Primaria municipiului Slatina

Strada M. Kogalniceanu nr. 1, Slatina, Olt, 230080
telefon 0249/439377; 439233 fax: 0249/439336
e-mail: office@primariaslatina.ro site: www.primariaslatina.ro

N £046 126 o/ W/F.

ANUNT

Primaria municipiului Slatina, cu sediul in str. Mihail Kogalniceanu nr. 1,
organizeaza concurs 1n data de 27 februarie 2018, ora 10" - proba scrisa si in data de
01 martie 2018, ora 14% - interviul, pentru ocuparea functiilor publice de executie
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slatina, dupd
cum urmeaza:

Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala

— consilier, clasa I, grad profesional asistent —1 post
Compartimentul Relatii cu Publicul
— inspector, clasa I, grad profesional asistent —1 post

In vederea participirii la concurs candidatii vor depune dosarul de inscriere
ce va confine urmatoarele:

- formularul de inscriere;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari;

- copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea In munca si, dupa caz, In specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

- copia adeverintei care atesta starea de s@natate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar;

- declaratia pe propria raspundere sau adeverinfa care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Inscrierea la concurs se va face la sediul institutiei in perioada 26.01 — 14.02.2018
inclusiv.

Bibliografia, atributiile prevazute in fisa postului si conditiile specifice de
participare la concurs sunt cele alaturate.

Pentru relatii suplimentare va puteti adresa la Compartimentul Resurse Umane,
Functii Publice, Pregitire Profesionald din cadrul Primariei municipiului Slatina ,
persoana de contact: Stancioiu Renati — inspector, clasa I, grad profesional superior,
telefon (0249) 439233, (0249) 439377, e-mail: office@primariaslatina.ro




Conditii specifice
de participare la concursul
de ocupare a functiilor publice de executie vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
municipiului Slatina

Nr. Denumire functie publica Conditii specifice
crt.
1 Serviciul Proiecte cu Finantare - studii universitare de licenta absolvite cu
Internationald diploma, respectiv studii superioare de lunga
— consilier, clasa I, grad profesional | durata absolvite cu diploma de licentd sau
asistent — 1 post echivalenti;
- vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice: minimum 1 an
2 Compartimentul Relatii cu Publicul |- studii universitare de licentd absolvite cu

— inspector, clasa I, grad profesional
asistent — 1 post

diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalenta;

- vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitdrii functiei publice: minimum 1 an




BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a functiei publice de executie vacanta din cadrul

aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slatina

Serviciul Proiecte cu Finantare Internationala
Postul: consilier, clasa I, grad profesional asistent — 1 post

1.Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd cu modificérile si
completdrile ulterioare;

2. Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificérile si
completarile ulterioare;

3. Constitutia Romaniei, republicati;

4. Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici, republicata;

5. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

6. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitéii de solutionare a petitiilor,
aprobati, modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002;

7. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;

8. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificérile si completdrile ulterioare;

10. Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice din
02.06.2016, aprobata prin HG nr. 395/2016, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Legea 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu modificérile i completarile
ulterioare;

12. Hotararea nr. 398/2015 pentru stabilirea cadrului instituional de coordonare si gestionare a
fondurilor europene structurale si de investitii §i pentru asigurarea continuitafii cadrului
institutional de coordonare si gestionare a instrumentelor structurale 2007-2013;

13. Memorandumul cu tema: Aprobarea actiunilor si documentelor privind pregitirea accesarii
si implementdrii fondurilor europene in perioada 2014 — 2020

14. Principalele institutii ale UE ( Parlamentul European, Consiliul European, Consiliul Uniunii
Europene, Comisia Europeana, Curtea de Justitite a Comunitatilor Europene, Comitetul
Economic si Social, , Curtea Europeana de Conturi, Comitetul Regiunilor, Mediatorul
European, Banca Centrala Europeana, Banca Europeana de Investitii, Fondul European de
Investitii): http://europa.eu/about-eu/institutions-bodies/index_ro.htm

15. Ordonanti de urgenta nr. 66/2011 privind prevenirea, constatarea si sanctionarea neregulilor
aparute in obtinerea si utilizarea fondurilor europene si/sau a fondurilor publice nationale
aferente acestora, aprobati de Legea nr.142/2012, cu modificérile si completérile ulterioare




