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NrIOOI#115.06.2022

ANUNT

Primaria Municipiul Radauti organizeazd concurs de promovare pentru ocuparea pe durati
nedeterminatd a functiei publice de conducere vacante de sef serviciu. in cadrul Serviciului juridic.
arhiva. fond tunciar si patrimoniu al Primiriei Municipiului Radauti.

Data, ora i locul desfasuririi concursului;

- proba scrisa: 08.08.2022, ora 10", la sediul Primariei municipiului Radauti:
- proba interviu: 10.08.2022. ora 10", la sediul Primariei municipiului Radauti:

Conditiile de participare la concurs:
- 54 fie numiti intr-o functie publica din clasa I:
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani:
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd. in domeniul stiinte
juridice:
- absolvent cu diploma a studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice.
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivelenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011. cu modificarile si
completdrile ulterioare:
- sa indeplinesca conditiile generale. prevézute de art. 465. alin.1) din O.L.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de la data publicarii
anunjului pe site-ul institutiei. respectiv in perioada 07.07.2022-26.07.2022. la sediul Primiriei
Municipiului Radauti.

Durata normal a timpului de munci este de 8 ore/zi. 40 ore sdptimana.

Dosarul de inscriere la concurs va cuprinde documente. conform prevederilor art, 143, alin. (1}
din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoliarca
carierei functionarilor publici. cu modificarile si completérile ulterioare. dupa cum urmeaza:

a} formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3:

b} curriculum vitae. modelul comun european:

c) copia actului de identitate:

d) copii ale diplomelor de studii. certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari:

e} copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice. management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice. dupa caz. in situatia in care diploma de¢
absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master
in specialitate. conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011. cu
modificarile si completarile ulterioare:

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata. care
sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei:



g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare. eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului:
h) cazierul administrativ,
Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale. care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.
Documentele se indosariaza intr-un dosar cu sina. in ordinea enumerarii de mai sus.
Principalele atributii si responsabilitati sunt:

1) Conduce. organizeaza. coordoneazd si raspunde de activitatea compartimenteior aflate in
subordine directa.

2) Stabileste obiectivele specifice si indicatorii de performanta ale serviciului.

3) Elaboreaza /revizuieste fisele de post si evalueaza performantele profesionale pentru personalui
compartimentelor atlate in subordine directa:

4) Formuleazd propuneri pentru modificarea Regulamentului Intern si a Regulamentului de
Organizare si Functionare pentru structura pe care o coordoneaza:

5} Raspunde de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului Intern

si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor misurilor/deciziilor conducerii Primariei
Municipiului Radauti. care au implicatii asupra personalului din subordine:

6) Repartizeazd personalului din subordine corespondenta si lucrdrile atribuite spre rezolvare
structurii pe care o coordoneaza:

7) Raspunde de solufionarea curenta a problemelor. verifica si semneaza lucririle structurii pe care
o coordoneazi:

8) Stabileste méasurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor. dispozitiilor primarului si
hotararilor consiliului local. care vizeaza domeniile de activitate ale structurilor pe care le coordonearza:
9 Urmireste respectarea normelor de conduitd si disciplina de catre intreg personalul aflat in

subordine:

10)  Propune spre aprobare primarului. in conditiile legii. efectuarea orelor suplimentare peste durata
normala a timpului de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucratoare de cétre
personalul din compartimentele aflate in subordine si avizeaza propunerile privind plata sau
recuperarea acestora. in conditiile legii:

[1)  Aproba cererile de concedii de odihna pentru personalul din subordine. monitorizeazi prezenta
in institutie a personalului din subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii:

[2)  Redistribuie sarcinile personalului din subordine in cazul concediilor de odihna. concediilor
medicale. participarii la cursuri de instruire. conferinte. alte evenimente pe termen scurt:

13) isi da acordul cu privire la detasarea. delegarea, mutarea. promovarea. perfectionarea
personalului pe care il coordoneaza.

14y Gestioneaza si raspunde de pastrarea si arhivarea corectd a tuturor documentelor rezultate din
activitatea personalului din subordine:

15)  Raspunde de cresterea gradului de competenta profesionald si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetdtenii. in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalii angajati
ai primariei:

16)  Analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine propun
si. dupd caz. iau masuri in vederea imbunatagirii activitatii din cadrul structurii pe care o coordoneaza:
colaboreaza si conlucreazé cu celelalte structuri din cadrul primdriei. raspunzand cu promptitudine la
solicitarile acestora:

17y  Propune catre Primar initierea proiectelor de hotarari ce intrd in sfera de competenta a structurii
pe care o coordoneaza. intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari propuse. sustine
in comisiile de specialitate ale Consiliului Local proiectele propuse. participa la sedintele Consiliului
Local in care sunt dezbatute proiectele propuse: pentru dezbatere in sedintele Consiliului Local si
raspunde interpelarilor consilierilor locali. in timpul sedintei sau in scris. pand la urmétoarea sedinid a
Consiliului Local:

