MUNICIPIUL SIGHISOARA
organizeazi in data de 05.10.2021 - proba scrisi

CONCURS

de promovare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacanti:

- Sef serviciu in cadrul Serviciului Administratie Publici Local:

Durata timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamdana.

Concursul se organizeazi la sediul Municipiului Sighisoara, Piata Muzeului nr. 7, judet
Mures, astfel:

- Selectia dosarelor se va face in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirfrii

termenului de depunere a dosarelor:

- proba scrisi: 05.10.2021, ora 10,00;

- interviul: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise,
conform art. 56 din Hotardrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind

organizarea $i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile 51 completirile
ulterioare;

Conditiile de participare la concurs:

* Candidatii trebuie s indeplineasci conditiile prevazute la art. 483, alin. (2) lit. "a” — e”
din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile 5
completirile ulterioare;

* 54 fie numiti intr-o functie publici de clasa I;

* sd indeplineasca conditiile de vechime in specialitatea studiilor de minimum 5 ani;

* sd indeplineasca conditiile de studii necesare ocuparii functiei publice, si anume: studi
universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalenti in ramura de stiin{d — gtiinge
juridice, domeniul de licenta drept, specializarea drept sau in ramura de stiina — stiinfe economice;

* 5d fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform prevederilor art.153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

* s& nu aibd o sanctiune disciplinara neradiata, in conditiile legii.

Bibliografie generali:

- Constitutia Roméniei, republicata;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 37/2019, privind Codul administrative, cu
modificérile si completarile ulterioare:

= Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare:

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei $1 bérbati,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare.

Bibliografie specifici/Tematici:

- Constitutia Roméniei, republicati - integral;
- Ordonanta de Urgenti a Guvernuluj nr. >7/2019, privind Codul administrative, cu
modificirile si completarile ulterioare:
* Partea - titlul I, titlul I si titlul I11;
* Partea III - titlul I, titlal I1, titlul III si titlul V (capitolele 1, 111, IV s1 VIII);
* Partea VI —titlul I si titlul I1.
- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare - integral;




Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse 51 de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile §i completarile ulterioare — integral;

Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administrafia publicd, republicata,
integral;

Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului Local Sighisoara, aprobat prin
Hotérirea Consiliului Local Sighisoara nr. 98/25.10.2012 — integral;

Legea nr. 60/1991 privind organizarea si desfasurarea adundrilor publice, republicati —
integral;

Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritafilor administraiei publice locale, pentru
modificarea Legii administrafiei publice locale nr. 215/2001, precum si pentru modificarea si
completarea Legii nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificirile si
completdrile ulterioare — integral;

Legea nr. 16/1996, Legea Arhivelor Nationale, republicati — integral:

Ordonanfa Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completirile
ulterioare — integral;

Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfisurarea referendumului, cu modificarile S
completrile ulterioare — integral;

Legea nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor, cu modificirile
$i completirile ulterioare — integral,

Atributiile postului:

- conduce, organizeazi, coordoneazi, controleazi $1 rdspunde de bunul mers al activitigii
in cadrul serviciului:

- indrumd, coordoneazi si controleaza activitatea angajatilor din subordine;

- asigurd legitura intre serviciu, conducerea institufiei, celelalte servicii si/sau unitagi
subordonate;

- raspunde de difuzarea actelor si executarea lucririlor privind alegerile locale si generale;

- raspunde de difuzarea actelor si pregdtirea lucrarilor privind organizarea si desfisurarea
diferitelor recensiminte ( populatie, agricultura, etc. ) precum si a referendumurilor
locale;

- se ingrijeste de modul de aducere la cunostinta consilierilor locali a convocirii sedintelor
Consiliului local si de remitere a materialelor supuse dezbaterii:

- seingrijeste de aducerea la cunostinta publicd a convocirii sedintelor Consiliulu local;

- se ingrijeste de pregitirea materialelor sedintelor Consiliului local si de finerea evidentei
acestora (sigilate si semnate de cei in drept);

- urmdregte §1 verificd modul de tinere a evidentei hotirérilor in registre speciale;

- se Ingrijeste de aducerea la cunostinfa publica a hotarérilor si dispozitiilor de interes
general, cu caracter normativ:

- asigurd aducerea la cunogtinta membrilor serviciului a hotérdrilor §i dispoziiilor, cu
caracter normativ;

- colaboreazi cu comisiile pe domenii de specialitate din cadrul Consiliului local, tine
legitura directd cu comisia pentru administratie publica, juridica, apdrarea ordinii
publice, respectarea drepturilor si a libertatilor cetdtenilor;

- Intocmegte rapoartele de specialitate $i proiectele de hotirire de competenfa serviciului
inscrise pe ordinea de zi a sedintelor Consiliului local si le sustine in comisiile de
specialitate ale Consiliului local, precum si in plenul sedingelor Consiliului local:

- asigurd, prin inspectorul cu probleme de agriculturd, impreuns cu comisiile desemnate s
organele specializate ale statului realizarea misurilor dispuse pentru prevenirea §i
limitarea eventualelor epidemii sau a epizootiilor;

- verifica respectarea prevederilor legale privind registrul agricol si modul de desfasurare a
activitafilor conexe, intocmirea, actualizarea §1 plstrarea acestuia;

- asigurd, prin personalul din subordine, ridicarea de la Pogté a corespondentei si coletelor
adresate institutiei si depunerea spre expediere a actelor intocmite §i emise de personalul
angajat al institutiei;



