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@ MUNICIPIUL BUCURESTI 1 DIRECTIA

SECTO RUL MANAGEMENT

v primariasector] to RESURSE UMANE





  Nr. I /_______/_____________2022











Primar,
CLOTILDE-MARIE-BRIGITTE ARMAND
ANUNŢ
În temeiul prevederilor  art. 618 alin. (3) teza I din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completările ulterioare, coroborate cu prevederile Hotărârii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea şi dezvoltarea carierei funcţionarilor publici, cu modificările şi completările ulterioare
SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREŞTI

cu sediul în Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1
organizează concurs de recrutare pentru ocuparea funcţiei publice de execuţie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post) din cadrul Serviciului Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă și funcţiei publice de execuţie vacante de consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post) din cadrul Compartimentului pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative, de la nivelul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1, astfel:
          Data desfăşurării concursului:  

                      - proba scrisă în data de 06.09.2022, ora 12.00;

                      - proba interviului se va anunţa odată cu afişarea rezultatelor la proba scrisă.
    Dosarele de înscriere se depun la sediul instituţiei, din Bulevardul Banu Manta, nr. 9, Sector 1, în perioada 26.07.2022 – 16.08.2022, inclusiv.
   Telefon/fax 021.260.25.75, e-mail diana.irimescu@primarias1.ro, persoană de contact Irimescu-Negru Diana-Eugenia, consilier, clasa I, grad profesional superior în cadrul Serviciului Resurse Umane și Organizare.

          ( Publicitatea examenului se va asigura în data de 26.07.2022)
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa 1 la anunţul Nr. I /______/_________2022
CONDIŢII DE PARTICIPARE LA CONCURSUL DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA 

UNOR FUNCŢII PUBLICE DE EXECUŢIE VACANTE
Consilier, clasa I, grad profesional superior – Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă: 1 post vacant

- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
 

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă;

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 7 ani.

Consilier, clasa I, grad profesional superior – Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative: 1 post vacant

- perioada de ocupare nedeterminată, cu normă întreagă, durata normală a timpului de muncă este de 8 ore/zi, 40 ore/săptămână;
 

- candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile generale prevăzute la art. 465 alin. (1) din Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare, cu excepția condiției de atestare a stării de sănătate pe bază de evaluare psihologică;

- studii superioare absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă;

- vechime în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice: minimum 7 ani.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugen
Anexa 2 la anunţul Nr. I /______/__________2022
Acte necesare înscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei funcţii publice de executie vacante
1) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;  

2) curriculum vitae, modelul comun european;  

3) copia actului de identitate;  

4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor specializări şi perfecţionări;  

5) copie a diplomei de master în domeniul administrației publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcției publice, după caz, în situația în care diploma de absolvire sau de licență a candidatului nu este echivalentă cu diploma de studii universitare de master în specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educației naționale nr. 1/2011, cu modificările și completările ulterioare;

6) copia carnetului de muncă și a adeverinței eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în muncă și în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcției sau pentru exercitarea profesiei conform anexei nr. 2D la H.G. nr. 611/2008;  

7) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului;  

8) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care implică efort fizic şi se testează prin probă suplimentară;  

9) cazierul judiciar;  

10) declarația pe propria răspundere, prin completarea rubricii corespunzătoare din formularul de înscriere, sau adeverința care să ateste lipsa calității de lucrător al Securității sau colaborator al acesteia, în condițiile prevăzute de legislația specifică.  

Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la punctul 6) trebuie să cuprindă elemente similare celor prevăzute în anexa nr. 2D şi din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor.

Adeverința care atestă starea de sănătate conține, în clar, numărul, data, numele emitentului și calitatea acestuia, în formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sănătății. 

Pentru candidații cu dizabilități, în situația solicitării de adaptare rezonabilă, adeverința care atestă starea de sănătate trebuie însoțită de copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap, emis în condițiile legii.

Copiile prevăzute mai sus, precum și copia certificatului de încadrare într-un grad de handicap se prezintă în copii legalizate sau însoțite de documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei de concurs.