BIBLIOGRAFIE

pentru concursul de ocupare a functiilor publice de executie vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului municipiului Slatina

Compartimentul Relatii cu Publicul
Postul: inspector, clasa I, grad profesional asistent — 1 post

1.Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificérile si completérile
ulterioare;

2.Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatid, cu modificarile si
completarile ulterioare;

3. Constitutia Romaniei, republicatd;

4.0Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor,
aprobatd, modificatd si completatd prin Legea nr. 233/2002;

5. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificérile si completérile ulterioare;

6. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata;

7. 0.U.G. nr. 27/2003 privind procedura aprobdrii tacite, aprobatd, modificatd si completatd prin
Legea nr. 486/2003, cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Ordonanta Guvernului nr.33/2002 privind reglementarea eliberérii certificatelor si adeverinfelor de
cétre autoritatile publice centrale si locale, aprobata si modificata prin Legea nr. 223/2002;

9.Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completérile ulterioare;

10. Norma metodologicd de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, aprobatd de HG nr.123/2002;

11. Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completérile ulterioare;

12. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata.



Atributiile postului de consilier, clasa I, grad profesional asistent din cadru Serviciului

9]

[oe]

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

Proiecte cu Finantare Internationala

Elaboreaza sau verifica dupi caz cereri de finantare puse la dispozitie de firma de consultanta, pentru
participarea la programele de asistentd financiara ale Uniunii Europene sau ale altor finantatori;
Studiaza continuu evolutia cerintelor organismelor finantatoare privind intocmirea documentatiilor,
cum ar fi: ghidul de finantare, inclusiv anexele aferente, reguli de desfasurare a procesului de
evaluare pe perioada de precontractare a intocmirii cererii de finantare si a documentelor atagate
acesteia;

Participi la coordonarea, implementarea si monitorizarea proiectelor inclusiv in perioada ex-post
derulate in cadrul institutiei;

Participa in echipele de proiect conform dispozitiilor primarului, indeplinind atributiile ce decurg din
aceastd calitate;

Particip la realizarea bazelor de date necesare desfasurarii activitatii serviciului;

Asiguri activitatea de relatii publice in vederea initierii si intretinerii relatiilor de cooperare si
infratire;

Participa la realizarea strategiilor si planurilor de dezvoltare locala;

Rispunde de Intocmirea corectd si la timp a lucrérilor repartizate prin corespondentd;

Duce la indeplinire dispozitiile Primarului municipiului Slatina si hotararile Consiliului Local al
municipiului Slatina si informeaza asupra modului de indeplinire a acestora;

Redacteazi adresele de solicitare informatii pentru toate serviciile si directiile din cadrul institutiei si
catre alte institutii ale statului si se ocupa de centralizarea, pastrarea si arhivarea lor;

Participa la elaborarea matricei SWOT, la identificarea obiectivului general si a obiectivelor
specifice ale strategiei de dezvoltare, participa la identificarea solutiilor de interventie prin propuneri
de reglementiri, propune portofoliul de proiecte. Participa la organizarea de consultari in vederea
elaboririi strategiei de dezvoltare, preia propunerile si observatiile si opereazd modificéarile care se
impun in documentatie;

Arhiveazi si raspunde de documentele compartimentului pand la predarea lor;

Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a tuturor
atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta fisd a postului sau care ii revin in conformitate cu
legislatia in vigoare;

Rispunde de pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si a confidentialitatii in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care are cunostinta in exercitarea functiei si se conformeaza
dispozitiilor date de seful ierarhic direct, in conditiile legii;

In relatiile cu publicul se limiteazi strict la furnizarea informatiilor care i cad in competents, da
dovadi de amabilitate, condescendents, preintdmpinarea situatiilor conflictuale;

Raspunde de respectarea normelor P.S.I., R.O.F. si R.L;

Cunoaste si respectd documente interne (proceduri, instructiuni) si externe (prescriptii, normative,
legislatie, reglementri) aplicabile, inclusiv alte reglementari legale si cerinte in domeniul securitatii
si sinatdtii in munca prevazute de Legea Securitatii i Sanatatii in Munca nr. 319/2006 si H.G.
1425/2006;

Indeplineste sarcinile ce-i revin, conform documentatiei aplicabile, in vigoare, din aplicarea
sistemului de control intern/managerial conform Ordinului Ministerului de Finante Publice nr.
400/2016;

Gestioneaza aplicatia informaticd CID.



