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Nr.33139/BRU2939/04.11.2021
ANUNT CONCURS PROMOVARE
Primaria Municipiului Braila organizeaza concurs de promovare in functie publica de conducere in data de 14.12.2021 — proba scrisa
la care pot participa functionari publici de executie si functionari publici de conducere (conf. art. 140 , H.G. 611/2008)

in vederea ocupadrii functiei publice de conducere vacantd, dupd cum urmeaza :

Denumirea Vechime in . .
.. T - Conditii specifice Durata
Nr. functiei Directia/Biroul/ . . specialitatea SN . .
L - Nivel studii . prevézute in fisa timpului de
crt. | publice de Compartimentul studiilor . <
. postului munca
conducere solicitate
. . . | - studii universitare de licenta absolvite cu
Birou Registratura . o . 8 . N . L
. . diploma de licentd sau echivalentd, in domeniul: cunostinte in
. s1 Autorizare S - . .. .
sef birou, Activitati stiinte juridice, specializarea Drept. domeniul tehnologiei 8 ore/zi,
1 | Clasal, ; - absolventi cu diplomd de studii universitare de | minim 5 ani | informatiilor 40
Comerciale, N . .. . . . . o .
Grad II o 4 master in domeniul administratiei publice, - nivel mediu ore/saptamana
Directia Juridic . -
. management sau in specialitatea studiilor necesare
Contencios APL = .. :
ocupdrii functiei publice

Conditii generale: Candidatii trebuie sd indeplineascd conditiile de ocupare a unei functii publice prevazute la art. 465 alin. (1) din OUG 57/20019 si
art. 483 (2) privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) are cetdtenia romdnd si domiciliul in Romdnia;

b) cunoagte limba romdnd, scris §i vorbit;

¢) are vdarsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical §i psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii de sandtate se face pe baza de examen
medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate
acreditate in conditiile legii;

1) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru savdrsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau
de serviciu, infractiuni care impiedicd infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savdrsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in executarea cdreia a savdrsit fapta, prin
hotardre judecdtoreascad definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;
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k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

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

a) sd fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin. (2);

¢) sa indeplineasca conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii functiei publice,

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

e) sa nu aibd o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prezentului cod;

Concursul de recrutare consta In urmatoarele probe: selectia dosarelor de inscriere, proba suplimentara de verificare a cunostintelor de operare pe

calculator, proba scrisa si interviul.
Concursul se va derula dupa urmatorul program:
- 04.11.2021-23.11.2021 depunere dosare, la sediul Primariei Municipiului Brdila, din Piata Independentei nr. 1, registratura institutiei, ghiseul nr. 2.
- 24.11.2021-02.12.2021 rezultat selectie dosare;
- 07.12.2021, ora 10", proba suplimentari de verificare a cunostintelor de operare pe calculator, care se va sustine la sediul institutiei Primariei
Municipiului Brdila, Piata Independentei nr. 1.
- 14.12.2021, ora 14", proba scrisi, care se va sustine la sediul Primariei Municipiului Braila, din Piata Independentei nr. 1.
- Interviul se va sustine in maxim 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.
Dosarul de inscriere

Pentru concursul de promovare, dosarul va cuprinde urmatoarele documente, conform prevederilor art. 143 din HG nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor, cu modificari si completari ulterioare:

a) formularul de inscriere (anexa nr. 3 formular disponibil pe site-ul institutiei);

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari si perfectiondri (copie certificat casatorie,
daca este cazul) ;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa
caz, In situatia 1n care diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si In specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de
familie al candidatului;

h) cazierul administrativ;

- consimtamant cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal.
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Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitate cu originalul
de catre secretariatul comisiei de concurs, sau copii legalizate.

Candidatii sunt rugati sa se prezinte la intrarea in sald, buletinul/ cartea de identitate. Lipsa acestuia atrage neparticiparea la probele de concurs.

Atributii conform fisei postului pentru Sef birou, Clasa I, Grad II — Birou Registratura si Autorizare Activitati Comerciale, Directia Juridic
Contencios APL:
- saconducd, sa organizeze, sd coordoneze si sa raspunda de activitatea biroului pe care il coordoneaza;

- sa stabileascd obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale functionarilor biroului;

- sa elaboreze/revizuiasca fisele de post si sd evalueze performantele profesionale pentru personalul din subordine;

- sa formuleze propuneri pentru modificarea Regulamentului de Ordine Interioara si a Regulamentului de Organizare si Functionare pentru biroul pe
cale il coordoneaza;

- redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna, concediilor medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte
evenimente pe termen scurt;

- 1si da acordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea personalului pe care il coordoneaza, precum si sanctionarea
acestuia pentru neindeplinirea corecta si la termen a sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

- analizeaza si sprijind propunerile si intiativele motivate ale personalului din subordine, propune si dupd caz, ia masuri In vederea Tmbunatatirii
activitatii din cadrul biroului pe care il coordoneaza;

- colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primariei, rdspunzand cu promtitudine la solicitarile acestora;

- Indeplineste, n conditiile legii, orice atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de cétre primar, care, prin natura lor sunt de competenta sau se
incadreaza in obiectul si atributiile biroului pe care il coordoneaza;

- reprezinta si angajeaza institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a incredintat de catre Primarul Municipiului Braila
si/sau Consiliul Local Braila;

- poate delega, cu aprobarea primarului, o parte din atributii functonarilor din subordine, in conditiile legii.

