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ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI BERCENI cu sediul in comuna Bercepi, bd. 1 Mai nr. 2313, judet Ilfov,
Cod Fiscal 4434010, organizeazd concurs pentru ocuparea urmditoarglor posturi Vacanté aprobat prin

H.G. nr. 286/2011, modificatd si completatd de H.G. nr. 1027/2014 :

- Inspector de Specialitate — Compartiment Secretariat, Administrativ

Conditii specifice de participare la concurs pentru postul de Inspector de Specialitate :
- studii superioare absolvite cu diploma de licentd;

- vechime In muncd: 3 ani. ; ‘

Concursul se organizeazi la sediul primériei Berceni din comuna Berceni, bd. 1 Mai|nr. 233,
judetul Ilfov, in data 25 Februarie 2021 ora 11:00 — proba scrisd, iar interviul va avea loc 1n data de
01.03.2021.

Dosarele se depun la sediul Priméariei comunei Berceni din bd. 1 Mai nr. 233, comuna Berceni,

judetul llfov in termen de 10 zile lucrdtoare de la data publicirii anuntului in Monitorul Oficial si la ziar,

respectiv de la data de 02.02.2021 pana la data de 15.02.2021, ora 14:00, iar documentele de

participare sunt cele prevdzute de art. 6 alin. (1) din Hotararea Guvernulpi nr. 286/2011 (actlTlalizaté,).

Selectia dosarelor de concurs se realizeazd in 2 zile lucratoare de la expirarea datei limita de
depunere a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va fr%lce In data de
17.02.2021, ora 15:00. Alte informatii referitoare la organizarea concursplui pot fi obfinute l? nr. de
telefon 021.365.19.68, persoana de contact doamna Nicoard Manuela Aé{riana - ]nspector/;lsistent
Primdria Berceni. !



Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente (conform art. 6 alin (1) din HG nr. 286/2011) :
a) cerere de 1inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice

organizatoare; ‘

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd 1dent1tatca potrivit legii, dupa caz;

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

d) carnetul de munca sau, dupi caz, adeverintele care atestd vechimea in muncé, in meserie gi/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale care sd-| faca
incompatibil cu functia pentru care candideaza, | |

f) adeverintd medicald care s& ateste starea de sdndtate corespunzitoare ellberata cu $el mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de|cétre unitatile
sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

Bibliografia propusd pentru ocuparea postului de Inspector de Specialitate :
- Legea nr, 53/2003 — Codul muncii
- Legea nr, 319/2006 - Legea securitdtii si sanatétii in munca | ‘
- QUG nr, 57/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL 11 Pelsonalul contractual dlq autoritdtile si
institutiile publice)

- Constitutia Romaniei;

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discrim[nare'

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informafiile de interes pLihllL cu modificarile s
completdrile ulterioare; ;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in admlnlstraj;la publica, cu modlﬁmrlle si
completarile ulterioare; \

- Legea nr, 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intreifemei si barbati, repubhcata cu
modificdrile si completdrile ulterioare; : ‘

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din blbllograﬁe inclusivi republicrile,

modificdrile $i completdrile acestora.

Atributiile postului de Inspector de Specialitate — Compartiment Secretariat, Administratiy :

- stabileste, pe baza indicatorilor prevazuti, necesarul de tehnicd, investi{ii, reparatii, cheltuieli
materiale si servicii pentru intreginere, intocmind in acest sens proiectele programelor de achizitii
ale institutiei; ‘

- urmadreste calitatea lucrérilor de reparatii si investitii din cadrul unitatii;

- aduce la cunostinta conducerii orice abatere a pesonalului pe care il are in subordine;

- organizeazd, asigurd si ia masuri pentru gospodarirea judicioasd a bunurilor |materiale din
inzestrare, cresterea eficientel utilizarii acestora si inldturarea orjcéror forme de risipa;

- asigurd pistrarea si conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea durabilititii,
functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor; ‘

- asigurd mentinerea curageniei in locatiile existente la sediul ms‘utu‘pel si celelalte suprafete aflate
Tn administrarea institutiei;




intocmeste necesarul de echipament (inclusiv de protectie) pentru personalul institutiei si raspunde
de distribuirea acestuia;

organizeazd si asigurd controlul privind respectarea normelor pe linie de protectia muncii si a
prevenirii si stingerii incendiilor;

indeplineste sarcinile ce ii revin pentru pastrarea integritétii patrimoniului si recuperarea operativa
a prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

intocmeste note de receptie si constatare de diferenie pentru bunurile intrate in patrimoniul
institutiei, conform documentelor justificative prezentate; !

inregistreaza si tine evidenta agendelor de lucru, a caietel or de pregatire de specialitate a
personalului, a registrelor si a materialelor cu regim special, pﬁ'ecum si a altor documente privind
organizarea institutier; |

redacteazd si dactilografiaza materialele pe linie de secretariat; |

asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate, ia mésuri de prevenire a scurgerii datelor cu
caracter personal si a informatiilor clasificate;

sé execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia ce‘or vadit ilegale i sé fie respectuos
in raporturile de serviciu; ‘

|
‘

sd fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate Imprejurdrile de o atitudine civilizata si
corectd fatd de toate persoanele cu care vine in contact; f

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi oompleta{e si cu alte' dispozitii emise de
conducatorul institutiei;




