulterioare;

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

ORDIN nr. 233 din 26 februarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul si de elaborare si
actualizare a documentatiilor de urbanism;

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

Atributii:

1.

Exercitarea prerogativelor de putere publica conferite de art. 370 alin.(2) din Ordonanta de
urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, in contextul aplicarii art.45 din Legea nr.
50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, modificata si completata.
Preia documentatiile si verifica respectarea conditiilor din certificatul de urbanism depus de
solicitant si decide continuarea procedurii de avizare/autorizare sau returnarea
documentatiilor neconforme

Studiaza documentatiile, verificarea documentelor si a amplasamentului, in etapa
premergatoare emiterii Autorizatiilor de Construire/ desfiintare/organizarea executiei
Intocmeste autorizatiile de construire pentru lucrari de construire, reconstruire, modificare,
extindere, reparare modernizare si reabilitare constructii, retele si dotdri tehnico-edilitare,
lucrari de imbunatatiri funciare, imprejmuiri si mobilier urban, amenajari de spatii verzi,
parcuri, piete si alte lucrdri de amenajare a spatiilor publice; lucrari de foraje si excavari
necesare in vederea efectudrii studiilor geotehnice, prospectiunilor geologice; lucrari cu
caracter provizoriu, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrarilor de construire, modificata si completata si in conformitate cu Normele
Metodologice de aplicare ale legii si cu celelalte dispozitii legale aplicabile in domeniu, in
etapa elaborarii AC

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

Participa la efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor; verificarea respectarii proiectului
ce a stat la baza emiterii autorizatiilor de construire/desfiintare; stabilirea masurilor ce se
impun in cazul constatarii unor abateri de la documentatia tehnica anexata autorizatiei.
Intocmeste atestate si certificate de atestare a constructiilor, dupa verificarea documentelor in
conditiile legii Rezolvd in termen corespondenta repartizata;

Furnizeaza la timp toate documentele si informatiile necesare necesare in vederea
desfasurarii in conditii optime ale auditurilor interne/externe si a institutiilor cu atributiuni de
control;;

indeplineste toate sarcinile de serviciu si rezolva toate lucrarile repartizate de sefii ierarhici
superiori in conformitate cu prevederile Legii privind Statutul functionarilor publici,
modificatd si completata.



In vederea sustinerii concursului concursului pentru ocuparea functiei publice de

executie Inspector clasa I, grad profesional superior in cadrul Serviciului Investitii si Achizitii
Publice — Compartiment Investitii:
Tematica:

L.

(U N VE I S

89 o

9.

Etapele de elaborare si continutul cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

Continutul cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente investitiilor publice;
Receptia la terminarea lucrarilor; Receptie finala;

Documentatii de amenajare a teritoriului si de urbanism;

Elemente pe care trebuie sa le cuprinda documentatia tehnica pentu elaborarea si prezentare
ofertei de licitatie publicd/cerere de oferta si pragurile valorice;

Sistemul calitdtii Tn constructii;

Atributiile primarului si ale Consiliului local,

Dispozitii generale Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public,
Constitutia Romaniei — integral

10. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
11. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
- Bibliografia:

1.
2.

9.

Constitutia Romaniei, republicata,

Art. 129; art. 154 — 157, titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, republicata, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Legea nr. 50 din 29 iulie 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 907 din 29 noiembrie 2016 privind etapele de elaborare si
continutul cadru al documentatiilor tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de
investitii finantate din fonduri publice, cu modificarile si completérile ulterioare;

Hotararea Guvernului nr. 343 din 18 mai 2017 pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si instalatii
aferente acestora

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

Atributii:

|

Participarea la elaborarea notelor de fundamentare si a programelor de investitii anuale si
periodice privind dezvoltarea infrastructurii (retele edilitare, drumuri si cladiri publice si alte
actiuni de dezvoltare a domeniului public);

Participarea la intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele de investitii noi pe baza
planurilor urbanistice aprobate si supunerea spre aprobare ordonatorului principal de credite;
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;

Participarea la sus{inerea impreuna cu proiectantul de specialitate a documentatiilor tehnico-
economice in vederea avizarii si autorizarii;

Punerea la dispozitia biroului achizitii a tuturor documentelor necesare pentru achizifia
contractelor de servicii, lucrari, respectiv bunuri;

Efectuarea de propuneri privind redistribuirea fondurilor in cadrul programelor aprobate
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10.
1.