18)  Participa la sedintele ordinare ale Consiliului Local. indiferent daca au sau nu proiecte propuse
pe ordinea de zi:



19)  Intocmeste sau. dupa caz. isi nsuseste prin semnéturd. rapoarte de specialitate la proiectele de
hotarari propuse de compartimentele din subordine sau de alte compartimente dar pentru care punerea
in aplicare a acestora necesita exercitarea unor atributii din aria de competentd a compartimentelor din
subordine:

20)  Asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea. circuitul si pastrarea
actelor si documentelor in cadrul structurii pe care o coordoneazi:

21)  Participa la intocmirea propunerilor bugetare. a notelor de fundamentare. a rapoartclor si a
proiectelor de hotarari. cand este cazul:

22} Urmireste derularea cauzelor inregistrare in registrul special de evidenta al compartimentului
Juridic.

23)  Avizeaza actele juridice (contracte. acorduri. acte aditionale etc);

24)  Reprezintd in justitie UAT Municipivl Radauti. apdra drepturile si interesele legitime ale
acesteia n raporturile cu alte autoritati. institutii de orice naturd precum si cu orice persoand juridica
sau fizica in numele primarului. in cauzele repartizate de catre primar sau secretarul general:

25)  Raspunde de asigurarea consultantei juridice pentru directiile/serviciile/compartimentele UAT
Radauti:

26)  Propune achizitii de produse/lucrari/servicii in conditiile de eficienta. eficacitate si
economicitate: intocmeste notele de fundamentare din care sa reiasa nevoile de identificare la nivel de
serviciu din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi satisfacute ca rezulitat al unui proces de
achizifie: intocmeste referatele de necesitate. precum si toate documentele necesare pentru intocmirea
PAAP si demararea unei proceduri de achizitie publica. in domeniile ce vizeazd compartimentele pe
care le coordoneaza.

27)  intocmeste  caiete de  sarcini/documentatii descriptive:  caracteristici pentru
produse/lucrari/servicii: propuneri de conditii contractuale relevante corelate cu continutul caietului de
sarcini‘documentatia descriptiva: propuneri pentru forma criteriului de atribuire si/sau factorilor de
evaluare inclusi. respectiv a elementelor ciclului de viatd relevante in raport cu achizitia propusa:
prezintd informatii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitati obtinute in urma
unei cercetéiri a pietei sau pe baza istorica: lista de verificare pentru justificarea oportunitatii demararii
procesului de achizitie publica in baza referatului de necesitate. in domeniile ce vizeaza structura pe
care o conduce.

28)  Preia de la Serviciul Achizitii Publice contractele de achizitii publice cu privire la domeniul sau
atributiile structurii pe care o coordoneaza si asigura indeplinirea prevederilor legale privind inceperea.
derularea si finalizarea acestora:

29)  Implementeaza contractele ce vizeazd domeniul structurii pe care o coordoneaza. rezultate ca
urmare a finalizarii procedurilor de achizitie:

30)  Asigurd participarea salariatilor din subordine care au fost desemnati ca personal tehnic auxiliar
in procesele electorale si iau masuri pentru redistribuirea sarcinilor de serviciu ale acestora pe perioada
electorala:

31)  Indeplineste. in conditiile legii. orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici sau de catre
primar. care. prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile structurii pe
care o coordoneaza:

32) Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Procedurilor Operationale/de Sistem de la nivelul
structurii pe care o coordoneazi precum si implementarea standardelor de control intern managerial §i
urmareste ca intreg personalui din subordine si le cunoasca si sa le respecte:

33)  Asigurd intocmirea/elaborarea/actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor cu privire
la implementarea sistemului de Control Intern Managerial la nivelul structurii pe care o coordoneaza:
34)  Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei. in care a fost desemnat
35)  Riéspunde de accesarea si utilizarea zilnica a mail-ului de serviciu:

36)  Respectd legislatia in vigoare privin protectia datelor cu caracter personal:

37)  Respecta prevederile Regulamentului de organizare si functionare a Primariei Municipiului
Radauti. Regulamentul de Ordine Interioard a institutiei precum si principiile $i a normele de conduiti a
functionarului public previzut de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ.



38)  Utilizeazad responsabil aparatura. echipamentele. instalatiile aflate in dotarea compartimentului
in care isi desfasoard activitatea sau la care are acces. precum si exploatarea acestora in deplina
siguranta:

Anexam la prezenta. bibliografia si tematica stabilitd de catre conducatorul institutiei.
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Primar, Sef serviciu administratie publica.
l.oghin Bogdan-. Mitric Elena Livia
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