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Primaria Oras Chitila, organizeazd concurs in data de 23.03.2022, pentru ocuparea posturilor
contractuale de executie vacante, perioadd nedeterminatd, program normal de lucru 8 ore/zi,
corespunzatoare functiilor contractuale de executie 1 post Sofer I — Serviciul Management Local; 1
post Administrator | — Serviciul Management Local; 1 post Administrator I — Compartiment
Monitorizare Unitati de Invatamant si 4 posturi - Muncitor necalificat I — Serviciul Management
Local - Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat.

1. Probele stabilite pentru concurs:
1.1 Selectia dosarelor de inscriere;
1.2 Proba scrisa pentru:
1 post Administrator I — Serviciul Management Local
1 post Sofer | — Serviciul Management Local
1 post Administrator | — Compartiment Monitorizare Unitati de Invatamant
1.3 Proba practica pentru:
4 posturi - Muncitor necalificat 1 — Serviciul Management Local — Compartiment
Administrarea Domeniului Public si Privat
1.4 Interviu.

2. Conditii:
2.1 Conditii generale de participare la concurs:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 3 din Anexa la Hotararea
Guvernului nr. 286/2011 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, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

a) are cetafenia romand, cetdfenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b)  cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementata de prevederile legale;

d)  are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzatoare postului pentru care candideazd, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f)  indeplineste conditiile de studii si, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legatura cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.



2.2 Conditii specifice posturilor:

1 post Sofer | — Serviciul Management Local:

Certificat/Atestat/Diploma studii medii, liceale/Scoala profesionala;

Atestat transport persoane + Cazier auto

Permis categoria B+C+D

Abilitati de comunicare, spirit organizatoric, capacitate de analiza, sinteza si asimilare rapida a
informatiei;

Vechime in specialitate minim 5 ani.

disponibilitate imediata

| post Administrator | — Serviciul Management Local

Certificat/Atestat/Diploma Liceu:

Abilitati de comunicare, spirit organizatoric, capacitate de analiza, sinteza si asimilare rapida a
informatiei;

Vechime in specialitate — minim 3 ani.

disponibilitate imediata

1 post Administrator | — Compartiment Monitorizare Unititi de Invatimant

Certificat/Atestat/Diploma Liceu;

Certificat/Atestat/Diplomd de calificare profesionala in domeniul instalatiilor/tehnician
instalator;

Permis categoria B;

Vechime in specialitate minim 5 ani.

Abilititi de comunicare, spirit organizatoric, capacitate de analiza, sinteza si asimilare rapida a
informatiei;

Disponibilitate imediata

4 posturi - Muncitor necalificat 1 — Serviciul Management Local — Compartiment
Administrarea Domeniului Public si Privat

Studii — minim scoala generala

Vechime in specialitate — nu se solicita

Disponibilitate imediata

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: promptitudine, seriozitate si profesionalism

Dosarul de inscriere la concurs va contine in mod obligatoriu documentele prevazute la
art. 6 al Regulamentului Cadru aprobat prin Hotararea nr. 286/2011, modificata si
completati de Hotirarea Guvernului nr. 1027/2014:

cerere de inscriere la concurs (se pune la dispozitie candidatilor prin secretarul

comisiei de concurs);

copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii,

dupa caz;

copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea
unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

carnetul de munca si/sau, dupd caz, adeverintele care atesti vechimea in munca, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor;

cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care
sa-| faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

adeverin{a medicala care s ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberata cu cel mult
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6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
catre unitatile sanitare abilitate;

e curriculum vitae;

e alte documente relevante

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 prezinti in copie, insotite de documentele originale, in
vederea verificarii conformitatii acestora.

4.  Conditiile de desfasurare a concursului:
Concursul se organizeazi la sediul Primariei Oras Chitila, dupa cum urmeaza:

e dosarele de inscriere se vor depune in perioada 28.02.2022 - 11.03.2022, dupa urmatorul
program: de luni pana joi intre orele 08°°-16*" si vineri intre orele 08%°-14%;

e rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza la sediul Primariei Orasului Chitila, si
pe pagina de internet a acesteia, in termen de maxim doud zile lucrdtoare de la expirarea
termenului de depunere a dosarelor de concurs;

e proba scrisd - in data de 23.03.2022, ora 10.00, la sediul institutiei;

e proba practicd in data de 23.03.2022, ora 12.00, la sediul institutiei;

e proba interviu in data de 29.03.2022. ora 12.00, la sediul institutiei.