L2,

16.
17
18.
19;
20.

21.

22,

23,

potrivit prevederilor legale i urmareste utilizarea corespunzatoare a acestora;

Participarea la verificarea documentelor necesare decontarii lucrarilor in baza angajamentelor
si propunerilor bugetare incheiate conform bugetului aprobat (ordonantarea de plata);
Raspunderea privind organizarea receptiei lucrarilor conform HG 273/1994 si transmiterea
documentele necesare (PVRTL, PVPP, PVRF) pentru inregistrarea bunurilor, serviciilor si
lucrarilor achizitionate, compartimentelor de specialitate ( Administrativ si Contabilitate);
Informarea compartimentului financiar-contabil asupra posibilitatii eliberarii garantiilor de
buna executie;

Urmarirea executarii remedierilor la obiectivele de investitii in perioada de garantie;
Participarea la urmarirea modului de derulare a procesului investifional si intocmirea
rapoartelor trimestriale si anuale privind realizarea achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari
precum si a stadiului realizarii investitiilor ce au fost repartizate in responsabilitatea sa;
Solutionarea corespondentei referitoare la obiectivele de investitii aprobate prin programele
anuale; Inregistrarea documentelor de intrare si/sau de iesire adresate sau emise de Serv.
AlIDPE:

. Colaboreaza la elaborarea si implementarea programelor de dezvoltare de interes local,

regional sau national si cu alte institutii publice;

. Participarea la elaborarea si dupa caz coordonarea activitdtii de elaborare a documentelor

necesare desfasurarii procedurilor de atribuire a contractelor in conditiile reglementarilor in
vigoare la data organizarii $i publicarea anunturilor (de intentie/ participare si de atribuire);

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

ofertelor;

Asigurarea corespondentei $i respectarea termenelor de raspuns si clarificari in relatia cu
operatorii economici si/sau autoritatile de reglementare;

Constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

Realizeaza managementul global al proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile;
Acorda viza controlului financiar preventiv pentru activitatile repartizate, potrivit legislatiei
in vigoare;

Cunoasterea responsabilitatilor si aplicarea actiunilor care-i revin din implementarea
sistemului de management integrat:

Cunoasterea si aplicarea actelor normative de referintd din domeniul de activitate, celor din
domeniul securitafii, sanatatii in munca, al situafiilor de urgenta, precum si din domeniul
protectiei mediului;

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

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

In vederea sustinerii concursului pentru ocuparea functiei publice de executie Inspector

clasa I, grad profesional superior in cadrul Biroului Resurse Umane si Salarizare:
Tematica:

1.

(U]

QoY O Lh

incheierea, executarea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului individual de
munca;

Dispozitii tranzitorii privind sistemul unitar de pensii;

Dispozitii generale privind completarea modelului cadru al Contractului Individual de
Munca;

Acordarea gradelor si incadrarea pe functii a personalului;

Prevederi legislative din Codul Muncii:

Recrutare, selectie personal, organizare concursuri ocupare posture vacante;

Gestionarea evidentei resurselor uman, pastrarea si completarea la zi a dosarelor de personal;
Proceduri de raportare in REVISAL a anhajarii, inchiderii si modificarii contractului
individual de munca;



9. Gestionarea activitatii dr formare profesionala, plan pregatire profesionala;

10. Elementele sistemului de salarizare a personalului din cadrul unei institutii;

11. Gestionarea fiselor de post ale salariatilor;

12. Arhivarea si circuitul documentelor;

13. Legislatie specifica aplicabila.

14. Atributiile primarului si ale Consiliului local,

15. Dispozitii generale Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public,

16. Constitutia Romaniei — integral

17. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

18. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii

Bibliografia:

1. Constitufia Romaniei, republicata,

2. art. 129; art. 154 — 157, titlul I, II si Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare,

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, actualizata cu modificarile si completarile ulterioare;

7. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in muncd, actualizatd, cu modificarile
ulterioarea.

