Primaria Municipiului Bucuresti organizeaza concurs de promovare pentru
ocuparea postului vacant de conducere (functie publica) din cadrul Directiei Asistenta
Tehnica si Juridica:

- Sef Serviciu — Serviciul Asistare Comisii — 1 post

Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de
conducere, functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele
conditii:

+ sa fie absolvenii cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;

« sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

+ absolvent cu diploma de licenta, studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licenta sau echivalenta;

 vechimea minima in specialitatea studiilor - 5 ani

* sa nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile
prezentului cod.

Proba scrisa a concursului se va desfasura in data de 27.02.2020, ora 11,00 la
sediul Primariei Municipiului Bucuresti, interviul se va sustine, de regula, intr-un termen
de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 zile de la data
publicarii prezentului anunt pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro), la Directia Managementul
Resurselor Umane, etajul 2, camera 246 C, de luni pana vineri intre orele 10.00 —
15.00.

Cerintele specifice privind ocuparea posturilor se vor afisa la sediul Primariei
Municipiului Bucuresti si pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro).

Informatii suplimentare se pot obiine la numarul de telefon 3055500, int. 2072,
persoana de contact Vasilica Constantin, expert, e-mail vasilica.constantin@pmb.ro
Serviciul Evidenta Personal.

Publicat in data de 23.01.2020

Dosarul de concurs depus de catre candidati la concursul de promovare in functii publice
de conducere va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

b) copia actului de identitate;

c) copia certificatului de casatorie, dupa caz;

d) copiile diplomelor de studii si ale altor acte care atesta efectuarea unor specializari;

e) copie de pe diploma de masterat in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

f) copia carnetului de munca sau, dupa caz, o adeverinta care sa ateste vechimea In munca
si, dupa caz, 1n specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice.

g) cazierul administrativ.
Formularul de inscriere la concurs este disponibil pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro),
precum si la Directia Managementul Resurselor Umane



Anexa nr. 1

DIRECTIA ASISTENTA TEHNICA SI JURIDICA

SERVICIUL ASISTARE COMISII

- SEF SERVICIU — 1 post

Conform prevederilor art. 483 alin.(2) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului Roméaniei
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare,
pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere,
functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmétoarele conditii:

* sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master iIn domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

* sd fie numiti intr-o functie publicd din clasa I;

* absolvent cu diploma de licentd, studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta;

svechimea minima in specialitatea studiilor- 5 ani

* sd nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiatd in conditiile prezentului
cod.

ATRIBUTIILE POSTULUI:

Atributii specifice:

I. urmdreste primirea proiectelor de hotarari de la Serviciul Asistenta Juridica si
Tehnica Legislativa si tinerea evidentei acestora, in vederea prezentarii in comisiile de
specialitate, in functie de domeniul de reglementare;

2. urmdreste prezentarea proiectelor de hotarari comisiilor de specialitate in
vederea emiterii avizelor si conexarea acestora la dosarul proiectelor de hotarari;

3. asigurd legatura Intre comisiile de specialitate ale C.G.M.B. si initiatorii
proiectelor de hotarari;

4. coordoneaza convocarea consilierilor din cadrul C.G.M.B. la sedintele
comisiilor de specialitate;

5. verificd asigurarea suportului tehnic pentru intocmirea proceselor-verbale ale

comisiilor de specialitate si pentru intocmirea avizelor comisiilor de specialitate pentru
proiectele de hotarari ale C.G.M.B.;

6. coordoneaza pastrarea documentelor si a corespondentei comisiilor de
specialitate;

7. urmdreste primirea corespondentei comisiilor de specialitate si transmiterea
catre acestea;

8. coordoneaza transmiterea solicitdrilor comisiilor de specialitate ale C.G.M.B.
catre directiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General si catre regiile,
societatile comerciale, institutiile si serviciile publice de interes local ale municipalitatii;

0. urmdreste transmiterea, cu prioritate, in format electronic (e-mail), a lucrarilor
cu caracter urgent adresate consilierilor din cadrul C.G.M.B.;
10.  verifica tinerea evidentei declaratiilor de avere si de interese ale alesilor locali,

prin inregistrarea in registrul declaratiilor de avere si declaratiilor de interese si transmiterea
in termenul legal Agentiei Nationale de Integritate;

11.  urmareste transmiterea catre Directia Informatica, in vederea afisarii pe site, a
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese inregistrate in registrele speciale;