Cazierul judiciar poate fi înlocuit cu o declaraţie pe propria răspundere. În acest caz, candidatul declarat admis la selecţia dosarelor şi care nu a solicitat expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă are obligaţia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfăşurării concursului, dar nu mai târziu de data şi ora organizării interviului, sub sancţiunea neemiterii actului administrativ de numire. În situaţia în care candidatul solicită expres la înscrierea la concurs preluarea informaţiilor direct de la autoritatea sau instituţia publică competentă, extrasul de pe cazierul judiciar se solicită potrivit legii şi procedurii aprobate la nivel instituţional.  


Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilități poate înainta comisiei de concurs, în termenul prevăzut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilității probelor de concurs.

DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,

Consilier superior 

Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa Nr. 3 la adresa nr. .I/_____/_______________________2022
BIBLIOGRAFIE

Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă 
Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)
Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)
1. Constituția României, republicată; 
2. Ordonanța de Urgență a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările și completările ulterioare;
3. Legea 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
4. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;
      6. Ordonanța nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor, cu modificările și completările ulterioare;
      7. Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora, în vigoare la data publicării anunțului pe site.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,

DIRECTOR EXECUTIV

MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,

Consilier superior 

Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa Nr. 4 la adresa nr. I/_________________/_______________________2022
TEMATICA

Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă 
Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)
Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)
1. Constituția României, republicată; 
2. Titlul I şi II ale părţii a VI-a din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019, cu modificările şi completările ulterioare;

3. Legea 202/2002 privind egalitatea de șanse între femei și bărbați, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
4. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea și sancționarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările și completările ulterioare;
5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu modificările și completările ulterioare;
6. Ordonanța nr. 27/2002 privind reglementarea activității de soluționare a petițiilor;
     7. Legea nr. 52/2003 privind transparența decizională în administrația publică, republicată;

*Candidaţii vor avea în vedere la studierea actelor normative din bibliografia stabilită în vederea susţinerii concursului inclusiv republicările, modificările şi completările acestora, în vigoare la data publicării anunțului pe site.
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV

MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,

Consilier superior 
Irimescu-Negru Diana-Eugenia
Anexa Nr. 5 la adresa nr. I/_____/________________2022
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI
Serviciul Tehnică Legislativă, Secretariat și Arhivă 
Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)

1. Asigură asistență tehnică de specialitate  și consiliere inițiatorilor de proiecte de hotărâre, consilierilor sau altor persoane care au această calitate și verifică dacă sunt îndeplinite  normele de tehnică legislativă în elaborarea proiectelor de hotărâri de consiliu;

2. Asigură sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 1 desfăşurarea în condiţii corespunzătoare a operaţiunilor tehnico-administrative cu privire la elaborarea, semnarea, publicarea  proiectului ordinii de zi și  comunicarea Instituţiei Prefectului Municipiului Bucureşti;

3. Asigură sub coordonarea Secretarului General al Sectorului 1 aducerea la cunoştinţa locuitorilor Sectorului 1 a ordinii de zi a şedinţelor Consiliului Local al Sectorului 1, în condiţiile legii, precum şi a Hotărârilor şi Dispoziţiilor cu caracter normativ;
4. Asigură desfăşurarea în condiţii corespunzătoare a operaţiunilor tehnico-administrative  de convocare a consilierilor locali la şedinţele Consiliului Local și la şedinţele comisiilor de specialitate;

5. Asigură redactarea Avizelor Comisiilor de specialitate ale Consiliului Local pentru proiectele de hotărâri supuse spre dezbatere Consiliului Local şi a oricăror materiale iniţiate şi redactate de către acestea;
6. Întocmeşte buletinele de vot,  distribuie şi colectează în urna specială, transmite urna către Comisia de validare în vederea numărării voturilor, în cazul proiectelor de hotărâre cu caracter individual (în situația excepțională când nu funcționează sistemul de vot din sala de consiliu);
7. Elaborează  şi fundamentează proiecte de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 în domeniul său de activitate; 