9. Legeanr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice,

10. Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile
si completarile ulterioare;

11. Hotdrarea nr. 286 din 23 martie 201 1(*actualizatd*) pentru aprobarea Regulamentului-cadru
privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit din
fonduri publice;

12. Hotararea 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare

13. Hotararea nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor

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

Atributii:

. Participa la intocmirea documentatiilor in domeniul resurselor umane privind salarizarea,
angajarea, evaluarea, perfectionarea profesionala a resurselor umane din cadrul institutiei:

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

3. Cunoaste si aplica actele normative de referinta in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sandtdtii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului; Pastreaza confidentialitatea in legatura cu datele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea atributiilor sale;

4. Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru,

5. Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;
6. Asigura arhivarea si pastrarea documentelor



s
8.

9.

Are obligatia respectdrii prevederilor perfectionarii continue a cunostintelor profesionale
Gestioneaza lucrarile privind programarea si reprogramarea concediilor de odihna si asigura
operarea acestora;

Urmareste intocmirea formalitatilor in vederea acordarii de concedii de odihnd/concedii fara
plata /alte tipuri de concedii si tine evidenta acestora;

10. Asigura eliberarea a adeverintelor privind calitatea de salariat care atesta vechimea in munca

sau drepturile salariale;

11. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs pentru ocuparea posturilor vacante si intocmeste

lucrarile privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi pe baza proceselor
verbale ale comisiilor, in conformitate cu prevederile legale;

12. Actualizeazd vechimea in specialitate si vechimea in munca a salariatilor;

13.

14.

Asigura intocmirea, completarea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale/personale
ale salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului orasului Chitila
Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic

In vederea sustinerii concursului pentru ocuparea functiei publice de executie Consilier

juridic clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului juridic:
Tematica:

1.
2

90 2 O AN i Y

9.

Activitatea consilierului juridic (atributii, competente, raspunderi)

Reprezentarea intereselor angajatorului in fata instantelor de judecata, a autoritatilor si
institutiilor publice.

Regimul juridic al achizitiilor publice.

Regimul juridic al raporturilor de munca.

Recuperare debite (proceduri, formalitati).

Contracte civile si comerciale (negociere, avizare, clauze, raspundere contractuala).
Atributiile primarului si ale Consiliului local,

Dispozitii generale Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public,
Constitutia Romaniei — integral

10. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
11. Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
Bibliografia:

Is
2,

Constitutia Romaniei, republicata,

O.U.G. Nr. 57/2019 privind Codul adminitrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare:
PARTEA a IIl a Administatia publicd locald; PARTEA a V a Reguli specifice privind
proprietatea publicd si privata a statului sau a unitdtilor administrativ-tertoriale; PARTEA a
VI a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contuactual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice si PARTEA a VII a
Raspunderea administativa.,

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata si
completata prin Legea nr. 233/2002;

Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedurd civila, republicatd, cu modificarile
ulterioare (cu exceptia cartilor 111, 1V,VLVII)

Legea nr. 287/2009 privind Noul Cod civil, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;



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

10. Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare;

I'1. Legea 53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Atributii:

1. Colaboreaza cu secretarul unitdtii administrativ — teritoriale la pregitirea sedintelor
Consiliului local in sensul transmiterii materialelor de sedinta catre consilieri precum si a
oricaror alte materiale supuse dezbateri si informarii 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;
Rreprezinta Unitatea Administrativ Teritoriala oras Chitila, Consiliului local Chitila,
Primdria oras Chitila si Primarul in fata instantelor de judecata, sustinand interesele acestora,
exercitand caile de atac legale si luand orice alte masuri necesare pentru apararea intereselor
acestora;

8. Avizeaza documentele emise de directiile, serviciile si compartimente din cadrul aparatul de
specialitate al primarului

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

10. Cunoaste si aplicd actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgentd precum si in domeniul protectiei
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

cunostiinta in exercitarea atributiilor sale.