- verificdl inregistrarea, circulafia documentelor, modul de solufionare, transmiterea la timp
§1 corect a raspunsurilor §i arhivarea corespondentei;

- verifica §i semneazi corespondenta pentru personalul din subordine;

- asigurdl eliberarea de adeverinje, extrase sau copii de pe acte care se afla in arhiva
institugiei;

- primeste, inregistreazd §i repartizeazd pe compartimente §1  responsabilitati,
corespondenia adresata serviciului si urmareste solutionarea acesteia in termen;

- raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confectionarea, folosirea si
evidenta sigiliilor si stampilelor, conduce registrul de evidenta a acestora;

- gestioneazdi §i se ingrijeste de pdstrarea si arhivarea corectd a documentelor create in
cadrul serviciului gi rezultate din activitatea personalului din subordine si, respectiv de
modalitatea de péstrare si predare a documentelor la Compartimentul Arhivé din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

- evalueazi performaniele profesionale individuale ale personalului din subordine;

- urmdregte respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din
subordine;

- verificd respectarea programului de lucru si prezenfa la serviciu a personalului din
subordine;

- aprobd programirile de concediu de odihna cu asigurarea funcfiondrii in bune condifii a
structurilor din  subordine pentru intreaga pericadd a anului si le comunici
compartimentului resurse umane;

- aproba cererile de concediu de odihnd pentru personalul din subordine cu respectarea
programarii aprobate, monitorizeaza prezenta in instituie a personalului din subordine si
deplasarea acestuia in afara institufiei pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- propune §i ia mésuri in vederea imbunitafirii activitdfii din cadrul structurii pe care o
coordoneazdi, colaboreazi si conlucreazi cu celelalte structuri din cadrul institutiei,
rispunde cu promptitudine la solicitarea acestora;

- analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atit din punct de vedere
cantitativ, cét §i calitativ si dispune masuri de eficientizare a activitétii pentru personalul
din subordine;

- analizeazi i sprijind propunerile si inifiativele motivate ale personalului din subordine,
in vederea imbunitatirii activitafii structurii pe care o coordoneazi;

- elaboreazi fisele de post pentru personalul din subordine;

- se preocupd de aducerea la cunogtinga intregului personal a prevederilor Regulamentului
de organizare si functionare, a Regulamentului intern, a tuturor masurilor 51 deciziilor
conducerii institufiei §i a legislajiei din domeniu in vigoare, cu implicatii asupra
activitafii personalului din subordine, verifici insusirea acestor cunostinje §i evalueaza
eficacitatea insusirii cunostingelor;

- Instruieste, in vederea aplicarii unitare a prevederilor legale din domeniu, personalul din
subordine cu privire la aplicarea legislatiei si a modificirilor legislative din domeniu,
comunicate de compartimentele de specialitate, ori de céte ori situafia 0 impune;

- rezolva reclamatiile, cererile si sesizirile repartizate;

- semneazi si raspunde pentru intocmirea si verificarea documentelor emise in sfera de
activitate;

- asigurd intocmirea, elaborarea §i actualizarea procedurilor operafionale de la nivelul
structurii §i implementarea standardelor de control managerial intern §i urmireste ca
intreg personalul din subordine si le cunoasci i si le respecte:

- executd 1 alte sarcini dispuse de conducerea institutiei:

- participi la cursuri de perfectionare;

- indeplinegte §i alte atributii previizute de lege sau insirciniri date de citre Primar,
Viceprimar i Secretar General:

- atributiile pe linie de securitate si sinitate in munca i PSI sunt cele prezentate in anexa nr. |

la figa postului.



Documente necesare - Dosarul de inscriere la concursul de promovare

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008 (sediul institujiei - camera 72
sau pe www.primariasighisoara.ro);

b) curriculum vitae, modelul comun guropean;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri si perfectiondri;

¢) copie a diplomei de master in domeniul administraiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau
de licentd 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
modificérile si completirile ulterioare:

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

g) copia adeverinfei care atestd starea de sdnitate corespunzétoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului:

h) Copiile de pe actele mentionate se prezinti in copii legalizate sau insotite de documentele

originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de céitre secretatul comisiei de
concurs,

i) cazierul administrativ;
j) dosar plic.

Observatii:

Adeverinjele care au un alt format decét cel previzut la punctul f) trebuie sd cuprinda
elemente similare celor prevdzute in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008, cu modificirile §i
completéirile ulterioare §i din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii:

- functia/functiile ocupatid/ocupate,

- nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,

- temeiul legal al desfasurdrii activitatii,

- vechimea in muncé acumulati, precum §i vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinia care atesti starea de sdnitate confine, in clar, numirul, data, numele emitentului
§i calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sindtitii. Pentru candidatii
cu dizabilitai, in situatia solicitirii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestd starea de sinatate
trebuie insofitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai tirziu de data
finalizarii perioadei de depunere a dosarelor, documentul previzut la litera i) poate fi solicitat

Agentiel Nafionale a Funcfionarilor Publici de citre institutia organizatoare a concursului de
promovare,

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune, in termen de 20 de zile de la data publicirii
anunfului, in perioada 03.09.2021 - 22.09.2021.

Relatii suplimentare la secretarul comisiei de concurs, Susu Adina-Daniela — inspector
superior in cadrul Compartimentului Resurse Umane - Biroul Resurse Umane $1 Administrare
Sistem Informatic: tel. 0265/771280 int 144, fax. 0265/771278 si adresd e-mail

resurseumane(@sighisoara.org.ro