Atributiile postului de inspector, clasa I, grad profesional asistent din cadrul
Compartimentului Relatii cu Publicul

- gestioneaza aplicatia informatica CID;

- inregistrare petitii;

- inregistrare si eliberare certificate de urbanism;

- inregistrare si eliberare autorizatii de construire;

- Inregistrare si eliberare autorizatii de desfiintare;

- verificarea documentelor Inregistrate cu privire la incadrarea termenelor de raspuns;

- inregistrarea citatiilor si a celorlalte acte de proceduri ale instantei de judecatd, organelor de politie
si parchet si repartizarea lor catre compartimentele competente;

- primirea corespondentei de la Posta si Posta Speciald;

- actualizarea petitiilor conform rezolutiei conducerii institutiei si repartizarea lor in condicile de
corespondenti pentru servicii, compartimente, directii apartindnd primariei;

- actualizarea petitiilor pentru care s-a emis raspuns;

- Intocmire adrese, referate;

- intocmirea sdptdmanala a raportului de activitate;

- inregistrare si eliberare certificate nomenclatura stradald;

- distribuirea corespondentei adresatd conducerii institutiei in registre instituite special cu aceasta
destinatie;

- distribuirea corespondentei adresatd compartimentelor, birourilor, serviciilor si directiilor institufiei
in registre instituite special cu aceastd destinatie;

- completarea plicurilor pentru expedierea prin posta,

- intocmirea borderourilor Posta Speciala;

- asigurarea consultantei vizavi de cetdfeni privind completarea corectd a formularelor tipizate si
indrumarea lor catre serviciile specializate pentru rezolvarea intr-un timp cét mai scurt a solicitérilor;

- eliberarea fluturasilor in care se menfioneazd documentele necesare obfinerii diverselor acte
administrative;

- afisarea in Punctul de Informare — Documentare a hotarérilor Consiliului Local si a dispozitiilor
Primarului municipiului Slatina, a modelelor de formulare tipizate, afisarea programului de audiente;

- duce la indeplinire hotararile Consiliului Local i dispozitiile Primarului municipiului Slatina;

- arhiveaza documentele/lucririle compartimentului si le preda la arhiva unitatii potrivit dispozitiilor
legale;

- respecti Statutul functionarilor publici si normele de conduit ale functionarilor publici;

- indeplineste orice alte sarcini din domeniul in care isi desfasoara activitatea, care decurg din actele
normative in vigoare sau dispuse de conducerea Primariei municipiului Slatina;

- raspunde de rezolvarea lucrarilor si corespondentei repartizate de seful ierarhic direct, in termenele
prevazute de lege sau stabilite expres prin rezolutie, de calitatea, exactitatea, legalitatea, realitatea si
veridicitatea documentelor si lucrarilor intocmite;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a tuturor
atributiilor de serviciu stabilite prin prezenta figa a postului sau care i revin in conformitate cu
legislatia 1n vigoare.

- raspunde de pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si a confidentialitdfii in legaturd cu
faptele , informatiile sau documentele de care are cunostintd in exercitarea functiei;

- se conformeazi dispozitiilor date de seful ierarhic direct, in conditiile legii;

- in relatiile cu publicul se limiteazi strict la furnizarea informatiilor care i cad in competentd, da
dovada de amabilitate, condescendenta, preintdmpinarea situatiilor conflictuale;

- raspunde de respectarea normelor P.S.I, protectia muncii, R.O.F. si R.L;

- cunoaste si respectd documentele interne (proceduri, instructiuni) si externe (prescriptii normative,
legislatie, reglementiri) aplicabile, inclusiv alte reglementiri legale si cerinte in domeniul securitafii si
sanititii in munci prevazute de Legea nr.319/2006 si HG nr.1425/2006.




