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ANUNT

Priméria Orasului Eforie, cu sediul in str Progresului nr 1, Eforie Sud, organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea functiei publice de executie vacanta de referent, clasa Ill, grad profesional asistent
din cadrul Compartimentului Autorizare si Monitorizare Agenti Economici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului

Concursul de recrutare constd in 3 etape: selectia dosarelor, proba scrisd, interviul

Conditiile de desfasurare a concursului sunt urméatoarele:

- Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 21.10.2021-09.11.2021 , 1a sediul Primariei
Orasului Eforie

-selectia dosarelor va avea loc in maxim 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere

-proba scrisa se va desfisura in data de 24.11.2021 ora 10.00, la sediul Primariei din strada Avram Iancu nr3
-interviul se va desfdsura in termen de 5 zile lucratoare de 1a data sustinerii probei scrise, la sediul Primariei
din Eforie Sud, str Avram lancu nr 3

Dosarul de inscriere va cuprinde urmatoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotérarea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, modificatd si actualizata:

- formularul de inscriere, conform anexei nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;

- curriculum vitae, modelul comun European;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor specializari si
perfectiondri,

- copia carnetului de munca sau, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care si
ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice;

- copia adeverintei care atesti starea de sdnftate corespunzitoare , eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

- cazierul judiciar (acesta poate fi inlocuit cu o declaratie pe proprie rispundere.In acest caz, candidatul
declarant admis la selectia dosarelor, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire).

-Declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitétii de lucrétor al
Securititii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Conditiile de participare la concurs sunt urmétoarele:

Conditiile generale pentru participarea la concurs sunt prevazute in articolul 465 din OUG 57/2019
privind codul administrativ, actualizata.

Conditiile specifice privind ocuparea posturilor sus-mentionate sunt:
pregatirea de specialitate: studii liceale, respectiv studii medii liceale, finalizate cu diploma de bacalaureat

- vechime in specialitatea studiilor — minim 1 an vechime;
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Atributiile prevazute in fisa postului sunt urmatoarele:

verifica documentatiile depuse pentru autorizatii de functionare/acordul Primarului/autorizatii ocupare
domeniul public

intocmeste si elibereaza conform legii si H.C.L. autorizatii de functionare/acordul Primarului/autorizatii
ocupare domeniul public/avize

Calculeaza taxele datorate ptr ocupare domeniu public

Comunica solicitantilor de acorduri si autorizatii modul de solutionare;

Raspunde de ducerea la indeplinire a HCL repartizate , pe linia autorizarii si monitorizarii agentilor
Economici

verifica (pentru locatiile pentru care s-a solicitat autorizarea activitatii economice ) corespondenta intre
imobilele teren + constructii (situatia din teren ) si inregistrarile pe rolul fiscal (situatia de la matricola
curenta) ,

sesizeaza D.F. pentru modificarea inregistrarii de la rolul fiscal care nu corespund realitatii din teren
Organizeaza activitatea biroului trasport local

verifica documentatia pentru autorizatiile de taxi

intocmeste si elibereaza autorizatii de taxi

pregateste documentatiile conform legii pentru concesionarea traseelor de transport in comun in Orasul
Eforie

verifica in teren daca suprafetele ocupate din domeniul public corespund cu cele autorizate

verifica, impreuna cu Politia Locala, ocuparea domeniului public sau privat al Orasului Eforie

raspunde de incasarea taxelor locale aprobate prin HCL

intocmeste si elibereaza permise de parcare conform HCL

Arhiveaza documentele intocmite si tine evidenta acestora;

Alte atributii din dispozitia conducerii.
b) sarcini generale (20 % din timpul de lucru) — atributii si responsabilitd{i generale:

intocmegte proiecte de hotérare si/sau rapoarte pentru sedintele consiliului local;

intocmeste note justificative si propuneri pentru bugetul de venitul si cheltuieli al orasului Eforie,
pentru rectificiri bugetare (in cazul in care bugetul a fost deja adoptat), pentru programul anual de
investitii §i pentru programul anual de achizitii publice; '

intocmeste rapoarte, statistici, monitoriziri, declaratii etc. solicitate de cétre alte institutii sau
instituite prin legislatia in vigoare si rispunde de expedierea acestora la termenele solicitate;
cunoaste, respecti si aplica intocmai legislatia in cadrul atributiunilor de serviciu;