- stabileste masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor primarului si hotararilor CLM Braila, care vizeazd domeniile de
activitate ale biroului pe care 1l coordoneaza;

- urmdreste respectarea normelor de conduita si disciplind de catre intreg personalului aflat in subordine;

- aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine, monitorizeaza prezenta in institutie a personalului din subordine si deplasarea
acestuia n afara entitatii;

- propune initierea de catre Primar a proiectelor de hotarari ce intrad in sfera de compententa a biroului pe care il coordoneaza, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiectele de hotérari propuse, sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse, participa la sedintele
Consiliului Local in care sunt dezbétute proiectele propuse; pentru dezbatere in sedintele Consilului local si rdspunde interpelarilor consilierilor locali,
in timpul sedintei sau in scris, pana la urmatoarea sedinta a Consiliului Local;

- Intocmeste sau, dupa caz, isi Insuseste prin semnatura, rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari propuse de alte compartimente dar pentru care
punerea 1n aplicare a acestora necesitd exercitarea unor atributii din aria lor de competenta;
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- asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul gi pastrarea actelor si documentelor in cadrul biroului pe care il
coordoneaza;

- propune achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si economicitate;

- intocmeste notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la nivel de birou din cadrul autorititii contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute ca rezultat al unui proces de achizitie;

- intocmeste referatele de necesitate, precum si toate documentele necesare pentru intocmirea Programului Anual al achizitiilor Publice si demararea
unei proceduri de achizitie publicd;

- Intocmeste caiete de sarcini/documentatii descripive, caracteristice pentru produse/lucrari/servicii; propuneri de conditii contractuale relevante corelate
cu continutul caietului de sarcini/documentatia descriptiva; propuneri pentru forma criteriului de atribuire si/sau a factorilor de evaluare inclusi; lista de
verificare pentru justificarea oportunitatii demardrii procesului de achizitie in baza referatului de necesitate;

- implementeaza contractele rezultate ca urmare a finalizarii procedurilor de achizitie;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale /de Sistem de la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de
control intern managerial si urmareste ca Intreg personalul din subordine sa le cunoasca si sa le respecte;

- asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea registrului Riscurilor si a documentelor cu privire la implementarea sistemului de Control Intern
Managerial la nivelul biroului pe care 1l coordoneaza;

- desfasoara activitati In diverse comisii constituite la nivelul institutie in care a fost desemnat;

- raspunde de aducerea la cunostintd intregului personal din subordine a Regulamentului de Ordine Interioard si a Regulamentului de Organizare si
Functionare si a tuturor méasurilor/deciziilor conducerii Primariei care au implicatii asupra personalului din subordine;

- repartizeaza structurilor functionale din subordine corespondenta si lucrarile atribuite spre rezolvare biroului pe care il coordoneaza;

- raspunde de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile biroului pe care il coordoneaza;

- raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii
prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai primariei;

- raspunde pentru documentele Intocmite;

- raspunde de accesarea si utilizarea zilnica a e-mail-ului de serviciu;

- sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios indatoririle de serviciu ce 1i revin;

- se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are
acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

- raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce 1i revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

- raspunde, potrivit prevederilor legale de furnizarea corectd si completa a datelor de contact si a informatiilor furnizate;

- reprezinta institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i-a fost incredintat de catre conducerea acesteia;

- semnaleazad conducerii directiei si institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia;

- propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii din cadrul biroului;

- propune documente tipizate si proceduri de uz intern pentru activitatea biroului sau a institutiei.
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- Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea internetului etc.);

- Raéspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a echipamentului cu care isi desfasoara
activitatea.

- Se informeaza permanent cu privire la modificarile legislative;

- Gestioneaza documentele primite;

- In conditiile in care actul juridic supus avizirii pentru legalitate nu este conform legii, rispunde de formularea unui raport de neavizare in care va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea refacerii actului;

- Se preocupa in permanenta de cresterea gradului individual de profesionalism;

- Respecta obiectivele propuse in acord cu strategia institutiei;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii informatiilor la care are acces.

- Respectd normele de Securitate si Sandtate In Munca si de PSI;

- Raspunde de informarea permanenta a tuturor angajatilor cu privire la modificarile legislative din domeniu.

- Raspunde de elaborarea corecta si in conformitate cu legislatia in vigoare a tuturor regulamentelor si reglementarilor interioare;

- Raspunde de aplicarea semnéturii §i parafei profesionale pe toate avizele pentru legalitate si conformitate;

- Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legatura cu toate actele, datele si faptele despre care ia cunostinta, apartinand sau fiind in legatura cu
institutia si cu interesele acesteia;

- Respectd Regulamentul Intern si Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Respecta si aplica actele normative in vigoare aplicabile;

- Respectd procedurile de lucru generale specifice.

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Municipiului Braila din Piata Independentei nr. 1, Bréila, etaj 2, cam. 212, persoana de contact:
Lujanschi Adrian, sef birou, Biroul Resurse Umane, tel. 0239694944, fax. 0239691610, e-mail: adrianlujanschi@primariabr.ro.
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