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ANUNT

Privind ocuparea prin transfer, la cerere, a functiei contractuale de executie vacanta de
Referent Il din cadrul Compartimentului Informatica,Statistica,Imagine,Mentenanta,
Monitorizare Sistem de [luminat Public si Supraveghere Video din aparatul de specialitate al
primarului Municipiului Bailesti

Primaria Municipiului Bailesti in temeiul prevederilor art. 502 alin.. (1) lit. ¢) si art. 506
alin. (1) lit. b), alin. (2) - alin. (5) si alin. (8) = alin. (9) din Ordonam;a de Urgentd a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul administratiy, cu modificarile §i completérile ulterioare,
anuntd declansarea unei proceduri de transfer la cerere, pentru  ocuparea functiei
contractuale de executie vacanta de Referent II din cadrul Compartimentului Informatica,
Statistica,Imagine,Mentenanta,Monitorizare Sistem de Iluminat Public si Supraveghere Video
din aparatul de specialitate al primarului Municipiului Bailesti, in conformitate cu dispozitiile
Regulamentului — cadru privind ocuparea unei functii publice sau contractuale vacante din
cadrul aparatului de specialitate al primarului Municipiului Bailesti.

Transferul la cerere se poate face pe o functie vacanta de acelasi nivel, cu respectarea
categoriei, clasei si gradului profesional sau intr-o functie vacanta de nivel inferior, cu
indeplinirea conditiilor de studii, vechime si a conditiilor specifice pentru ocuparea functiei,
prevazute in fisa postului, dupa cum urmeaza:

- studii medii /liceale finalizate cu diploma de bacalaureat
-Vechimea minim4 in specialitatea studiilor: 3 ani
- Duraté timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména

Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant persoana care indeplineste conditiile
previzute de Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare, si cerintele specifice prevazute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenti
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare:

a)are cetiifenia romanad sau cetdienia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat
parte la Acordul privind Spa;nul Economic European (SEE) sau cetdtenia Confederatiei
Elvetiene; : ‘

b)cunoaste limba roman4, scris si vorblt ,

c)are capacitate de muncd in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Codul muncii,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;
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d)are o stare de sindtate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestatd pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;
¢)indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii
specifice potrivit cerintelor postului scos la concurs;

f)nu a fost condamnatd definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale,
contra autorititii, contra umanititii, infractiuni de coruptie sau de serviciu. infractiuni de fals
ori contra infaptuirii justitiei, infracfiuni savérsite cu intentie care ar face o persoand
candidat la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza, cu
excepiia situatiei in care a intervenit reabilitarea;
g)nu executd o pedeapsd complementard prin care i-a fost interzisd exercitarea dreptului de a
ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfdsura activitatea de care s-a
folosit pentru sdvérsirea infracfiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat misura de sigurantd a
interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitdrii unei profesii;
h)nu a comis infractiunile prevazute la art. | alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind
Registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale. de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum i pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare,
cu moditicarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Persoanele interesate , sunt rugate sa depuna la sediul primariei Municipiului Bailesti, in
termen de Szile lucratoare de la data afisarii prezentului anunt (respectiv data de 16.03.2026),
urmatoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului atagat;

b) curriculum vitae, modelul comun European;
¢) copia actului de identitate ; ,

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializdri si perfectiondri, raportat la cerintele din fisa postului vacant;

€) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator, dupi caz, pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei
publice;

f) copia actului administrativ care sa ateste functia publica ocupata de candidat si institutia
angajatoare ( sau dupa caz adeverinta);

g) adeverinta medicald, care si ateste starea de sinitate corespunzitoare functiei publice
solicitate;
h) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului atasat.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei.

Dupa expirarea termenului de depunere, in situatia in care sunt depuse mai multe
cereri se va organiza un interviu in conformitate cu dispozitiile Regulamentului — cadru
privind ocuparea unei functii contractuale vacante din cadrul aparatului de specialitate
al primarului Municipiului Bailesti ( in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a cererilor de transfer) iar data , locul si ora sustinerii
acestuia, urmand a fi publicate pe pagina de internet a primariei Municipiului Bailesti,
precum si la avizierul institutiei.

Persoana de contact Consilier Malin Alina Xenia, tel. 0251/311.017, fax.0251/311.956,la
adresa de email:pmb.contabilitate(@yahoo.com.




