Informatii concurs

Tip concurs: concurs de recrutare functie de executie vacanta

Functia de executie: 1 inspector de specialitate IA -Biroul Servicii Suport

Contribuifi la buna functionare a institutiei

Gestionati contractele administrative ale institutiei

Asigurati aprovizionarea institutiei

Planificati si implementati achizitiile directe pentru buna functionare a institutiei

Conditii de participare :

a) Studii de specialitate: studii superioare absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in una din
specializarile cuprinse in ramurile de stiinte: stiinte economice, stiinte juridice;

b) Cunostinte de operare/programare pe calculator: MsOffice- nivel mediu;

c) Experienta in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: minimum 7 ani

Perioada de depunere a dosarelor de concurs 05 aprilie 2022 - 18 aprilie 2022

Probele Concursului

Selectia de dosare

Probe suplimentare IT

Proba scrisi

Interviu
A. Selectia de dosare se verifica indeplinirea de catre candidati a conditiilor de participare la concurs.
B. Probe suplimentare

In cadrul concursului se desfdsoard probe suplimentare de testare a competentelor lingvistice de

comunicare in limbi stréine si de testare a competentelor in domeniul tehnologiei informatiei, astfel:

SESRIS

Tip probd suplimentari Nivel Data Ora Locul de desfisurare

MsOffice mediu 28 aprilie 2022 10:00 Sediul institutiei

C. Proba scrisi
Data de sustinere a probei scrise : 28 aprilie 2022
Ora probei scrise: 11:00
Locul de desfisurare a probei scrise: sediul institutiei- Bd. C.D.Loga nr.1
Inainte de inceperea probei scrise se face apelul nominal al candidatilor si verificarea identititii. Verificarea
identitdtii candidatilor se face numai pe baza buletinului, a cartii de identitate sau a oricirui document care
atestd identitatea, potrivit legii.
Candidatii care nu sunt prezenti la efectuarea apelului nominal ori care nu pot face dovada identititii prin
prezentarea buletinului, a cartii de identitate sau a oricdrui document care si ateste identitatea sunt
considerati absenti

D. Interviul
Se desfisoard 1n termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.
Programarea de interviu se afiseazi odati cu rezultatele probei scrise.

Bibliografia si tematica de concurs
1. Legeanr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si rispunderea in legitura
cu gestionarea bunurilor, cu modificarile si completérile ulterioare;
2. H.C.M. nr. 2230/1969 privind gestionarea bunurilor materiale ;
3. Ordinul M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii ;
4. Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice — prevederi cumpirari directe;




5. Materiale ANAP- Repere de interes: procesul de achizitie publicd/proceduri — achizitii directe
https://achizitiipublice.gov.ro/matrix/8/1/true

Tematica: Dacd nu e precizat altfel, elementele din bibliografie vor fi studiate in integralitatea lor.
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b)
©)
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g)
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k),

k)

Atributii specifice
asigura aprovizionarea cu materiale de intretinere si uz gospodaresc, mijloace fixe si obiecte de
inventar sau alte bunuri necesare desfasurarii activitatii in cadrul institutiei;
asigurd receptia, evidenta si distribuirea bunurilor si materialelor achizitionate pentru
desfasurarea activitatii;
péstreaza listele de inventariere a bunurilor, precum si evidenta operativa a mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar;
asigurd intretinerea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;
propune incheierea si urmareste executarea contractelor de aprovizionare, intretinere si servicii
ce cad in competenta biroului;
Asigurd achizitia serviciilor de publicitate si informare in mijloacele mass-media pentru
indeplinirea obligatiilor legale pentru aparatul de specialitate al Primarului ;
previzioneaza si formuleazé propuneri privind includerea in buget a cheltuielilor de intretinere,
cheltuielilor materiale si de capital;
indeplineste masurile referitoare la casarea bunurilor;
administreazd sediile in care-si desfdsoard activitatea aparatul de specialitate al Primarului,
asigurand efectuarea controlului tehnic periodic si functionalitatea imobilului — servicii de
curdtenie si igienizare si intretinerea acestora din punct de vedere al dotirilor interioare
(instalatii electrice, termice si sanitare, apd, comunicatii, tAmplarie, etc.) si gestionarea
contractelor si cheltuielilor aferente (inclusiv contracte de utilitati);
participarea la efectuarea anuald a inventarului la mijloace fixe si obiecte de inventar din
institutie si a celor date in custodie; comunicarea cu membrii comisiei de inventariere.
participarea la organizarea alegerilor locale, parlamentare, europarlamentare si a
referendumurilor, asigurarea materialelor necesare si transportul buletinelor, urnelor, cabinelor,
steagurilor pentru dotarea sectiilor de vot si buna desfasurare a acestora .




