ROMANIA
JUDETUL ILFOV
PRIMARIA COMUNEI BERCENI

Nr. 24894/ 05.10.2021

ANUNT CONCURS

PRIMARIA COMUNEI BERCENI cu sediul in comuna Berceni, bd. 1 Mai nr. 233, judet Ilfov,
Cod Fiscal 4434010, in conformitate cu prevederile HG nr. 286/2011, modificati si completata de H.G. nr.
1027/2014, organizeaza concurs recrutare in vederea ocupdrii urmétoarelor functii contractuale de executie

vacante de :

- Inspector de specialitate — Compartiment Administrativ, Arhivd si Gestiune

- 2 posturi de Muncitor necalificat — Compartiment Monitorizare Unitdti de Invitimant
- Muncitor calificat — Compartiment Monitorizare Unitdti de Invdtimant

- Sef SVSU — Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgentd

Pentru participarea la concurs candidatii trebuie s indeplineasci urmitoarele conditii :
» pentru Inspector de specialitate :
- studii superioare;
- vechime in munci : 3 ani.

» pentru Muncitor necalificat :
- studii medii/generale;
- vechime in munci : 5 ani.

» pentru Sef SVSU :
- studii medii;
- vechime in munci : 5 ani.

» pentru Muncitor calificat :
- studii medii/generale;
- vechime in munca : 5 ani;
- calificare mecanic.



Concursul se organizeaza la sediul primariei Berceni din comuna Berceni, bd. 1 Mai nr. 233,
Judetul Ilfov, in data 29 Octombrie 2021 ora 11:00 — proba scrisd/practica, iar interviul va avea loc in data
de 02.11.2021.

Dosarele se depun la sediul Primariei comunei Berceni din bd. 1 Mai nr. 233, comuna Berceni,
Judetul Ilfov in termen de 10 zile lucrdtoare de la data publicarii anuntului in Monitorul Oficial si la ziar,
respectiv de la data de 05.10.2021 pAni la data de 18.10.2021, ora 16:00, iar documentele de participare
sunt cele prevazute de art. 6 alin. (1) din HG nr. 286/2011 (actualizata).

Selectia dosarelor de concurs se realizeaza in 2 zile lucrdtoare de la expirarea datei limita de depunere
a dosarelor, cu mentiunea ,,ADMIS” sau ,,RESPINS”. Afisarea rezultatelor se va face in data de
20.10.2021, ora 15:00. Alte informatii referitoare la organizarea concursului pot fi obtinute la nr. de telefon
021.365.19.68, persoana de contact doamna Nicoard Manuela Adriana — Inspector Asistent Primdria

Berceni.

Dosarul de inscriere va contine urmdtoarele documente (conform art. 6 alin (1) din HG nr. 286/2011) :
Art. 6
(1) Pentru inscrierea la concurs candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va confine

urmadtoarele documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducdtorului autoritdfii sau institutiei publice
organizatoare;

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

¢) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializdri, precum si copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institufia publicd;

d) carnetul de muncd sau, dupd caz, adeverinfele care atestd vechimea in muncd, in meserie si/sau in
specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria rdaspundere cd nu are antecedente penale care sd-l facd
incompatibil cu functia pentru care candideazd;

) adeverintd medicald care sa ateste starea de sdandtate corespunzdtoare eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului sau de cdtre unitdfile
sanitare abilitate,

g) curriculum vitae,

(2) Adeverinfa care atestd starea de sdndtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandtdtii.

(3) In cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus la inscriere o declarafie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are
obligafia de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tdrziu pand la
data desfasurdrii primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificdrii conformitdtii
copiilor cu acestea.



Bibligrafia comund propusd pentru concurs :

- Constitutia Romaniei, republicati;

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii — republicat, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 319/2006 Legea securitatii si sdnatitii in munci;

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ (TITLUL III: Personalul contractual din autoritatile si
institutiile publice; TITLUL V: Capitolul III — Consiliul Local, Capitolul IV - Primarul);

- Ordonanta nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;

- Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificérile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitdtii de solutionare a petitiilor;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Bibligrafia specificd pentru Sef SVSU — Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgentd :

- Ordinul nr. 75/2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea, incadrarea si
dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru situatii de urgenta;

- Legea nr. 481/2004 privind protectia civila;

- Hotararea nr. 1579/2005 pentru aprobarea Statutului personalului voluntar din serviciile de urgenta
voluntare;

- Legea nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania;

- Hotérarea nr. 1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind structura organizatorica,
atributiile, functionarea i dotarea comitetelor si centrelor operative pentru situatii de urgenta;

- Ordonanta de urgentd nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgent;

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicrile,
modificarile §i completarile acestora.

