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ANUNT CONCI]RS

PRIMARIA COMUNEI BIIRCENI cu sediul in comuna Bercepi, bd. I Mai nr.233,jude! Ilfov,

Cod Fiscaf 44340L0, organizeaz:d concurs pentru ocuparea urmdtoarglor posturi vacante aprobat prin

I-1,G, nr. 2861201 I , rnodificat6 qi cornpletatd de H.G. nr. 102712014 :

- Inspectorde Specialitate Compartim.entSecretariat, Administrativ

Condiliispecifice de participare la concurs pentru postul de Inspector deSpecialitate :

- studii superioare absolvite cu diplomd de licen{a;

- vechime in rnunc6: 3 ani.

Concursul se organizeazdla sediul primdriei Berceni din comunaBerceni, bd. I Mai nr.233,

jude{ul Ilfbv, in data 25 Februarie 2021 ora 11:00 - proba scrisd, iar interviul yaavea loc ir} data de

01.03,202t.

Dosarelesedepunlasediul Primbriei comunei Berceni dinbd, lMai nr.233,comunbBerceni,

judelu I I lfov tn termen de I 0 zile I ucrdtoare de la data pub licdrii anunluliri in Monitorul Oficial qi la ziar,

respectiv de la data de 02,A2,2021 pdnil la data de 15.02.2021, ora 14:00, iar documenteld de

participare sunt cele prevdzute de art. 6 alin. (1) din Hotdrdrea GuvernulUi nr.28612011(actJalizat1t),

Seleclia dosarelor de concurs se realizeazd,in 2 zile lucrdtoare de la expirarea datei limitd de

depunere a dosarelor, cu menJiunea ,,ADMlS" saLr ,,RESPINS". Afigare4 rezultatelor se va face in clata de

17.02.2021, ora l5:00, Alte inl'orrnafii referitoare la organizarea concursplui pot fi oblinute lp nr. de

te lefbn 021,365.19,68, persoana de contact doanrna Nicoard Manuela Adriana - Inspector Asistent
Primdriq Berceni.



rul de inscriere vo con ine tu'mdloarele docu in (l din HG

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului aptorit6tii sau instituliei publicea) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului aptorit6{ii sau instltu{iei publlce

organ izatoare;

b) copia actului de identitate srau orice alt documen

c) copiile documentelor caro sd ateste nivelul stu

specializdri, pfecum gi oopiile documentelor

posLului solicitate cle autoril.atea sau institu!ia pu

d) carrretul de nruncd sau, dupii caz, adeverin{ele c

specialitatea stud ii lor, in cop ie;

e) cazierul .judiciar sau o dec:lara!ie pe propria rdsp

incompatibil cu funcf ia pe:ntru care candideazd;

l) adeverinfii rnedical?i care rsb ateste starea de sdndlate corespunzEfioare eliberatd cu Qel mult 6 luni

anterior derul6rii concursrului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre rrnit[tile

sanitare abilitate;
g) curricLrlum vitae;

Bibliografla propusd pent'ru ocupureq postului de Insperctor de Specialitale :

- Leg;ea nr, 53/2003 - Codul tnr-rncii

- I-egea nr,31912006 - Legea seoLrritSlii gi sdnatafii in muncd

- OUC nr,5112019 privind Cc'dul Adrrinistrativ (TlTl-UL lll Personalul contractual dif autoritAlile $i

instituliile publice)

- ConstitLr{ia Rorndniei;
- Ordonanla nr. 13112000 privind prevenirea Ei san

- Legea nr. 5tl4l200l privind librlrLrl acces la infbrr
cour pletari le u I terioarr:;

- Legea nr. 52,2003 privind transparenta decizionala irr administralia public6, cu ntodiflcflrile gi
nnrrrnlnliril^ "lle.,- ",.,-l'toare;

- Legea nr.20212002 plivind egalitateade ganse gi de tratamentintre femei gi b[rbaJi, re$ublicatd, cu
rnod ifi cari I e gi cornpletdri le ulterioare;

Candidalii vor avea in vedere lzr studierea actelor normative din bibliografie inclusiV republicdrile,

rnodifi ciri le si cornoletdri [e acestora,

Atributiile poslului de Inspector de Specialitute - Compartiment Secrqtariat, Adminislratlv :

- stabilegte, pe baza indicatorilor prevazLr{i, necesarul de

rnateriale gi servicii pentru intrelinere, intocrnind in acest sens proiectele programefor de achizilii
ale instituliei;

- rrlmdregte calitatea lLrcrdrilor de repara{ii gi investilii din cadrul unitalii;
- aduce la cunostin(a conducr:r'ii orice abatere a pesonalului pe care il are in subordine- a0uce la cunosttnla conouc(lflroflco aDatere a pesonalulul pe care ltare ln suoorolne;
- r>rganizeaz6, asigurd gi ieL mdsuri pentru gospoddrirea judioioasd bunurilor materiale din

inzestrare, cfe$terea eficienlei utilizdlii acestora gi inldturarea oricdror forme de risip[;
asigLrrd pdstrarea gi conservarea patrimoniului imobiliar al institlrtriei, prin menfinerqa
{'r rrrctionalitEtii si sisrrranfei in exnlonfnre a constrrrc.tiilor:

ia durabilitdlii,
firnclionalit6tii $i siguran{ei in exploatare a construc{iilor;

- asigLrrd mentinerea curdterniei in localiile existente la sediul
in adnr inistrarea institutiei ;

instituliei gi celelalte suprafe{e aflate



intocmegte necesarul de echipament (inclusiv de protecfie) penlru

de d istribu irea acestu ia;

organizeazd gi asigurd controlul privind
prevenirii pi stingerii incendiilor;
indeplinegte sarcinile ce iii revin pentru pdstrarea integritAtrii patrimoniului qi

a prejudiciilor cauzate instiitutriei gi a altor debite;

intocmegte note de recerp{ie gi constatare de diferenle pent{u bunurile
i n sti tutri e i, confo rrn d ocum entelor j usti fi cati ve prezentate;

inregistreazd gi {ine evidenta agendelor de lucru, a caietelpr de

personalulLti, a registrelol si a materialelor cu regim special, p{scum
or ganiza.r ea i nst i tu 1 i e i ;

redacteazd gi dactilografiaz.6 materialele pe linie de secretariat;
asigurd proteclia datelor gi informafiilor gestionate, ia mdsuri pe prevenire
cafactef personal gi a inforrnaliilor clasificate;
sd execute intocnrai dispr:z:iliile gefilor ierarhici, cu excepfia celor vidit
in raporturile de serviciu:
sd 1re cinstit, loial gi disciplinat, d6nd dovadd in toate imprejurdrile de o
corectd fat[ de toate nersoanele cu care vine in contact:corectd fala de toate persoanele cu care vine in contact;
prezentele atribu{ii nu sunt limitative, putAnd fi completatb gi cu alte dispc

conducatoru I instituliei ;
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