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ANUNT

CONCURS DE PROMOVARE iN FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE

SEF SERVICIU &
SERVICIUL ADMINISTRATIE PUBLICA

Potrivit dispozitiilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu

modificarile si completarile ulterioare si a H.G nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind

organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata si completata de Hotérarea nr.
761/2017, .

Unitatea Administrativ-Teritoriald Municipiul Carei organizeaza concurs de promovare in

functia publica de conducere sef serviciu, Serviciul Administratie Publica.

Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publica de conducere,

functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

sa fie absolventi de masterat sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

s fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

sd indeplineasca cerintele specifice prevézute in fisa postului;

sa indeplineasca conditiile de vechime:

s nu aiba in cazierul administrativ o sanctiune disciplinara neradiata.

Conditii specifice:

studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in domeniul stiintelor administrative sau juridice;
vechime in specialitatea studiilor necesard exercitérii functiei publice minimum 5 ani.

atributii conform fisei postului;

Atributiile postului:
1. Asigura pregatirea Sedintelor consiliului local prin intocmirea actelor pregatitoare $i realizarea
operatiunilor tehnico-materiale;

SEN

colectarea referatelor ce urmeaza a fi dezbatute in sedintele consiliului local;

convocarea comisiilor de specialitate;

pregitirea materialelor ce urmeaza a fi dezbatute in comisii;

intocmirea materialelor comisiilor:

verificarea si dupa caz redactarea proiectelor de hotaréri;

redactarea ordini de zi a Sedintelor consiliului local;

convocarea consilierilor la sedintele consiliului local, a executivului primdriei Si a altor persoane;
intocmirea proceselor verbale ale Sedintelor de consiliu local ordinare sau extraordinare:
redactarea hotararilor in forma definitiva, semnare acestora de persoanele autorizate, in registrare
in registrul special;

comunicarea hotararilor consiliului local persoanelor interesate, afiSare la loc vizibil pentru
aducerea la cunostinta publica a hotéarérilor cu caracter nomativ;

comunicarea dosarului Sedintei consiliului local in copie Prefecturii judetului Satu Mare;

Asiguri redactarea Si evidenta dispozitiilor emise de primarul mun. Carei.
Asigurd primirea delegatiilor strdine sosite la Primaria Mun. Carei.

4. Colaboreaza cu celelalte compartimentein stabilirea de relatii cu agenti economici din tard Si
strainatate, precum si cu unitattile administrativ-teritoriale aflate in relatii de infratire si parteneriat cu
Priméria Municipiului Carei.



5. Contribuie la organizarea vizitelor ce privesc domeniul relatiilor economice, a delegatiilor care se
deplaseaza in orasele infrétite si partenere.
Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.
. Asigurd evidenta corespondentei primite in cadrul serviciului, precum rezolvarea acesteia, cu
respectarea prevederilor legale si in termenele stabilite.
8. Asigurd organizarea si pregatirea conferintelor, seminarelor si diverselor intalniri aprobate de Consiliul
local si Primarie si urméreste buna lor desfésurare.
'9. Faciliteaza buna desfasurare a diverselor simpozionae si intdlniri de lucru interne si internationale
gizduite de municiplaaitate.
10. Organizeaza si coordoneaza actiunile de protocol in limita fondurilor alocate prin bugetul local.
11.0rganizeazi ocazional mese festive §i cocteluri, in limita fondurilor de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale.
12 Faciliteazd la cerere imreuna cu Serviciul buget-contabilitate transportul, cazarea si alte servicii
necesare delegatiilor. i
13. Elaboreaza documentetiile necesare pentru vizite in stréinatate.
14. intocmeste fisele posturilor pentru personalul din subordine si le actualizeaza ori de cate ori situatia de
fapt si reglementarile legale impun acest lucru.
15. Asigura protocolul pentru delegatiile care sunt primite de primar.
16. Asigura planificarea, coordonarea si controlul activitatii personalului de paza, curtenie §i intretinere.
17. intocmeste graficele de paza si pontajele de prezentd pentru personalul din cadrul serviciului.
18. Aprovizioneaza rechizite, papetarie si alte materiale necesare pentru intreinere si alte reparatii
necesare la institutie.
19. intocmeste actele de receptie si bonurile de consum pentru toate materialele cumpdrate si preda
receptiile la serviciul contabilitate pentru decontare.
20. Intocmeste planul de plaza.
21. Ofera informatii referitoare la paza si ordinea din cadrul institutiei, la solicitarea organelor de politie.
22. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin dispozitii ale primarului
ori primite de la sefi ierarhici.
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Dosarele de concurs se depun la Serviciul Resurse Umane, in perioada 13.08.2018-
03.09.2018. in zilele de luni — joi intre orele 730~ 16%, vineri intre orele 7°° — 13%.
Concursul constd in trei etape:
« selectia dosarelor de finscriere: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor:
« proba scrisa: 13.09.2018, ora 10%;
« interviul: in termen de maximum 5 zile lucrétoare de la data sustinerii probei scrise.
Dosarul de concurs va confine:
a) formularul de inscriere;
b) curriculum vitae, modelul comun european;
¢) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;
¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupé caz;
f) copia carnetului de munci si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si, dupd caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;
g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului:
h) cazierul administrativ.
La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de data
finalizarii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotaréri, cazierul administrativ poate fi



solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de citre institutia organizatoare a concursului de
promovare.

Copiile de pe actele previzute mai sus, se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs, cu exceptia documentului prevazut la lit. ), care se poate transmite si in format electronic, la
adresa de e-mail mentionat.

Bibliografie:

+ Constitutia Romaniei, republicata;

« LEGE nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificarile si completarile
ulterioare;

« LEGE nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici (rl), cu modificarile si
completarile ulterioare;

« LEGE nr. 215/2001 administratiei publice locale (r2), cu modificarile st com pletarile ulterioare;

« LEGE nr. 477/2004 privind codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile si
institutiile publice

« LEGEAnr. 16/1996 privind Arhivele Nationale (rl):

« LEGE nr. 82/1991 contabilitatii (r2), cu modificarile si completérile ulterioare;

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei, Serviciul Resurse Umane, tel.
0261861566, site-ul institutiei www.municipiulcarei.ro, e-mail: primariacar@yahoo.com
Afisat 13.08.2018
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