Sunt declarati admisi la proba practica si proba interviu candidatii care au obtinut minimum
50 de puncte, din maximum 100 de puncte;
- candidatii care nu obtin minim 50 de puncte la prima proba nu pot participa la cea de a doua proba;
- se pot depune contestatii dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba practica si
interviu in termen de cel mult 1 zi lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor, probei
scrise si interviului;
- solutionarea contestatiilor la fiecare proba (selectia dosarelor, proba practica, interviu) se face in
termen de maximum | zi lucrdtoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor
- comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul Primariei Orasului
Chitila si pe pagina de internet a institutiei, imediat dupa solutionarea contestatiilor;

- rezultatele finale se afiseaza la sediul Primariei Orasului Chitila, precum si pe pagina de internet a
acesteia, in termen de maximum 1 zi lucratoare de la data expirdrii termenului de solutionare a
contestatiilor pentru ultima proba a concursului. Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a
punctajelor obtinute la proba scrisd, proba practica si proba interviu. Se considera admis la concursul
pentru ocuparea unui post vacant candidatul care a obtinut cel mai mare punctaj.

Inainte de inceperea probelor se face apelul nominal al candidatilor, in vederea indeplinirii
formalitatilor prealabile, respectiv verificarea identitatii. Verificarea identitdtii candidatilor se face pe
baza cartii de identitate, cartii electronice de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului
de identitate, aflate in termen de valabilitate. Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului
nominal ori care nu pot face dovada identitatii prin prezentarea cartii de identitate, cartii electronice
de identitate, cartii de identitate provizorie sau a buletinului de identitate sunt considerati absenti.
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Bibliografia obligatorie pentru sustinerea concursului:

Tematici si Bibliografie comuna:

v

Constitutia Romaniei, republicata,
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 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. 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare: CAP. 111 Obligatiile angajatorilor

SECTIUNEA 1- Obligatii generale ale angajatorilor

CAP. IV Obligatiile lucratorilor,
H.G. nr. 1425/2006 —pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 19/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, cu modificarile si completarile
ulterioare:

CAP. VI Pericol grav si iminent si zone cu risc ridicat si specific.
Legea nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

ofer 1 — Serviciul

entru_functia contractuali de executie

Management Local;

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

OUG nr. 195/2002 privind circulatia pe drumurile publice (**republicata**), actualizata cu
modificarile si completarile ulterioare

Legea 319/2006 privind securitatea si sanatatea in munca, actualizati, cu modificarile
ulterioarea;

Tematici si_Bibliografie ntru_functia contractuala de executie Administrator I -
Serviciul Management Local

Legea nr. 22/1969, privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in
legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice,
actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordinul MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutilor publice, precum si organizarea,
eviden{a si raportarea angajamentelor bugetare si locale, cu modificarile si completarile
ulterioaere.

Legea nr. 196/2018 privind infiintarea, organizarea si functionarea asociatiilor de proprietari
si administrarea condominiilor,

Ordinul nr. 1.058/2018 privind aprobarea continutului-cadru al statutului asociatiei de
proprietari si al regulamentului condominiului emis de Ministerul Dezvoltarii Regionale si
Administrafiei Publice; (Anexa nr.1 — Continut-Cadru al statutului asociatiei de proprietari si
Anexa nr.2 — Continut-Cadru al regulamentului condominiului la Ordinul nr. 1.058 din 11
februarie 2019)

Hotararea Guvernului nr. 2139/2004 pentru aprobarea Catalogului privind clasificarea si
duratele de funcfionare a mijlacelor fixe, cu modificarile si completirile ulterioare.



» Tematica si Bibliografie pentru functia contractuali de executie Administrator 1 —

Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant;

LEGE nr. 64 din 21 martie 2008 (*republicata*)privind functionarea in conditii de
siguranta a instalatiilor sub presiune, instalatiilor de ridicat si a aparatelor consumatoare de
combustibil*, actualizatd cu modificarile si completarile ulterioare:

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

Pentru functiile contractuale de executie de Muncitor necalificat I — Compartiment
Administrarea Domeniului Public si Privat concursul va consta intr-o proba practica
calificativ Admis/Respins.

Nota: se studiaza actele normative mentionate la bibliografie, cu toate modificarile si

actualizarile ulterioare.

» Atributii prevazute in fisa postului:

Sofer I - Serviciul Management Local:

respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
inainte de a pleca in cursa are obligatia sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care il
conduce;

efectueaza ingrijirea zilnica a autovehiculului;

nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat
superiorul pentru a se remedia defectiunile;

mentine starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

parcheaza autovehiculul la locul stabilit prin foaia de parcurs, respectand regulile de parcare;
pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport,
precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;
se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

executa operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de
control;

respecta regulamentul de ordine interioara;

indeplinesre orice alte sarcini trasate de conducere — excursii lunare,

comunica imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment de
circulatie in care este implicat; si a parintilor care insotesc copiii;

sa se prezinte la verificarea medicala atunci cand este trimis de scoala;

soferul raspunde de integritatea persoanelor transportate - elevi si profesori, din momentul
urcarii si pana la coborarea in fata scolii sau in statie:

nu porneste in cursa pana cand cadrul didactic insotitor nu este prezent atat la cursele de
dimineata , cat si la cele de la pranz si in cazul in care cadrul didactic nu este prezent anunta
de urgenta seful ierarhic superior

nu porneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare.