8. Întocmeşte procesele –verbale/minutele dezbaterilor şedinţelor Consiliului Local ; 

9. Asigură comunicarea către Prefectul Municipiului Bucureşti a hotărârilor adoptate/respinse (PUD) de Consiliul Local al Sectorului 1 în termenul prevăzut de lege; 

10. Asigură comunicarea spre publicare a hotărârilor Consiliului Local al Sectorului 1 la Monitorul Oficial al Municipiului Bucureşti; 

11. Comunică hotărârile Consiliului Local în termenul legal compartimentelor/structurilor interesate, pentru ducere la îndeplinire; 

12. Arhivează materialele şedinţelor de consiliu şi ţine evidenţa statistică a acestora în dosare sigilate; 

13. Ține evidenţa, gestionează şi asigură conservarea arhivei din 1965 până în prezent; 
14. Ține evidența dispozițiilor emise de Primarul Sectorului 1;
15. Asigură realizarea lucrărilor serviciului şi întocmeşte răspunsuri la corespondenţa curentă referitoare la activitatea proprie;

16. Îndeplinește și alte atribuții stabilite de conducere prin anexă la fișa postului, în conformitate cu legislația în vigoare.
ATRIBUȚIILE PREVĂZUTE ÎN FIȘA POSTULUI

Compartimentul pentru Monitorizarea Procedurilor Administrative

Consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post)
1. Dispune toate măsurile necesare pentru ca Monitorul Oficial Local să fie cuprins în structura paginii de internet a subdiviziunii administrativ- teritoriale a Sectorului 1 al Municipiului București, ca etichetă distinctă, în prima pagină a meniului, în prima linie, în partea dreaptă.

2. Dispune toate măsurile necesare pentru ca la activarea etichetei "MONITORUL OFICIAL LOCAL" să se deschidă șase subetichete:

a) STATUTUL UNITĂȚII ADMINISTRATIV-TERITORIALE/ SUBDIVIZIUNII ADMINISTRATIV-TERITORIALE A SECTORULUI 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREȘTI;

b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE", unde se publică Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Regulamentul cuprinzând măsurile metodologice, organizatorice, termenele și circulația proiectelor de dispoziții ale autorității executive;

c) "HOTĂRÂRILE AUTORITĂȚII DELIBERATIVE", unde se publică actele administrative adoptate de consiliul local, atât cele cu caracter normativ, cât și cele cu caracter individual; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de hotărâri ale autorității deliberative, precum și Registrul pentru evidența hotărârilor autorității deliberative;

d) "DISPOZIȚIILE AUTORITĂȚII EXECUTIVE", unde se publică actele administrative emise de primar, cu caracter normativ; aici se publică Registrul pentru evidența proiectelor de dispoziții ale autorității executive, precum și Registrul pentru evidența dispozițiilor autorității executive;

e) "DOCUMENTE ȘI INFORMAȚII FINANCIARE", prin care se asigură îndeplinirea obligațiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

f) "ALTE DOCUMENTE", unde se publică documentele prevăzute la punctul 3.

3. La subeticheta "ALTE DOCUMENTE", se asigură:

a) publicarea Registrului privind înregistrarea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiecțiile cu privire la legalitate, efectuate în scris;

b) publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotărârilor autorității deliberative și dispozițiilor autorității executive, numai în cazul celor cu caracter normativ;

c) informarea în prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmează să fie dezbătute de autoritățile administrației publice locale;

d) informarea în prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

e) publicarea minutelor în care se consemnează, în rezumat, punctele de vedere exprimate de participanți la o ședință publică;

f) publicarea proceselor-verbale ale ședințelor autorității deliberative;

g) publicarea declarațiilor de căsătorie;

h) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) -g) și care, potrivit legii, fac obiectul aducerii la cunoștință publică;

i) publicarea oricăror altor documente neprevăzute la lit. a) -h) a căror aducere la cunoștință publică se apreciază de către autoritățile administrației publice locale ca fiind oportună și necesară.

