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Priméria Municipiului Toplita organizeaza concurs pentru ocuparea functiei contractuale
de executie de inspector de specialitate in cadrul Directiei Buget Finante — Compartiment
Administrativ Intretinere si Paza

Temei legal :

-Art. V din O.G. nr. 17/2021 pentru modificarea si completarea Legii nr. 134/2019 privind
reorganizarea Agentiei Nationale a Medicamentului si a Dispozitivelor Medicale, precum si
pentru modificarea unor acte normative;

-Art. 554 alin. (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-HGR 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului — cadru privind stabilirea principiilor generale
de ocupare a unui post vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Concursul se va desfasura in data de 14.10.2021 ora 09.00 proba scrisi la sediul Primariei
Municipiului Toplita din str. N. Bilcescu Nr. 14 si in termen de maximum 4 zile lucratoare —
proba interviu.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei Mun.Toplita, in termen de 10 zile
lucratoare de la publicarea prezentului anunt in Monitorul Oficial al Romaniei Partea a Il a, pani
la data de 06.10.2021 ora 15.30.

Cererea de inscriere la concurs adresatid conducatorului autoritatii sau institutiei publice
organizatoare se pune la dispozitie candidatilor de citre autoritatea publica prin publicare pe
pagina de internet www.primariatoplita.ro sau la sediu.

Conditii generale :

a) are cetdtenia romand, cetatenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementatd de prevederile legale;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) are o stare de sdndtate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii si, dupad caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnatd definitiv pentru savargirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului ori contra autoritatii, de serviciu sau in legaturd cu serviciul, care impiedica infaptuirea
justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite cu intentie, care ar
face-o incompatibila cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

Conditii specifice de participare la concurs :
-studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd;
-vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii postului: minimum 2 ani;

Bibliografia / tematica :

-0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare -
Partea a VI-a, Titlul III — Personalul contractual din autoritatiile si institutiile publice;
-Legea Nr. 82/1991 *** Republicatd - Legea contabilitatii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Legea Nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare —
CAPITOLUL III Modalitéti de atribuire.




La studierea actelor normative din bibliografie, candidatii vor avea in vedere toate
republicirile, modificérile si completarile intervenite pana la data concursului.
Dosarul de concurs va contine :

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei
publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit
legii, dupé caz;

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializari, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor
specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) cametul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in munca,
in meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente
penale care sd-| faca incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverinta medicala care sd ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberaté
cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de
citre unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae.

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

In cazul documentului prevazut la lit. e), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente
penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai
tdrziu pana la data desfasurérii primei probe a concursului.

Actele previzute la lit. b) - d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitatii copiilor cu acestea.

Concursul va consta in 3 etape :
-Selectia dosarelor;
-Proba scrisi : va consta in redactarea unei lucrdri si/sau in rezolvarea unor teste - grila din
bibliografia si tematica stabilita;
- Proba interviu se realizeaza conform planului de interviu intocmit de comisia de concurs
in ziua desfasurarii acestei probe, pe baza urmatoarelor criterii de evaluare :
a) abilitdti si cunostinte impuse de functie;
b) capacitatea de analiza si sinteza;
¢) motivatia candidatului;
d) comportamentul in situatiile de criza;
e) initiativa si creativitate.Notarea probelor : maximum 100 de puncte pentru fiecare proba ,
punctajul minimum necesar pentru promovarea probelor fiind de 70 de puncte;
Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica intre cele 2 probe.
Atributiile postului:

1. in cadrul activitatii administrativ-gospodaresti gestioneazi mijloacele fixe si materiale din
cadrul Primariei Toplita;

2. Raspunde de aprovizionarea tehnico-materiala a institutiei i intocmeste documentele de
achizitie conform normelor legale in vigoare;

3 Contribuie la intocmirea Programului anual de Achizitii si a Notelor de fundamentare;

4, Administreaza, gestioneaza si raspunde de bunurile aflate in inventarul Primériei Toplita;
5 Gestioneaza, administreaza si raspunde de modul de aprovizionare cu rechizite de birou,

birotica, consumabilele, precum si celelalte obiecte §i bunuri necesare pentru derularea activititii
specifice din cadrul Primariei Toplita, in conformitate cu Legea achizitiilor publice;

6. Coordoneaza activitatea personalului de deservire, ingrijire, intrefinere §i paza din cadrul
Primdriei Toplita;



T Urmireste, asigura si rispunde de modul in care este efectuata curdtenia in incinta cladirii
Primariei;

8. Urmireste, asigurd si raspunde de igiena cladirii administrative. asigurdnd efectuarea
periodica a deratizarii, dezinsectiei si dezinfectiei;
9. Intocmeste documentele privind gestionarea materialelor, obiectelor de inventar,

mijloacelor fixe si altor active din cadrul aparatului administrativ al Primériei municipiului
Toplita ;

10. Urmireste recuperarea tuturor sumelor reprezentind depasiri ale convorbirilor telefonice
efectuate de catre angajatii Primariei, conform prevederilor legale;

11. Comunici serviciului contabilitate consumurile energetice (energia termica si electrica) de
la spatiile inchiriate si concesionate;

12. Exploateaza autoturismul din dotarea Primariei si efectueazd deplasdri in interesul
serviciului cu acesta ori de céte ori este necesar cu aprobarea sefului ierarhic ;

15, Receptioneazd materialele si intocmeste fisele de magazie si decontarea lor conform

normelor de consum si achizitii de bunuri, gestioneaza Protocolul ordonatorului privind obiecte,
inventar, alte valori si verifica servicile si lucrarile;

14. Intocmeste evidentele primare privind eliberarea materialelor de magazie;

15. Urmareste contractele de inchirieri si concesiuni spatii impreund cu administratorul
Fondului Locativ privind utilitatile;

16. Organizeazi si raspunde de modul de administrare si conservare a cladirilor aflate in
administrarea Primariei ;

17. Organizeaza si rispunde de conservarea cladirilor apartindnd Primariei municipiului
Toplita;

18. Organizeaza si raspunde de modul de organizare §i asigurare a pazei si securitagii cladirilor

aflate in administrarea Primiriei, precum si a bunurilor materiale aflate si depozitate in interiorul
acestora ;

19. Organizeazi si raspunde de asigurarea cu agent termic a cladirilor Primariei, Casei de
Cultura, Policlinica Veche, precum si a celorlalte cladiri administrate de primarie;
20. Raspunde de buna executare a lucririlor de intretinere, evidenta bunurilor mobile si

imobile, instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in
folosinta scurtd si de duratd din dotarea institutiei, obligatie permanentd de a viziona patrimoniul
U.A.T-ului si confruntarea cu evidenta scripticd;

.. Responsabilizarea executantilor (personal propriu);

22, la masuri pentru gospodirirea rationald a energiei electrice, apei, rechizitelor si altor
materiale si obiecte in folosinta si consum;

23, Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia,

despre care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea
nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

24, Este cogestionar al mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar de la Casa de Culturé;

25. Coordoneazi activitatile cu caracter general de impact social ori de cate ori apar;

26. Respectd prevederile Regulamentului de organizare si functionare si a regulamentului
intern al primariei si Codul de conduita al personalului contractual ;

27, Respectarea programului de lucru ;

28. Respectarea normelor de protectie a muncii la locul de munca ;

29. indeplineste si alte sarcini primite din partea conducerii Primariei si a sefilor ierarhici ;

30.  Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor defectuoasa atrage dupa sine

raspunderea disciplinara, materiala sau penald, dupa caz.
Afisat astazi, 22.09.2021.

Intocmit, conform GDPR.



