
Primăria Municipiului Bucureşti organizează concurs de promovare pentru 
ocuparea postului vacant de conducere (funcție publică) din cadrul Direcţiei Asistență 
Tehnică și Juridică: 

- Șef Serviciu  – Serviciul  Asistare Comisii – 1 post 

Pentru a participa la concursul de promovare într-o funcţie publică de 
conducere, funcţionarii publici trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele 
condiţii: 

 
• să fie absolvenţi cu diplomă ai studiilor universitare de master în domeniul 
administraţiei publice, management sau în specialitatea studiilor necesare ocupării 
funcţiei publice; 
• să fie numiţi într-o funcţie publică din clasa I;  
• absolvent cu diplomă de licenţă, studii superioare de lungă durată absolvite cu 
diplomă de licenţă sau echivalentă; 
• vechimea minimă in specialitatea studiilor - 5 ani  
• să nu aibă în cazierul administrativ o sancţiune disciplinară neradiată în condiţiile 
prezentului cod. 

Proba scrisă a concursului se va desfăşura în data de 27.02.2020, ora 11,00 la 
sediul Primăriei Municipiului Bucureşti, interviul se va susţine, de regulă, într-un termen 
de maximum 5 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise. 

   Dosarele de înscriere la concurs se pot depune în termen de 20 zile de la data 
publicării  prezentului anunţ pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro), la Direcţia Managementul 
Resurselor Umane, etajul 2, camera 246 C, de luni până vineri între orele 10.00 – 
15.00. 
          Cerinţele specifice privind ocuparea posturilor se vor afişa la sediul Primăriei 
Municipiului Bucureşti și pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro). 

Informaţii suplimentare se pot obţine la numărul de telefon 3055500, int. 2072, 
persoana de contact Vasilica Constantin, expert, e-mail vasilica.constantin@pmb.ro 
Serviciul Evidență Personal. 
 

Publicat în data de 23.01.2020 

Dosarul de concurs depus de cãtre candidaţi la concursul de promovare în funcţii publice 
de conducere va conţine în mod obligatoriu: 

a) formularul de înscriere; 

b) copia actului de identitate; 

c) copia certificatului de căsătorie, după caz; 

d) copiile diplomelor de studii şi ale altor acte care atestã efectuarea unor specializãri; 

e) copie de pe diploma de masterat în domeniul administraţiei publice, management ori în 

specialitatea studiilor necesare exercitãrii funcţiei publice; 

f) copia carnetului de muncã sau, dupã caz, o adeverinţã care sã ateste vechimea în muncã 

şi, dupã caz, în specialitatea studiilor necesare ocupãrii funcţiei publice. 

g) cazierul administrativ. 

Formularul de înscriere la concurs este disponibil pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro), 
precum şi la Direcţia Managementul Resurselor Umane 



                         Anexa nr.  1 

DIRECŢIA ASISTENȚĂ TEHNICĂ ȘI JURIDICĂ 

SERVICIUL  ASISTARE  COMISII  

-  ȘEF SERVICIU –  1 post 

Conform prevederilor art. 483 alin.(2) din Ordonanța de Urgență a Guvernului României 
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările și completările ulterioare,  
pentru a participa la concursul de promovare într-o funcţie publică de conducere, 
funcţionarii publici trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii: 
• să fie absolvenţi cu diplomă ai studiilor universitare de master în domeniul administraţiei 

publice, management sau în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice; 
• să fie numiţi într-o funcţie publică din clasa I;  

• absolvent cu diplomă de licenţă, studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de 
licenţă sau echivalentă; 

•vechimea minimă in specialitatea studiilor- 5 ani                                                                                                                        
• să nu aibă în cazierul administrativ o sancţiune disciplinară neradiată în condiţiile prezentului 

cod. 

 
ATRIBUŢIILE POSTULUI: 
 
Atribuţii specifice: 

1. urmăreşte primirea proiectelor de hotărâri de la Serviciul Asistenţă Juridică şi 

Tehnică Legislativă şi ţinerea evidenţei acestora, în vederea prezentării în comisiile de 
specialitate, în funcţie de domeniul de reglementare; 

2. urmărește prezentarea proiectelor de hotărâri comisiilor de specialitate în 

vederea emiterii avizelor și conexarea acestora la dosarul proiectelor de hotărâri; 
3. asigură legătura între comisiile de specialitate ale C.G.M.B. și inițiatorii 

proiectelor de hotărâri; 
4. coordonează convocarea consilierilor din cadrul C.G.M.B. la şedinţele 

comisiilor de specialitate; 
5. verifică asigurarea suportului tehnic pentru întocmirea proceselor-verbale ale 

comisiilor de specialitate şi pentru întocmirea avizelor comisiilor de specialitate pentru 
proiectele de hotărâri ale C.G.M.B.;  

6. coordonează păstrarea documentelor şi a corespondenţei comisiilor de 
specialitate; 

7. urmăreşte primirea corespondenţei comisiilor de specialitate și transmiterea 
către acestea; 

8. coordonează transmiterea solicitărilor comisiilor de specialitate ale C.G.M.B. 
către direcțiile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului General şi către regiile, 

societăţile comerciale, instituţiile şi serviciile publice de interes local ale municipalităţii; 
9. urmărește transmiterea, cu prioritate, în format electronic (e-mail), a lucrărilor 

cu caracter urgent adresate consilierilor din cadrul C.G.M.B.; 
10. verifică ţinerea evidenţei declaraţiilor de avere şi de interese ale aleşilor locali, 

prin înregistrarea în registrul declaraţiilor de avere şi declaraţiilor de interese şi transmiterea 
în termenul legal Agenţiei Naţionale de Integritate;  

