Priméria Municipiului Bucuresti, in conformitate cu prevederile art. 618 alin. (1) lit. b) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea urmitoarei functii publice
vacantd, cu duratd normald a timpulw de munca (8 ore/zi. 40 ore/sdptaménd); Directia Generala
Administratie Publici si Relatia cu CGMB — Directia Adminstratie Publici- Serviciul Arhiva Acte
Administrative - expert, grad profesional superior - 1 post

Conditiile de participare:

Conditiile generale:
Conform art. 465 alin. (1) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare poate ocupa o functie publicd persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:
- are cetitenia romana si domiciliul in Roménia;
- cunoagte limba romand, scris i vorbit;
- are virsia de minimum 18 ani impliniti;
- are capacitate deplind de exercifiu;
- este apt din punct de vedere medical s exercite o functie publica. Atestarea stirii de sdnitate se
face pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie;
- indeplineste conditiile de studii $i vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;
- indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice:
- nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii. contra statului sau contra
autoritafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Impiedica infiptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibilé cu exercitarca
tunctiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarca, amnistia post-condamnatorie
sau dezincriminarea faptei;
- 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 hotéréare judecitoreascd definitiva, in conditiile legii;
- nu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru
motive disciplinare n ultimii 3 ani;
- nu a fost lucrator al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specifica.

Conditii specifice:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti
- vechimea minima in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice — 7 ani;
- cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel). Microsofi Office (Word, Excel

si Power Point), Internet Explorer - nivel mediu, testate prin proba suplimentara, conform Procedurii
aprobate prin DPG nr. 1182/04.07.2018.

ATRIBUTIILE STABILITE iN FISA POSTULUI:
Atributii specifice:
1. Inregistrarea cererilor primite spre rezolvare;
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. Cercetarea registrului inventar;

. Identificarea depozitului dupa fondul arhivistic;
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4. Scoaterea dosarului din depozit si xeroxarea documentelor;
5. Asezarea documentelor in fondul arhivistic;
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. Anexarea documentelor certificate la cererea petentului si verificarea acestora;



7. Eliberarea documentelor solicitate persoanei indreptatite(aut. de constr. planuri, avize, autorizatii
de instriinare, partaje, acorduri unice, certificate de urbanism, decizii, C.P.M.B., dispozitii P.M.B.
impreund cu documentatia aferentd) alte acte normative;

8. Redactarea adreselor de raspuns la cererile petentilor;

9. Efectuarea arhivarii corespondentei in bibliorafturi;

10. Cercetarea statelor de salarii in functie de directie, ani si luni;

11. Cercetarea si identificarea dosarelor de personal:

12. Eliberarea de copii certificate, aflate in dosarul de personal;

13. Redactarea adreselor de fnaintare a documentelor cétre solicitant;

14. Cercetarea OPIS-lui de decizii, intocmeste pe versoul cererii referatul care trebuie si
cuprindi: denumirea fondului cercetat. nr. dosarului, anul. fila, pozitiile. Referatul se dateaza si se
semneazd de referent sau expert;

15. Asiguri respectarea normelor legale privind secretul de serviciu, confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostini;

16. Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare ale dosarele constituite;

17. Asigura asistentd tehnica de specialitate persoanelor desemnate ca responsabili cu arhiva din
cadrul fiecarui compartiment din institutie, pentru intocmirea inventarelor documentelor supuse
selectiondrii in vederea eliminarii ca fiind lipsite de importanta pe care le prezintd Comisiei de
selectionare constituita la nivelul institugiei;

18. Participd alaturi de seful serviciului arhiva la lucririle Comisiei de selectionare unde redacteaza
procesul verbal dc sedintd a acesteia;

19. intocmeste inventare pentru documentele fird evidents aflate in depozit;

20. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite aflate in depozit;

21 Conform fisei postului in desfasurarea atributiilor de servici, va respecta prevederile datelor cu
caracter personal

22. Pune la dispozitie pe bazi de semnéturd gi tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

23. Verificd integritatea documentelor date spre cercetare, dupd restituire;

24. Intocmeste ghidul topografic al depozitelor:

25. Asigura ordinea si curdtenia in depozite:

26. Raspunde la cererile formulate in baza Legii nr. 544/2001;

Atributii generale:
- respectd prevederile Regulamentului intern al aparatului de specialitate al Primarului General;

- respectd normele de sdndtate i securitate In munca si dispozitiile interne privind domeniul

situatiilor de urgenté;



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

- raspunde de utilizarea corespunzitoare a sistemului informatic integrat.

- in exercitarea atribuiilor de serviciu, raspunde la orice altd solicitare a superiorilor, conform

prevederilor legale.

BIBLIOGRAFIA

Constitutia Romaniei, republicata;

3

discriminare, republicata, cu modificérile si completirile ulterioare.,

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

3. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i

completdrile ulterioare;

4, Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,

cu modificarile i completarile ulterioare.
5. Legea nr.16/1996, privind Arhivele Nationale, cu modificdrile §i completirile ulterioare

Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes publice
7. Legeanr. 161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea

.

demnitagilor publice, a functiilor publice si in mediul de afacert, prevenirea st sanctionarea

coruptiei, cu modificérile si completérile ulterioare;

8. O.U.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
9. Regulamentul U.E. 679/2016 privind protectia datelor cu caracter personal i libera
circulatie a datelor.

TEMATICA
Tematica este aceeagi cu bibliografia

Proba scrisd a concursului se va desfisura in data de 08.09.2022, ora 10.00 la sediul Primariei
Municipiului Bucuresti. iar interviul se va sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

in conformitate cu prevederile art. 47 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind
organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici. cu modificarile si completarile ulterioare,
in data de 07.09.2022, ora 11.00 se va organiza proba suplimentard de testare a competentelor de
operare/programare pe calculator, nivel mediu.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 zile de la data publicarii
prezentului anun{ pe site-ul P.M.B. (www.pmb.r0), in perioada 20.07 - 08.08.2022, la Directia
Managementul Resurselor Umane, etajul 2, camera 246 C, de luni pdnd vineri intre orele 10.00 -
15.00 si contin in mod obligatoriu urmatoarele:

a) formularul de inscriere, care se poate pune la dispozitie candidatilor la sediul institutiei sau poate
fi vizualizat si descircat accesdnd site-ul www.pmb.ro in cadrul sectiunii ,.Executivul - Aparat de
specialitate - Anunturi de angajare”™.

b} curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copia certificatului de casatorie, dupé caz:

e) copii ale diplomelor de studii. certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari:

f) copia carnetului de munci §i dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in muncd si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei
publice;



Modelul orientativ al adeverintei este previdzut pe site-ul www.pmb.ro in cadrul sectiunii
.Executivul - Aparat de specialitate - Anunturi de angajare™.

Adeverintele care au un alt format decat cel previazut de modelul orientativ mai sus mentionat,
trebuie si cuprindd elemente similare din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfisuririi activititii, vechimea in muncd acumulati, precum si vechimea in
specialitatea studiilor,

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului.

Adeverinta care atesti starea de sdindtate confine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitdti, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care
atestd starea de sandtate trebuie Insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

h) cazierul judiciar;

Acest document poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasuririi concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.
in situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de
la autoritatea sau institutia publicd competenti, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii
si procedurii aprobate la nivel institutional.

1) declaratia pe propria rdspundere prin completarea rubricii corespunzétoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititit de lucritor al Securitifii sau
colaborator al acesteia, in conditiile previazute de legislatia specifica,

in cazul in care exista un candidat cu dizabilitati, prin raportare la nevoile individuale, acesta
poate inainta comisiei de concurs, in termenul previzut pentru depunerea dosarelor de concurs,
propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilititii probelor de concurs.

Copiile de pe actele de mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici pentru
conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 021.305.55.00, int. 2070, 2071, 2072,
persoana de contact Ramona-Nicoleta Alboticé, expert in cadrul Serviciului Evidenta Personal, e-
mail ramona.albotica@pmb.ro.

Afisat in data de 20.07.2022