In vederea sustinerii concursului pentru ocuparea functiei publice de executie inspector

clasa I, grad profesional debutant in cadrul Serviciului Impozite si Taxe Locale:
Tematica:

PO T h N b 1D ED

9.
Biblio
1

Subiectii impunerii, obiectele impunerii si baza impozabila

Cotele, modul de calcul si de plata a taxelor locale

Cotele si termenele de plata a taxelor locale

Modul de plata a taxelor locale

Atributiile primarului si ale Consiliului local,

Dispozitii generale Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public,

Constitutia Romaniei — integral

Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
grafia:

Constitutia Romaniei, republicata,



art. 129; art. 154 — 157, titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare,

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completdrile ulterioare

6. Legeanr. 227/2015 privind Codul fiscal cu modificarile si completarile ulterioare

7. Hotararea nr. 1 din 6 ianuarie 2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal;

8. Ordonanta Guvernului nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor, cu modificérile si
completarile ulterioare;

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

Atributii:

1. 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
constatarii 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. Desfasoara activitatea de executare silitd asupra veniturilor si a bunurilor urmaribile ale
debitorilor persoane juridice, in vederea stingerii creantelor datorate bugetului local

3. Urmareste stingerea creantelor bugetului local in termenul de prescriptie

4. Verifica legalitatea debitelor transmise spre urmarire de alfi emitenti de titluri de creanta si
confirma primirea debitului, conform dispozitiilor 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. Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor pe care le detine ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu, conform prevederilor legale in vigoare;

7. Cunoaste responsabilitatile si aplica actiunile ce ii revin din implementarea Sistemului de
Management Integrat, Managementul Calitatii;

8. Intocmeste raspunsuri la adresele formulate de catre petenti, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

9. Realizeaza la un nivel calitativ superior si in termenul legal lucrarile primite

10. Acorda consultanta de specialitate contribuabililor la cererea acestora;
1 1. Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii stabilite de catre superiorii ierarhici

in vederea sustinerii concursului pentru ocuparea functiei publice de executie inspector
clasa I, grad profesional debutant in cadrul Compartimentului Relatii cu Publicul si Control
Managerial:
Tematica:

1

o 2 e e i 0

Transparenta decizionala in administratia publica;

Cresterea calitatii serviciului public in activitatea de relatii cu publicul

Atributiile primarului si ale Consiliului local,

Dispozitii generale Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public,
Constitutia Romaniei — integral

Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii.



Bibliografia:

¥

Constitutia Romaniei, republicata,

2. art. 129; art. 154 — 157, titlul 1 si Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare,

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare,

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

S. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu modificarile
si completarile 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. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Atributii:

1. Asigura rezolvarea solicitarilor verbale sau scrise, privind liberul acces la informatiile de
interes public, conform Legii nr.544/2001;

2. Asigura comunicarea din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazd organizarea si functionarea autoritatii sau
institutiei publice;

b) structura organizatorica, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente al autoritatii sau institugiei publice;

¢) numele si prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau a institutiei publice
si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autoritatii sau institutiei publice, respectiv:
denumirea,sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de
internet;

e) sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programe si strategii proprii;

g) lista cuprinzand documentele de interes public;

h) lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

i) modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile
de interes public solicitate;

3. Asigura indrumarea cetdtenilor care se adreseaza Institutiei in problemele generale sau
specifice relaiei cu publicul;