11. urmărește transmiterea către Direcţia Informatică, în vederea afişării pe site, a 
declaraţiilor de avere şi a declaraţiilor de interese înregistrate în registrele speciale; 



12. urmărește întocmirea notelor de înştiinţare cu privire la termenele de depunere a 

declarațiilor prevăzute de lege, pe care le aduce la cunoștința consilierilor din cadrul 
C.G.M.B.; 

13. coordonează convocarea consilierilor din cadrul Consiliului General al 
Municipiului Bucureşti la şedinţele C.G.M.B., atât telefonic, cât şi în format electronic;   

14. coordonează transmiterea către Preşedintele de şedinţă a C.G.M.B. a solicitărilor 
privind luările de cuvânt în plen precum și a solicitărilor de a participa la ședința CGMB; 

15. urmăreşte ţinerea evidenţei consilierilor C.G.M.B. și a schimbărilor survenite în 
timpul mandatului; 

16. coordonează ţinerea evidenţei componenţei nominale a comisiilor de specialitate 
ale C.G.M.B., precum şi a comisiilor speciale constituite prin hotărâri ale C.G.M.B. din care 

fac parte consilierii C.G.M.B.;  
17. participă la şedinţele C.G.M.B. asigurând suportul tehnic, pentru buna 

desfăşurare a acestora; 
18. urmăreşte ţinerea evidenţei prezenţei consilierilor C.G.M.B. la şedinţele de 

comisii şi a celor de plen ale C.G.M.B. şi informarea secretarului general şi preşedintelui 
de şedinţă, precum şi întocmirea fişelor de pontaj ale consilierilor C.G.M.B.;  

19. redactează, verifică şi înaintează spre semnare preşedintelui de şedinţă şi 
secretarului general procesul-verbal al şedinţei întocmit în conformitate cu prevederile art. 

138 alin.(14) din Ordonanța de Urgență nr.57/03.07.2019 privind Codul Administrativ, pe 
baza înregistrărilor audio; 

20. urmăreşte primirea rapoartelor votului electronic, după desfăşurarea ședințelor 
C.G.M.B., de la Direcţia Informatică, în vederea conexării acestora la procesul-verbal al 

şedinţelor; 
21. urmăreşte transmiterea, în termenul legal, a procesului-verbal la Direcția 

Informatică, în vederea afişării pe site-ul Primăriei Municipiului Bucureşti;  
22. verifică transmiterea interpelărilor formulate de consilieri, în cadrul şedinţelor 

C.G.M.B. către compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului 
General/instituţiile publice de interes local ale municipiului București, în funcție de obiectul 

interpelării şi comunicarea către consilieri a răspunsurilor direcțiilor din cadrul aparatului 
de specialitate al Primarului General/instituțiilor publice de interes local ale Municipiului 

Bucureşti la interpelările formulate de către aceștia; 
23. urmărește transmiterea, în original, a procesului-verbal al şedinţei la Serviciul 

Asistenţă Juridică şi Tehnică Legislativă în vederea redactării hotărârilor. 
24. asigură consiliere juridică pe probleme/situații ce sunt de competența Serviciului 

Asistare Comisii. 

Atribuţii generale: 

- respectă prevederile Regulamentului de Ordine Internă şi a Codului de conduită al 
funcţionarilor publici; 

- respectă normele de sănătate şi securitate în muncă şi dispoziţiile interne privind domeniul 
situaţiilor de urgenţă; 

- respectă şi aplică prevederile documentaţiei aplicabile impuse de sistemul managementului 
calităţii şi managementul mediului; 

- răspunde de utilizarea corespunzătoare a sistemului informatic integrat; 
- analizează periodic şi răspunde de modul în care sunt implementate documentele Sistemului 

de Management al Calităţii şi Mediului specifice activităţilor pe care le coordonează; 
- răspunde de realizarea obiectivelor privind calitatea în Direcţia/serviciul/biroul pe care o 

coordonează; 



- participă la analiza neconformităţilor stabilite în cadrul auditurilor interne sau externe 

privind activitatea desfăşurată şi stabileşte acţiunile corective şi preventive de rezolvare a 
acestora; 

- face propuneri privind instruirea şi perfecţionarea personalului din subordine; 
- propune şi aprobă procedurile specifice pentru activităţile pe care le coordonează; 
- efectuează instructaje de securitate şi sănătate în muncă precum şi în domeniul situaţiilor 

de urgenţă la locul de muncă, pentru salariaţii din subordine directă; 
- evaluează anual performanţele profesionale, individuale ale salariaţilor din subordine; 
- face propuneri privind: promovarea, premierea, sancţionarea, salariaţilor din subordine; 
- stabileşte atribuţii pentru salariaţii din subordine;  
- comunică Direcţiei Managementul Resurselor Umane orice modificare intervenită  în 

atribuţiile specifice domeniului de activitate, urmare a punerii în aplicare a legislaţiei 
apărute ulterior, a hotărârilor Consiliului General al Municipiului Bucureşti şi dispoziţiilor 

Primarului General; 
- respectă art. 127 din Regulamentul de Organizare şi Funcţionare - Atribuţii comune tuturor 

compartimentelor organizatorice din structura aparatului de specialitate al Primarului 
General. 
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