Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic organizeaza concurs
pentru ocuparea urmatorului post vacant (contractual) din cadrul:

COMPARTIMENTUL RELATIA CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

Denumirea postului: Referent M, grad debutant — 1 post
Conditii specifice privind ocuparea postului:

® pregatirea de specialitate: studii medii absolvite cu diploma de bacalaureat;
e vechime Tn munca: 0 ani.

Proba scrisa se va desfdasurain data de 22.07.2021, ora 11.00 la sediul Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic din Bulevardul lancu de Hunedoara nr. 48, sector 1,
Bucuresti, iar interviul se va sustine intr-un termen de maximum 4 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise.

Dosarele se pot depune in perioada 29.06 — 12.07.2021, la sediul Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic - Serviciul Resurse Umane, luni-vineri intre orele 9.00 —
15.00, pana la data de 12.07.2021 (inclusiv).

Cerintele specifice privind ocuparea postului se vor afisa la sediul Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic si pe site-ul A.M.C.C.R.S. (www.amccrs-pmb.ro) si pe
portalul posturi.gov.ro.

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0219529, persoana de contact
Alexandra Micu.

Publicat in Monitorul Oficial: 29.06.2021.

» Dosarul de concurs:
Pentru inscrierea la concurs, candidatii vor prezenta un dosar de concurs care va contine urmatoarele
documente:

a) cerere de inscriere la concurs adresata conducatorului institutiei publice organizatoare;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa
caz;

c) copiile documentelor care sa ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale
postului solicitate de autoritatea sau institutia publica;

d) carnetul de munca sau, dupa caz, adeverintele care atesta vechimea in muncd, in meserie si/sau
in specialitatea studiilor, in copie;

e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale care sa-I
faca incompatibil cu functia pentru care candideaza;

f) adeverinta medicala care sa ateste starea de sanatate corespunzatoare eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului sau de catre
unitatile sanitare abilitate;

g) curriculum vitae;

(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii.

(3) Tn cazul documentului prevazut la alin. (1) lit. e), candidatul declarat admis la selectia dosarelor,
care a depus lainscriere o declaratie pe propria raspundere ca nu are antecedente penale, are obligatia


http://www.amccrs-pmb.ro/

de a completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pana la data
desfasurarii primei probe a concursului.

(4) Actele prevazute la alin. 1 lit. b)-d) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii conformitatii
copiilor cu acestea.

Formularul/cererea de inscriere la concurs este disponibil la Serviciul Resurse Umane si pe site-ul
institutiei www.amccrs-pmb.ro — sectiunea Organizare concursuri.

Selectia dosarelor inscrise la concurs: 13.07-14.07.2021.

Rezultatele selectarii dosarelor de inscriere se afiseaza de catre secretarul comisiei de concurs, cu
mentiunea «admis» sau «respins», insotita, dupa caz, de motivul respingerii, la sediul Administratiei
Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, precum si pe pagina de internet a
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic.

Notarea probei scrise si a probei interviu, se face in termen de maximum o zi lucratoare de la
finalizarea fiecarei probe.

Punctajul final se calculeaza ca medie aritmetica a punctajelor obtinute la proba scrisa si interviu.

Comunicarea rezultatelor la fiecare proba a concursului se face prin specificarea punctajului final al
fiecarui candidat si a mentiunii «xadmis» sau «respins», prin afisare la sediul Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic si pe pagina de internet a Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, in termen de maximum o zi lucratoare de la data
finalizarii probei.

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa, proba interviu, candidatii
nemultumiti pot depune contestatie in termen de cel mult o zi lucratoare de la data afigarii
rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data afisarii rezultatului probei scrise a probei
interviu, sub sanctiunea decaderii din acest drept.

Comunicarea rezultatelor la contestatiile depuse se face prin afisare la sediul administratiei, precum
si pe pagina de internet www.amccrs-pmb.ro , imediat dupa solutionarea contestatiilor.

Rezultatele finale se afiseaza la sediul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic si pe pagina de internet a Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc
Seismic, in termen de maximum o zi lucratoare de la expirarea termenului prevazut pentru ultima
proba, prin specificarea punctajului final al fiecarui candidat si a mentiunii «kadmis» sau «respins».

COMPARTIMENTUL RELATIA CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

Atributiile postului:
e Referent M, grad debutant

Organizeaza si raspunde de activitatea de secretariat si registratura;

Primeste, inregistreaza, se ingrijeste de rezolvarea petitiilor, inainteaza petitiile inregistrate catre
compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea termenului de
trimitere a raspunsului, urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului, expediaza
raspunsurile catre petitionari, se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor;
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10.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din cadrul institutiei, pe baza de semnatura;

Asigura activitatea de secretariat la nivelul conducerii Admnistratiei Municipale pentru Consolidarea
Cladirilor cu Risc Seismic, stabilita prin fisa postului aprobata de catre Directorul Executiv al
admnistratiei;

Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta, dupa caz;

Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

Administreaza solicitarile de acces la informatiile de interes public, conform prevederilor legale;
Raspunde la sesizarile de problemele specifice de activitate ale Admnistratiei Municipale pentru
Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, pe domeniul sau de activitate/competenta;

Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea Admnistratiei Municipale pentru
Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;
Gestioneaza adresa de email office@amccrs-pmb.ro;

Realizeaza indeplinirea obligatiilor ce decurg din prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

Intocmeste rapoarte sdptimanale, lunare, semestriale si anuale, dupa caz, privind sesizarile si
reclamatiile primite pe toate canalele de comunicare;

Elaboreaza si coordoneaza activitatile specifice protejarii si consolidarii imaginii institutiei, inclusiv
prin actualizarea permanenta a site-ului propriu;

Participa la elaborarea si actualizarea manualului de identitate vizuala a institutiei;

Actualizeaza sursele de informare actuale si identifica noi surse pentru largirea bazei de date care
cuprinde contactele mass-media;

BIBLIOGRAFIA
concursului organizat in vederea ocuparii postului vacant de Referent M, grad debutant
Compartimentul Relatia cu Publicul si Registratura

1) Ordonanta nr. 137/2000 (republicata**) privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, cu modificarile si completarile ulterioare;
2) ORDONANTA DE URGENTA nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare:
a. PARTEA Il — Administratia publica locala
b. PARTEA VIl - Raspunderea administrativa
c. TITLUL lll - Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice - ART. 541 — 542
d. CAP. Il - Drepturi si obligatii ale personalului contractual din administratia publica,
precum si raspunderea acestuia - ART. 549 — 553;
3) Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
4) Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;
5) Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu modificarile si
completarile ulterioare;



6) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

7) Regulament nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor) — Sectiunea 1;

8) Legea nr. 190/2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor
date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor).