4. Ia măsuri în vederea asigurării redactării și publicării  actelor administrative, precum și a oricăror alte documente prevăzute la punctul 2,  cu respectarea tuturor cerințelor impuse de prevederile legislației privind normele de tehnică legislativă pentru elaborarea actelor normative.

5. Ia măsuri în vederea asigurării ca toate datele din Monitorul Oficial Local să fie corecte din punctul de vedere al proprietății termenilor utilizați, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic și, după caz, sub aspectul punctuației, conform normelor academice în vigoare, potrivit legislației privind folosirea limbii române în locuri, relații și instituții publice.

6. Ia măsuri în vederea asigurării ca sistemul informatic care gestionează Monitorul Oficial Local să respecte prevederile legislației privind utilizarea Codificării standardizate a setului de caractere în documentele în formă electronică.

7. Realizează identificarea persoanelor semnatare și/sau cosemnatare, după caz, a actelor administrative, prin înscrierea întocmai a identității lor, în formatul: prenumele și numele.

8. Ia măsurile necesare dacă prin intermediul paginii de internet a Sectorului 1, se asigură publicitate pentru persoanele fizice sau juridice, după caz, ca prin hotărâre a autorității deliberative, la propunerea autorității executive,  să se propună stabilirea de taxe speciale, în condițiile legislației privind finanțele publice locale, care se fac venituri la bugetul local.

9. Realizează numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent în parte, în ordinea datării lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea în Monitorul Oficial Local se asigură strict în ordine crescătoare a numerelor naturale, astfel încât la deschiderea dosarului electronic, primul document din listă, de jos în sus, să corespundă nr. 1, după cum primul document din listă, de sus în jos, să corespundă ultimului act administrativ publicat, în ordinea cronologică a datelor.

10. Realizează publicarea oricărui act administrativ în format "pdf" editabil pentru a se păstra macheta și aspectul documentului intacte, astfel încât acesta să arate exact așa cum a fost realizat și să poată fi tipărit corect de oricine și de oriunde, fără să cuprindă semnăturile olografe ale persoanelor, asigurându-se respectarea reglementărilor în materia protecției datelor personale.

11. Ia măsuri în vederea asigurării condițiilor necesare pentru punerea în aplicare a ordinului comun al ministrului cu atribuții în domeniul administrației publice și al ministrului cu atribuții în domeniul afacerilor interne prin care se pot aproba norme și instrucțiuni cu privire la Monitorul Oficial Local.

12. Ia măsuri în vederea asigurării ca orice documente prevăzute la punctele 1-11, inclusiv registrele, să fie administrate obligatoriu și în format electronic.

13. Sistemul de luare a deciziilor, sistemele informatice, precum și procedurile administrative conexe organizării și funcționării Monitorului Oficial Local sunt supuse controlului intern, potrivit legii.

14. Întocmeşte şi fundamentează proiecte de hotărâri ale Consiliului Local al Sectorului 1 şi proiecte de dispoziţii ale Primarului Sectorului 1, în domeniul său de activitate.

15. Soluționează în termenul legal petițiile, cererile, reclamațiile etc. repartizate în domeniul său de activitate.

16. Îndeplineşte şi alte atribuţii stabilite prin lege sau alte acte normative, ori încredinţate de superiorii ierarhici stabiliți conform organigramei instituției sau, după caz, potrivit delegărilor de atribuții.
17. Solicită în scris/verbal sprijin structurilor IT   din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 1  și din cadrul instituțiilor și serviciilor publice din subordinea Consiliului Local al Sectorului 1 care au stabilite atribuții și competențe IT,  în vederea îndeplinirii atribuțiilor prevăzute la punctele 1-16 ale Compartimentului pentru monitorizarea procedurilor administrative, în condițiile legii. 
18. Îndeplinește și alte atribuții stabilite de conducere prin anexă la fișa postului, în conformitate cu legislația în vigoare..
DIRECȚIA MANAGEMENT RESURSE UMANE,
DIRECTOR EXECUTIV

MARIUS STĂNICĂ
Întocmit,

Consilier superior 

Irimescu-Negru Diana-Eugenia
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