cunoagte, respectd si aplicd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primiriei Eforie, prevederile Regulamentului de Ordine Interioara, procedurile de lucru instituite
prin Dispozitii ale Primarului (procedura privind circulatia si redactarea corespondentei, procedura
privind ALOP etc.);

cunoaste, respecti si aplicd intocmai prevederile Manualului de Management al Calitétii precum si
toate procedurile de lucru ale sistemului de calitate ISO 9001:2000 — Managementul serviciilor din
administratia publica local;

certificd, prin semnitura olografi aplicatd pe orice inscris (document, act, scrisoare, adresd etc.)
intocmit (sau redactat), temeinicia (realitatea, veridicitatea, exactitatea etc.) tuturor datelor
consemnate In Inscrisurile respective;

rezolvi corespondenta repartizatd cu respectarea prevederilor legale In vigoare precum si cu
respectarea regulamentului i procedurilor interne;

intocmeste raportdri periodice cu privire la activitatea desfisuratd pe care le Inainteazd
conducétorului ierarhic;
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respecta programul de lucru si programul cu publicul,

anunid in scris orice situatii care reclama absenta din sediu in timpul programului fie in interes de
serviciu, fie In interes personal,

adoptd, in relatiile cu colegii i cu publicul, o conduitd morala conformé cu prevederile legale in
vigoare;

in cazul in care constatd cd unul dintre colegii de serviciu incalca prevederile legale In vigoare sau
procedurile interne de lucru, are obligatia de a sesiza, imediat, in scris conducerea (sau comisia de
disciplind) asupra acestui aspect;

in cazul in care constati cd, datoritd unor modificiri survenite in legislatie, unele proceduri de
lucru interne contin prevederi care contravin legislatiei in vigoare sau trebuie modificate pentru a
fi conforme cu noile prevederi legale, are obligatia de a ingtiinta imediat, in scris, conducerea;
participa la testérile periodice pentru verificarea nivelului de pregitire profesionala;

participd la cursurile de perfectionare la care este trimis de instititie;

desfasurarea, in timpul programului de lucru stabilit, a activitdtilor de natura profesionald, care tin
strict de postul pe care il ocupa;

se prezinta la locul de munca in tinutd adecvati;

are obligatia sa poarte ecusonul la locul de muncs;

raspunde pentru respectarea secretului de serviciu;

are obligatia si stabileascd relatii de colaborare cu personalul de specialitate din celelalte
compartimente;

raspunde pentru furnizarea informatiilor cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele
contribuabililor, in scris sau verbal, doar In cazurile prevazute de lege;

raspunde de luarea masurilor contraventionale si/sau de sesizare a organelor de urmarire penald in
cazurile de evaziune fiscali;

raporteaza periodic activitatea desfisuratd si rezultatele acesteia;

anuntd in scris orice acte sau fapte care impiedicd realizarea corectd si la timp a sarcinilor de
serviciu;

informeazi imediat, in scris, seful direct in legaturd cu problemele apérute in activitate;

c) sarcini administrative (10 % din timpul de lucru):

intretine si exploateaza corect inventarul din dotare;

participd ca membru in comisii de receptie a lucrdrilor, serviciilor sau produselor achizitionate de
citre Primdria Eforie sau de citre institutiile publice sobordonate Primariei precum si in orice alte
comisii In care este numit prin dispozitii ale primarului sau decizii/note interne ale conducatorilor;
raspunde de integritatea tuturor documentelor aflate in pastrare, de inventarierea si predarea
acestora la arhiva in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

rdspunde de péstrarea in conditii corespunzitoare a tuturor copiilor actelor intocmite si expediate,
precum si arhivarea actelor clasate;

intocmeste referate de necesitate pentru achizitia de produse, lucrari sau servicii;

mentine ordinea si curétenia la locul de munca;

respectd masurile de securitate i sinitate iIn munca in institutie;
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Coordonate de contact: Primaria Orasului Eforie, str Progresului nr 1, Eforie Sud, telefon 0241
748633, fax 0241 748949, email: secretariat(@ primariaeforie.ro.

Persoana de contact: Gheorghe Gabriela-Florentina, inspector in cadrul Compartimentului Resurse
Umane, telefon 0241/ 748633.

Bibliografia este anexata prezentei

Informatii suplimentare se pot obtine la numérul de telefon 0241/ 748633 interior.

PRIMAR
SERAN Robert Nicolae

Redactat,

Gheorghe Gabriela-Florentina
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