Bibliografia pentru functia contractuala de executie vacanta de Referent II din
cadrul Compartimentului  Informatica,Statistica,Jmagine,Mentenanta,Monitorizare
Sistem de Iluminat Public si Supraveghere Video din aparatul de specialitate al
primarului Municipiului Bailesti

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului 57/2019 privind codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Ordonanta de Guvern nr.137/2000, republicata, privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile
ulterioare;

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

S. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare;

6. Hotararea Guvernului nr. 123 din 7 februarie 2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;

7. Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificérile si completarile ulterioare

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv
republicirile, modificarile i completirile aces’{ora.
/




Compartiment Informatica,Statistica,Imagine,Mentenanta,
Monitorizare Sistem de [luminat Public si Supraveghere Video
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FISA POSTULUI
Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: Referent I1
Nivelul postului: Functie contractuald de executie
Scopul principal al postului: Urmdrirea si ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei

publice locale privind activitatea de relatii cu publicul.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

Studii de specialitate: medii

Perfectionari (specializari): nu este cazul

Cunostinte de operare /programare pe calculator (necesitate si nivel): mediu
Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere: nu este cazul

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- nivel superior de indeplinire a sarcinilor si lucrarllor stablllte

- adaptarea la conditii alternative sau solutii noi;
- intensitate in implicarea si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor;
- capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor ierarhice;

- creativitate si spirit de initiative;

- disponibilitate la program prelungit;

- spirit de echipa;

- corectitudine in indeplinirea atributiilor.

Atributiile postului

Tine evidenta si inregistreaza in registrul general de intrare-iesire a corespondentei;

Asigura preluarea, inregistrarea si repartizarea zilnica pe birouri, compartimente si
functionari a cererilor, scrisorilor, plangerilor, sesizarilor cetdtenilor, precum si a actelor si
documentelor transmise de organele centrale si locale ale Administratiei publice, de
institutii si de alti agenti economici;

Asigura legiturd permanenta cu publicul, asiguri indrumarea si consilierea cetatenilor
privind solicitérile acestora;

Oferd informatii cetdtenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate,
autorizatii, avize, adeverinte), care intra in sfera de competentd a consiliului local si
primériei;

Asigura primirea si expedierea prin fax/email a actelor si documentelor;
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6. Realizeazd materialele si lucrdrile necesare Primdriei cu prilejul sérbétoririi  unor
evenimente nationale si locale ( anunturi, invitatii, felicitdri), precum si protocolul
acestora;

7. Réspunde la centrala telefonica;
Asigura arhivarea tuturor actelor si documentelor care fac parte din activitatea sa;

9. Asigura activitatea privind transparenta decizionala conform Legii 52/2003;

10. Asigura activitatile privind liberul acces al cetdtenilor la informatiile de interes public
conform Legii 544/2001 si HG 123/2002;

11, Asigura activitatile de primire, evidentiere si urmirire a rezolvdrii petitiilor conform O.G.
27/2002 aprobati prin Legea 233/2002;

12. Primeste,inregistreaza,expediazi  celor  vizati, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale Primarului;

13. Efectueazi lucréri de secretariat;

14. Respecta normele si indatoririle previzute in OUG nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

15. Are obligatia de a respecta si cunosate prevederile Ordinului nr. 600/2018, cu
modificarile si  completdrile  ulterioare, pentru  aprobarea  Codului  controlului
intern/managerial, urmirind registrul cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului;

Responsabilititi pe linie de securitate si sinatate in munca

Obligatiile lucritorului pe linie de securitate si sdnitate in munci sunt urmétoarele:

Fiecare lucritor trebuie sd isi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incdt si nu expuna la
pericol de accidentare sau fmbolnivire profesmnala ‘atdt propria persoand, cidt si alte persoane
care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munci;

S& comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatiec de muncd despre care au motive
intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

S& aduci la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de propria persoan;

Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atdt timp cét este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de cdtre inspectorii de muncd si inspectorii
sanitari, pentru protectia sanatatii si securitétii lucrtorilor;

Sa coopereze, pentru a permite superiorului-sau ierarhic si se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sinitate, in domeniul sau de
activitate;

Sa 1isi insuseascd si sd respecte prevederile leglslatlel din domeniul securitatii si sanatatii in
muncd si mésurile de aplicare a acestora;

Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munci, inspectorii sanitari;

Sa utilizeze corect echipamentul individual de -lucru acordat si la incetarea contractului de
munca si il inapoieze integral angajatorului; h