4. Asigura organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

5. Organizeaza si asigurd primirea in audientd a cetatenilor realizand lucrarile de secretariat
pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor facute de
cetateni in timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre servicii in cazul in
care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea raspunsurilor catre cetdteni;

6. Asigurd informarea cetatenilor cu privire la desfasurarea alegerilor electorale locale i
generale;

7. Realizeazd materialele si lucrarile necesare primariei cu prilejul sdrbatoririi unor evenimente
nationale si locale (anunturi, invitatii, felicitari, filmari, etc.) precum si protocolul acestora;

8. Asiguri traducerea documentelor din si in limba straina si le pune la dispozitia serviciilor;

9. Executi si alte sarcini stabilite de primar sau secretar, in vederea indeplinirii in cele mai bune
conditii a atributiilor ce i-au fost conferite prin reglementérile legale;

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

toate intrebarile sau solicitarile primite ;
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1.
12.

13.

14.

15.

16.

Inregistreaza reclamatiile si sesizarile in registrul special;

Analizeaza si intocmeste graficele trimestriale privind monitorizarea si masurarea satisfactiei
cetateanului;

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

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 ;

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

Indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic.

Notia: se studiazd actele normative mentionate in bibliografie, cu toate

modificarile si actualizarile ulterioare.

Responsabilitati privind securitatea si sinatatea in munca:

a)

b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)

i)

)

k)
D

Sa se prezinte la lucru numai in stare normala, fara a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestari maladive si suficient
de odihnit;

Sa nu consume alcool in timpul programului de lucru si sa nu paraseasca locul de munca
neanuntat;

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

Sa utilizeze echipamentul individual de protectie corespunzator activitatii desfasurate.

Sa nu fumeze decat in locurile special amenajate.

Sa respecte disciplina la locul de munca.

Sa respecte tehnologia de lucru si instructiunile de securitate a muncii la locul de munca.

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;

Sa-si anunte imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si sa
ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu
se extinda, daca acesta este prezent;

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;
Sa faca propuneri pentru masurile inscrise in programul de protectie a muncii;

Sa solicite modificarea politicii generale de prevenire si sa faca propuneri in acest sens.pentru
obtinerea unui grad mai mare de securitate si sanatate in munca;

Responsabilitiati generale ale salariatilor privind prevenirea si stingerea incendiilor

Toti salariatii, din cadrul Primariei, raspund de respectarea masurilor de prevenire a

incendiilor si de indeplinirea obligatiilor ce le revin, potrivit art. 21, 22 din Legea 307/2006 privind
apdrarea impotriva incendiilor

Art. 21.

Utilizatorul are urmatoarele obligatii principale:

a)
b)

sa cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor, stabilite de
administrator, conducatorul institutiei, proprietar, producator sau importator, dupa caz;
sa intretina si sa foloseasca , in scopul pentru care au fost realizate, dotarile pentru apararea
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¢) impotriva incendiilor, puse la dispozitie de administrator, conducatorul 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 administratorului, 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;

¢) 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;

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

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta, referitoare

la producerea incendiilor.

Responsabilititi ale salariatilor pe linie de Calitate/Mediu/SSO

a)
b)
¢)

d)

e)
f)

g)

Respecta prevederile procedurilor sistemului de management integrat calitate/mediu/sso;
Aplica documentele aplicabile in domeniul lor de activitate;

Completeaza orice formular al Sistemului de management integrat solicitat de Reprezentantul
Managementului Integrat;

Identifica serviciile neconforme si informeaza seful ierarhic superior;

Asigura respectarea prevederilor legale aplicabile in Primarie;

Participa la identificarea periodica a aspectelor de mediu, determinarea semnificatiei lor,
stabilirea obiectivelor specifice si crearea programelor de management de mediu;

Face propuneri pentru elaborarea unor noi proceduri operationale si instructiuni de lucru
necesare optimizarii activitatilor din Primarie;

Primar
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