Atributiile postului de Sef SVSU — Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgentd :

- Sa asigure organizarea corecta a activitatii pentru situatii de urgenta;

- Sa asigure coordonarea activitatii activitatii pentru situatii de urgenta;

- Sa asigure cercetarea activitatii de securitate;

- Saanalizeze in permanenta zona alocata pentru gasirea de noi oportunitati de colaborare;

- Sa dezvolte si sa mentina in permanenta contactul cu beneficiarii serviciilor Serviciului pentru Situatii
de Urgenta in vederea imbunatatirii permanente a acestora;

- Sa organizeze, sa planifice, sa evalueze necesarul de resurse: materiale, financiare, tehnice si
tehnologice, umane, timp pentru fiecare beneficiar/proiect;

- Sa realizeze si sa implementeze strategii operationale pentru diferite tipologii de proiecte/beneficiari,
inclusiv conducerea nemijlocita a operatiunilor de exercitii si aplicatii de stingere conform scenariilor
prestabilite;

- Sa asigure mentinerea capacitatii de actiune a personalului de securitate;



- Sarealizeze controlul activitatii de securitate din obiectiv;

- Sa coordoneze activitatea echipelor de lucru;

- Sa planifice activitatea proprie;

- Saasigure programa si materialele necesare pregatirii continue a angajatilor din subordine;

- Sa asigure coordonarea, evaluarea, motivarea, performanta si eficienta in cadrul echipei pe care o
conduce;

- Sa asigure relatia cu furnizorii si se ingrijeste de planul de mentenanta a mijloacelor fixe din cadrul
serviciului pentru situatii de urgenta;

- Sa propuna si sa implementeze solutii pentru optimizarea activitatii pe segment si pentru eficientizarea
costurilor;

- Sa se preocupe de dezvoltarea profesionala a membrilor echipelor;

- Sa se ocupe de coordonarea planificarii activitatilor si masurilor de protective;

- Sase ocupe de elaborarea documentelor specifice;

- Sa se ocupe de consilierea conducerii institutiei pe probleme de securitate;

- Sase ocupe de monitorizarea realizarii masurilor de protective;

- Sastabileasca si sa realizeze masurile de protectie civila a angajatilor si bunurilor materiale proprii;

- Sa conduca nemijlocit actiunile de interventie;

- Sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;

- Sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si p.s.i. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

- Saacorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de pericol;

- Sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de aplicare a
acestora;

- Saaduca la cunostinta de indata administratorului accidentele de munca suferite de propria persoana
sau de alti angajati;,

- Sacoopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritate competenta pentru
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- Sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti colegi;

- Executd intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si si fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- Prezentele atribufii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
institutiei;

Atributiile postului de Inspector de specialitate — Compartiment Administrativ, Arhivd si Gestiune :

- mentine relatii profesionale cu toti partenerii interni si externi:

- raspunde de implementarea planurilor de comunicare interna;

- raspunde de realizarea unei bune comunicari interpersonale, de grup, in cadrul institutiei;

- raspunde de gestionarea si comunicarea datelor privind evaluarea performantelor.

- respecta obiectivele propuse in acord cu strategia compartimentului;

- gestioneaza si raspunde de arhiva de lucrari a compartimentului;

- mediaza, impreuna cu conducerea institutiei eventualele conflicte aparute in interior;

- consiliaza conducerea referitor la aparitiile publice, ori de cate ori este nevoie;

- 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 eficientei utilizarii acestora si inlaturarea oricdror forme de risipa;

- asigurd pastrarea i conservarea patrimoniului imobiliar al institutiei, prin mentinerea durabilitatii,
functionalitatii si sigurantei in exploatare a constructiilor;



- asigurd mentinerea curdfeniei in locatiile existente la sediul institutiei si celelalte suprafete aflate in
administrarea institutiei;

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

- Indeplineste sarcinile ce i revin pentru pastrarea integritatii patrimoniului $i recuperarea operativa a
prejudiciilor cauzate institutiei si a altor debite;