S4 nu se prezinte la program in stare de ebnetate sub influenta substantelor halucinogene,
oboseald sau boald, si nu consume  bauturi alcoolice la locul de munci, si nu utilizeze
telefoane mobile, radiouri, mp3, mp4 player-e, care ar putea distrage atentia si ar favoriza
producerea de evenimente sau accidente de munca;

. Este obligat s& cunoascd, si respecte si sd aplice prevederile legislatiei de securitate si

sdndtate in muncd 1n vigoare, precum si a instructiunilor proprii de securitate si sanitate in
munca;

. Participd neconditionat la instructajele de. securitate si sianitate in muncd la locul de munci,

periodice si suplimentare;
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Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control specifice activitatii;
S& participe neconditionat la instruirile si testirile pe linie de securitate si sdndtate in munca
organizate de angajator;

Participd neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Responsabilititi in prevenirea si stingerea incendiilor

Obligatiile lucritorului in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt urmatoarele:

S4 cunoascd si sd respecte misurile de ap#rare impotriva incendiilor, stabilite de superiorul
sau ierarhic;

Sd fintretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apararea
fmpotriva incendiilor, puse la dispozitia organizatiei;

S& respecte normele de apdrare impotriva incendiilor, specifice activitatilor pe care Ile
organizeaza sau le desfagoars;

S& aducd la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica ori altd situatie care
constituie pericol de incendiu.

Sd respecte regulile si mdsurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice formd;

S4 utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice;

S4 nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor
de apérare impotriva incendiilor; '

S& comunice, imediat dupd constatare, conducitorului locului de munca orice incalcare a
normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricirei situatii stabilite de acesta ca fiind un
pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare
impotriva incendiilor;

S& coopereze cu lucrdtorii desemnati de primar, dupd caz, respectiv cu cadrul tehnic cu
atributii in domeniul apirdrii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de apirare
Tmpotriva incendiilor;

S& actioneze, in conformitate cu procedurlle stablllte la locul de muncd, in cazul aparitiei
oricdrui pericol iminent de incendiu;

.Sa furnizeze persoanelor abilitate toate date]e si informatiile de care are cunostinti,

referitoare la producerea incendiilor;

S& respecte reglementdrile tehnice si dlspozmlle de apdrare impotriva incendiilor si si nu
primejduiascd prin deciziile si faptele lor, viata, bunurile si. mediul;

S& participe neconditionat la instruirile si testirile pe linie de Situatii de Urgentd, P.S.L
organizate in cadrul organizatiei;

.S& participe neconditionat la simulérile/exefcitiile pe linie de Situatii de Urgenta, P.S.L

organizate in cadrul organizatiei;

. In caz de incendiu sd acorde ajutor, cdnd si cét este rational posibil, semenilor aflati in pericol

sau in dificultate, din proprie initiativa ori la -solicitarea victimei, a reprezentantilor
autoritatilor administratiei publice, precum si a personalului serviciilor de urgenta;

.84 anunte prin orice mijloc serviciile de urgentd, si si ia masuri, dupd posibilititile sale,

pentru limitarea si stingerea incendiului;

. S& cunoascd masurile de prim ajutor §i evacuare in cazul unor situatii de urgentd si si le

aplice imediat in caz de accident;

.84 informeze autoritdtile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv

telefonic, prin apelarea numiarului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei
situatii de urgenta despre care iau cunostinta.

Alte atributii:
Atributii SMC conform documentatiei SMC in vigoare ISO 9001.




Identificarea functiei contractuale corespunzitoare postului
1. Denumire: Referent
2. Clasa
3. Gradul profesional: 11
4. Vechime in specialitate necesara: 3 ani

VII. Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
subordonat fata de: Primar
superior pentru: nu este cazul ‘
b) Relatii functionale:cu angajatii primariei (functionari publici si functionari contractuali)
¢) Relatii de control:
d) Relatii de reprezentare: Cand este cazul prin dispozitia primarului.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: din administratia publica

b) cu organizatii internationale: nu este cazul

¢) cu persoane juridice private: nu este cazul
3. Limite de competenta: libertatea decizionala pentru indeplinirea atributiilor care ii revin .
4, Delegarea de atributii si competenta: nu este cazul

Intocmit de:
1. Numele si prenumele:
2. Functia publica de conducere:
3. Semnaturi:
4. Data intocmirii:
Luat Ia cunostinta de céitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura:
3. Data:




