ANUNT
privind demararea unei proceduri de transfer la cerere,
pentru ocuparea a unei functii contractuale de executie vacanta
din cadrul Directiei Generale Logistica - Directia Administrativa
- Primariei Municipiului Bucuresti

Primaria Municipiului Bucuresti in conformitate cu prevederile art. 502 alin. (1) lit. c)
art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), (3), (5), (8) si art. 551 alin. (3) din Ordonanta de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Dispozitiei Primarului General nr. 255/20.03.2025 pentru aprobarea
Regulamentului privind transferul la cerere a functionarilor publici/personalului
contractual in cadrul aparatului de specialitate al Primarului General al Municipiului
Bucuresti, anunta demararea unei proceduri de transfer la cerere, pentru ocuparea unei
functii contractuale de executie vacanta de inspector de specialitate, grad
profesional IA din cadrul Serviciului Administrare Sedii - Directia Administrativa -
Directia Generala Logistica.

Documente necesare

Persoanele interesate depun la Registratura Primariei Municipiului Bucuresti in
termen de 25 zile calendaristice de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada
16.05 - 10.06.2025, urmatoarele documente:

a) cerere de transfer;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

C) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari necesare indeplinirii conditiilor specifice din figa de
post;

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz, pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei din care sa rezulte calitatea de salariat pe perioada nedeterminata.

Procedura in cazul transferului la cerere cuprinde urmatoarele probe succesive:

a) selectia dosarelor depuse in vederea ocuparii prin transfer la cerere a posturilor
vacante;

b) interviul.

Interviul are loc la sediul Primariei Municipiului Bucuresti, in maximum 2 zile
lucratoare de la data afisarii rezultatului selectiei dosarelor,

Conditii de ocupare, prin transfer la cerere, a functiei contractuale de executie de
inspector de specialitate, grad profesional IA:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- minimum 6 ani si 6 luni vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei.

Atributii specifice - inspector de specialitate, grad profesional IA din cadrul
Serviciului Administrare Sedii - Directia Administrativa - Directia Generala
Logistica.

1. Initiaza prin intocmire si raspunde de urmarirea documentatiei necesara pentru
achizitiile directe si a altor tipuri de achizitii (referate de necesitate, note estimare si note
justificative, caiete de sarcini, cereri de oferte, note de prospectare, document
constatator, comenzi, notificari) pentru achizitia de bunuri materiale, servicii si lucrari;



2. Initiazd prin intocmire si raspunde de urmarirea documentatiei pentru achitarea
facturilor (propunere angajare, angajament bugetar, ordonantare plata, proces verbal
de receptie) aferente contractelor de la pct. 1, transmisa Directiei Financiar
Contabilitate;

3. Intocmeste adrese de corespondenta cu Directiile si Serviciile din institutie si cu alte
institutii de stat sau firme private la solicitarea sefilor sai;

4. Monitorizeaza consumurile si costurile, conform procedurilor interne in vigoare,
pentru achizitile/contractele ce le are sub urmarire si le raporteaza, la cerere,
solicitantilor dar numai cu aprobarea prealabila a sefului;

5. Face propuneri si analiza la intocmirea Planului Anual al Achizitiilor Publice aferent
Serviciului Administrare Sedii si transpuse ulterior Directiei Administrative;

6. Face propuneri si analiza la intocmirea Fisei Bugetare a Serviciului Administrare
Sedii si transpuse ulterior Directiei Administrativa;

7. Tntocme§te proiecte de acte normative (Dispozitii Primar General, Hotarari de
consiliu General al Municipiului Bucuresti) si a altor reglementari specifice Serviciului
Administrare Sedii, si se asigura de avizarea acestora;

8. Verifica lichidarea cheltuielilor prin acordarea vizei "bun de plata” pe documentele
care atesta bunurile livrate, lucrarile executate si serviciile prestate sau a documentelor
din care reies obligatii de platd certe pentru care au initiat si au fost aprobate
angajamente bugetare si legale, in limita angajamentului bugetar si legal initiat si
aprobat, din cadrul Directiei, numit prin Dispozitie de Primar General;

9. Face parte, la nominalizarea sefului ierarhic, din comisii de licitatie, comisii de
receptie, comisii de analiza oferte pentru achizitii facute in cadrul Directiei;

10. Face prospectari ale pietei in vederea achizitionarii bunurilor materiale, serviciilor si
lucrarilor de catre Directia Administrativa;

11. Face parte din comisii de inventariere pentru inventarierea anuala a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar la propunerea sefului ierarhic superior,
aprobat de directorul Directie si numire prin Dispozitie de Primar General,

12. Documentatia creatd si rezultatd in urma achizitilor efectuate este opisata si
indosariata in vederea arhivarii conform normelor in vigoare privind arhivarea;

13. Tnaintea indosarierii in vederea arhivarii, scaneaza documentatia creata rezultata in
urma achizitilor efectuate si stocheaza fisierele in calculatorul propriu in dosare
electronice cu denumiri care sa reflecte continutul documentelor;

14. 1n cazul unor disfunctionalitti sau avarii la retele, instalatii de orice fel, care sunt de
natura producerii unor pagube, ia masuri de limitare a pagubelor in limita competentei
profesionale si anunta seful ierarhic despre acestea;

15. Completeazd si actualizeaza, in timp real, in aplicatia informatica aferenta
managementului documentelor, informatiile asociate stadiului de solutionare a lucrarilor
primite ca sarcing;
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Informatiji suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 021.305.55.00, int. 2070,
2071, 2072, persoana de contact Ramona-Nicoleta Albotica, expert in cadrul Serviciului
Evidenta Personal.