Administrator I — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimant:

raspunde de buna planificare si intretinerea materialelor si instalatiilor pe care le are in
administrare;

raspunde de intretinerea centralelor termice din cladirile aflate in patrimoniul primariei;
asigura intretinerea instalatiilor electrice si sanitare din cladirile aflate in patrimoniul primariei
cunoste si aplica actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitalii, sanatatii in muncd, al situaliilor de urgentd, precum si ian domeniul protectiei
mediului;

cunoaste responsabilititile si aplicd actiunile care-i revindinimplementarea sistemului de
management integrat;

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

indeplineste orice alte atributii prevazute in acte normative sau la solicitarea sefului ierarhic;

Administrator 1 - Serviciul Management Local:

analizeaza, intocmeste si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale,
rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate ;

intocmeste comenzi cu privire la prestari servicii si utilitati necesare Primariei Chitila ;

asigura buna desfasurare a activitatii parcului auto (urmarirea consumurilor lunare de
carburanti, efectuarea reviziilor si a reparatiilor necesare, a asigurarilor, etc.)

gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul serviciilor Primariei Chitila ;
receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacelor fixe intrate in magazie, intocmeste NIR-
uri, (note de intrare - iesire) deschizand fisa de evidenta a obiectelor de inventar ;

face propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale ;

participd la activitatea de relatii cu publicul (clarificarea problemelor ridicate in domeniul
juridic, economic si tehnic);

indruma asociatiile de locatari si verificd documentele necesare pentru transformarea
asociatiilor de locatari in asociatii de proprietari;

intocmeste raspunsuri la petitiile cetdtenilor in termenul legal ;

indruma si sprijina asociatiile de proprietari pentru indeplinirea de catre acestea a obligatiilor ce
le revin pentru intretinerea si repararea constructiilor si instalatiilor din condominiu;

intocmeste si distribuie materiale informative de interes pentru asociatia de proprietari prin care
sa contribuie la buna desfasurare a acestora;

organizeaza impreund cu organizatii neguvernamentale seminarii de instruire pentru presedinti
si administratorii de condominii;

participa la sedintele Asociatiilor de proprietari in scopul coordonarii si indrumarii acestora;
asigurd secretariatul comisiei de atestare a administratorilor;

propune si elaboreaza norme H.C.L. . precum si regulamente in vederea asigurarii serviciilor de
calitate catre populatie (salubritate, alimentare cu apa $i evacuare ape uzate, spatii verzi,etc.).
colaboreaza cu furnizorii de servicii catre populatie in vederea prestarii unor servicii

de calitate

cunoaste si aplica actele normative de referintd in domeniul de activitate, cele din domeniul
securitatii, sanatatii in munca, al situatiilor de urgenta, precum si in domeniul protectiei
mediului;

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

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.
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Muncitor necalificat I — Compartiment Administrarea Domeniului Public si Privat:

in realizarea sarcinilor de serviciu are obligatia de a respecta Normele de Tehnica Securitatii si
Sanatatii Muncii si P.S.1.;

in temeiul prevederilor art. 39 alin. (2), lit.e) din Codul Muncii- republicat si art. 39 din
Hotararea nr. 355/2007 privind supravegherea sanatatii lucratorilor, salariatul este obligat sa
se prezinte la examenele medicale de supraveghere a sanatatii la locul de munca, conform
planificarii efectuate de catre medicul de medicina muncii cu acordul angajatorului.

trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea sefului ierarhic superior astfel incat sa nu expuna la pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria persoand, cét si alte persoane care pot fi
afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;

si nu consume bdauturi alcoolice, in timpul programului de lucru si nici alte
substante/medicamente care ar putea afecta capacitatea de munca a angajatului;

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat sefului ierarhic superior si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si sanitate,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta sefului ierarhic superior accidentele suferite de propria persoana;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa 1si insuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

se obliga sa respecte secretul de serviciu;

constituie obligatie de serviciu si alte sarcini date de seful ierarhic superior, legate de
specificul postului cu respectarea repartizarii echitabile a sarcinilor intre posturi;

Publicat in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a I11-a si ziarul Bursa la data de 28.02.2022

Relatii suplimentare pot fi obtinute la sediul Primariei Orasului Chitila, jud. Ilfov, din str.
lon Olteanu, nr. 6 sau la numarul de telefon 0214363709, interior 106 — d-na Lamba
Alexandrina Mandita.
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