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

- inregistreazd si {ine evidenta agendelor de lucru, a caietelor de pregitire de specialitate a personalului,
a registrelor si a materialelor cu regim special, precum si a altor documente privind organizarea
institutiei;

- redacteaza si dactilografiaza materialele pe linie de secretariat;

- asigurd protecfia datelor si informatiilor gestionate, ia masuri de prevenire a scurgerii datelor cu
caracter personal si a informatiilor clasificate;

- indeplineste alte atribufii incredintate de conducerea institufiei sau rezultate din legi si alte acte
normative;

- Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sa fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de conducitorul
institutiei;

Atribufiile postului de Muncitor necalificat — Compartiment Monitorizare Unititi de Invitimént :

- este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program si si respecte programul stabilit;

- participd la lucrérile de igienizare a locului de munci ;

- asigurd curdtenia in incinta birourilor inainte sau dupa terminarea programului de lucru;

- aspird sdptdmanal mocheta din birouri si holuri ;

- asigurd curdfenia si igienizarea periodica a diferitelor suprafete (ferestre, usi, etc);

- spala si curatd zilnic grupul sanitar §i asigura materialele igienico — sanitare necesare ;

- sterge praful si lustruieste mobilierul ;

- spald geamurile, usile si corpurile de iluminat ;

- asigurd curdfenia si igienizarea periodicd a spatiilor anexe (holuri, receptie, scéri, spatiu de fumat, etc),
conform programului siptdmanal de lucru ;

- preda gunoiul menajer furnizorilor de servicii de salubritate;

- participd la determinarea necesarului de materiale destinate curiteniei;

- asigurd curdfenia in spatiile de parcare acoperite si neacoperite;

- aeriseste spatiile i birourile cladirilor repartizate conform programului de lucru si procedurilor interne;

- sd foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se
ocupa in timpul de muncé de activita{i care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt
dispuse de sefi ierarhici

- sd aibd capacitatea de organizare a locului de munca;

- sd participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

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

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite §i numai cu aprobarea sefului ierarhic;

- Executa intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si si fie respectuos in
raporturile de serviciu;

- Si fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovada in toate imprejuririle de o atitudine civilizati si corecta
fata de toate persoanele cu care vine in contact;



- Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
institutiei;

Atribufiile postului de Muncitor calificat — Compartiment Monitorizare Unitdfi de Invitimant :

- Se informeaza permanent si isi insuseste parametrii si normele tehnice de realizare a lucrarilor de
intretinere si reparatii, tipurile si parametrii functionali ai utilajelor si instalatiilor, tipurile de lucrari,
materialele de baza folosite;

- Executa operativ lucrari de intretinere si remediaza mecanisme, dispozitive, instalatii mecanice din
cadrul unitatii;

- Urmareste permanent respectarea parametrilor de calitate impusi prin procedurile specifice de lucru

sau prin instructiunile tehnologice

- Raspunde de utilizarea judicioasa a materialelor si a timpului de lucru, precum si de calitatea
lucrarilor pe care le efectueaza, asigurand o functionare normala a aparaturii si instalatiilor.
- Colaboreaza cu echipele de lucru din afara unitatii care sunt solicitatepentru lucrari care depasesc

competenta profesionala a salariatilor proprii;

- Raspunde de intocmirea la timp a necesarelor de materiale si piese de schimb utile in desfasurarea
activitatii sale;

- Manifesta un comportament cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate imprejurérile de o
atitudine civilizata §i corectd faa de toate persoanele cu care vine in contact;

- Intretine curatenia la locul de munca;

- Pentru buna utilizare a fondului de timp si desfasurarea in conditii optime a activitatii unitatii
executa si alte sarcini dispuse de seful ierarhic, in limita competentelor sale;

- Asambleaza utilaje si efectueaza probele de functionare;

- Asigura functionarea masinilor, utilajelor si echipamentelor mecanice;

- Efectueaza asamblari nedemontabile prin sudare, lipire, nituire sau demontabile prin filet, pene,
stifturi, caneluri, precum si asamblari cu elemente elastice: arcuri.

- Realizeaza si/sau remediaza prin aceste operatii confectii metalice (garduri, grilaje, gratii), mobilier
metalic (scaune, banci, paturi, etajere, rafturi, cuiere), remediaza broaste si yale;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul muncii sau
care poate afecta bunul mers al activitatii;

- Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul
institutiei;