12.  urmareste intocmirea notelor de instiintare cu privire la termenele de depunere a
declaratiilor prevazute de lege, pe care le aduce la cunostinta consilierilor din cadrul
C.G.M.B;;

13.  coordoneaza convocarea consilierilor din cadrul Consiliului General al
Municipiului Bucuresti la sedintele C.G.M.B., atat telefonic, cat si in format electronic;

14.  coordoneaza transmiterea catre Presedintele de sedintd a C.G.M.B. a solicitarilor
privind luarile de cuvant in plen precum si a solicitarilor de a participa la sedinta CGMB;

15.  urmareste tinerea evidentei consilierilor C.G.M.B. si a schimbarilor survenite in
timpul mandatului;
16.  coordoneaza tinerea evidentei componentei nominale a comisiilor de specialitate

ale C.G.M.B., precum si a comisiilor speciale constituite prin hotarari ale C.G.M.B. din care
fac parte consilierii C.G.M.B.;

17.  participa la sedintele C.G.M.B. asigurand suportul tehnic, pentru buna
desfasurare a acestora;

18.  urmadreste tinerea evidentei prezentei consilierilor C.G.M.B. la sedintele de
comisii $i a celor de plen ale C.G.M.B. si informarea secretarului general si presedintelui
de sedinta, precum si intocmirea figelor de pontaj ale consilierilor C.G.M.B.;

19.  redacteaza, verifica si Tnainteazd spre semnare presedintelui de sedintd si
secretarului general procesul-verbal al sedintei intocmit in conformitate cu prevederile art.
138 alin.(14) din Ordonanta de Urgenta nr.57/03.07.2019 privind Codul Administrativ, pe
baza inregistrarilor audio;

20.  urmadreste primirea rapoartelor votului electronic, dupa desfasurarea sedintelor
C.G.M.B,, de la Directia Informatica, in vederea conexarii acestora la procesul-verbal al
sedintelor;

21.  urmdreste transmiterea, In termenul legal, a procesului-verbal la Directia
Informatica, in vederea afisarii pe site-ul Primariei Municipiului Bucuresti;

22.  verifica transmiterea interpeldrilor formulate de consilieri, in cadrul sedintelor
C.G.M.B. citre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
General/institutiile publice de interes local ale municipiului Bucuresti, In functie de obiectul
interpelarii $i comunicarea catre consilieri a raspunsurilor directiilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului General/institutiilor publice de interes local ale Municipiului
Bucuresti la interpeldrile formulate de catre acestia;

23.  urmadreste transmiterea, in original, a procesului-verbal al sedintei la Serviciul
Asistenta Juridica si Tehnica Legislativa in vederea redactarii hotararilor.

24. asigura consiliere juridicd pe probleme/situatii ce sunt de competenta Serviciului
Asistare Comisii.
Atributii generale:

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Internd si a Codului de conduita al
functionarilor publici;

- respectd normele de sanatate si securitate in munca si dispozitiile interne privind domeniul
situatiilor de urgenta;

- respectd si aplicd prevederile documentatiei aplicabile impuse de sistemul managementului
calitatii si managementul mediului;

- raspunde de utilizarea corespunzatoare a sistemului informatic integrat;

- analizeaza periodic si rdspunde de modul in care sunt implementate documentele Sistemului
de Management al Calitatii si Mediului specifice activitatilor pe care le coordoneaza;

- raspunde de realizarea obiectivelor privind calitatea in Directia/serviciul/biroul pe care o
coordoneaza;



participd la analiza neconformitatilor stabilite In cadrul auditurilor interne sau externe
privind activitatea desfasurata si stabileste actiunile corective si preventive de rezolvare a
acestora,

face propuneri privind instruirea si perfectionarea personalului din subordine;

propune si aprobd procedurile specifice pentru activitdtile pe care le coordoneaza;
efectueaza instructaje de securitate si sandtate in munca precum si in domeniul situatiilor
de urgenta la locul de munca, pentru salariatii din subordine directa;

evalueaza anual performantele profesionale, individuale ale salariatilor din subordine;

face propuneri privind: promovarea, premierea, sanctionarea, salariatilor din subordine;
stabileste atributii pentru salariatii din subordine;

comunicd Directiei Managementul Resurselor Umane orice modificare intervenitd 1in
atributiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei
aparute ulterior, a hotararilor Consiliului General al Municipiului Bucuresti si dispozitiilor
Primarului General,;

respecta art. 127 din Regulamentul de Organizare $i Functionare - Atributii comune tuturor
compartimentelor organizatorice din structura aparatului de specialitate al Primarului
General.
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