Administratia Municipald pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic
organizeaza concurs pentru ocuparea urmatoarelor posturi de executie vacante
(functii publice):

Serviciul Resurse Umane
Expert, grad profesional superior - 1 post

Serviciul Financiar Contabilitate Buget
Expert, grad profesional superior - 1 post

Proba scrisa a concursului se va desfasura in data de 12.02.2019, ora 11:00
la sediul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, din
B-dul Natiunile Unite, nr. 1, bl. 108 A, interviul se va sustine, de regula, intr-un
termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune la sediul Administratiei
Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, din B-dul Natiunile Unite,
nr. 1, bl. 108 A, in termen de 20 zile de la data publicarii prezentului anunt in
Monitorul Oficial, partea a-lll-a, de luni pana vineri intre orele 10.00 — 15.00.

Cerintele specifice privind ocuparea posturilor se vor afisa la sediul
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, din B-dul
Natiunile Unite, nr. 1, bl. 108 A si pe site-ul P.M.B. (www.pmb.ro).

Informatii suplimentare se pot obtine la numarul de telefon 0213715050 int.
123, persoana de contact Alexandra Micu, e-mail alexandra.micu@amccrs-pmb.ro .

Publicat in M.Of. in datade 27.12.2018

DOSARUL DE CONCURS va contine in mod obligatoriu:

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile (calendaristice) de la data
publicarii anuntului in Monitorul Oficial al Roméaniei, Partea a lll-a, candidatii depun
dosarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere este disponibil pe site-ul P.M.B (www.pmb.ro), precum
si la sediul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

) 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 sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice. Modelul orientativ este
prevazut pe site-ul P.M.B (www.pmb.ro);
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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) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort
fizic, in cazul functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea
unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentarj;

i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in modelul orientativ
trebuie sa cuprinda elemente similare din care sa rezulte cel putin urmatoarele
informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) se prezinta in copii legalizate sau
insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul
de catre secretarul comisiei de concurs, cu exceptia documentului prevazut la alin.
(1) lit. c), care se poate transmite si in format electronic, la adresa de e-malil
prevazuta la art. 39alin.

Documentul prevazut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria
raspundere. in acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a
solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea
sau institutia publica competenta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de
numire. in situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Formularul de inscriere se pune la dispozitie candidatilor de catre
Administratia Municipala pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, ca
organizatoare a concursului din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia
in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii dedicate publicitatii concursului, precum
si la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si
relatii publice, in format letric.

1. Serviciul Resurse Umane
Expert, grad profesional superior - 1 post (ID 470608)

e CONDITIILE GENERALE pentru participarea la concurs sunt prevazute in
articolul 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare



e Conditii specifice privind ocuparea postului de Expert, grad profesional
superior:

- vechimea minima in specialitatea studiilor — 7 ani

pregatirea de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in stiinte juridice

Atributii specifice:

1) Colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, in vederea intocmirii si fundamentarii propunerilor privind proiectele
organigramei, numarului total de posturi, statului de functii si regulamentului de
organizare si functionare ale administratiei;

2) Creeaza, administreaza si exploateaza baza sa de date cuprinzdnd evidenta
tuturor categoriilor de angajati ai Administratiei Municipale pentru Consolidarea
Cladirilor cu Risc Seismic;

3) intocmeste proiectul statului de functji si statul de personal (schema de incadrare)
ale Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic si le
supune spre aprobare DirectoruluiExecutiv;

4) Monitorizeaza posturile vacante/temporar vacante si raspunde de organizarea
concursurilor pentru ocuparea acestor posturilor, in conditiile legii, Tntocmeste
documentele privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de examen/concurs, in conformitate cu prevederile
legale;

5) intocmeste, tine evidenta, pastreaza si completeaza dosarele de personal ale
angaijatilor;

6) Intocmeste proiectele de decizii si tine evidenta deciziilor Directorului Executiv
privind drepturile salariale si de personal ale angajatilor, precum si cele de numire si
eliberare din functie a personalului, de sanctionare, de detasare, de trecere
temporara in alta munca, etc.;

7) Intocmeste sinteze, analize si informari referitoare la actele administrative din
evidenta compartimentului;

8) Tine evidenta concediilor de odihna, a invoirilor, a concediilor pentru evenimente
deosebite, a concediilor medicale, a concediilor pentru studii, a concediilor pentru
ingrijirea copiilor, etc. si verifica intocmirea fiselor de prezenta pentru personalul din
cadrul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

9) intocmeste si tine evidenta legitimatiilor angajatilor Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

10) Intocmeste documentele necesare in cazul pensionarilor pentru limiti de varsta
si invaliditate;

11) intocmeste si elibereaza adeverinte sau alte documente solicitate de persoanele
care au sau au avut calitatea de angajat al institutiei, conform legii si in limita
competentei;

12) Asigura si raspunde de ducerea la indeplinire a tuturor prevederilor legale privind
angajarea personalului, executarea raporturilor de serviciu/contractelor de munca,
dupa caz, modificarea sau incetarea acestora si ale celor prin care se reglementeaza
relatile de munca ale angajatilor;



13) Intocmeste Regulamentul Intern, il supune spre aprobare Directorului Executiv si
urmareste respectarea acestuia;

14) Asigura aplicarea masurilor disciplinare propuse de conducatorii
compartimentelor din structura organizatorica a institutiei, aprobate de catre
Directorul Executiv cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind legislatia
muncii;

15) Raspunde de intocmirea rapoartelor de serviciu/contractelor individuale de
munca, dupa caz, cu respectarea drepturilor i obligatiilor care decurg din acesta, in
conformitate cu legislatia muncii in vigoare;

16) Raspunde de infiintarea si inregistrarea la autoritatea publicd competenta a
Registrului general de evidenta a salariatilor;

17) Gestioneza figele postului si figele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale angajatilor, intocmite de catre conducatorii compartimentelor din
structura organizatorica a Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu
Risc Seismic, conform legii;

18) Propune si fundamenteaza planul de formare profesionala a angajatilor
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic, in
concordanta cu necesitatile institutiei si urmaregte derularea sa, in conditiile legii;

19) Tn indeplinirea sarcinilor/atributiilor de serviciu, va colabora cu compartimentele
din cadrul Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic
precum si cu alte compartimente de specialitate din cadrul Primariei Municipiului
Bucuresti, cu orice alte servicii, institutii, agentii, dupa caz, care detin acte sau
informatii necesare desfasurarii activitatii specifice.

BIBLIOGRAFIA

concursului organizat in vederea ocuparii posturilor vacante din cadrul
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic -
Serviciul Resurse Umane

Constitutia Romaniei;

Legea nr.188/1999 legea functionarilor publici, r2, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 215/2001 actualizata privind administratia publica locala cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata cu
modificarile si completarile ulterioare ;

H.G. nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant
corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte
profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar platit
din fonduri publice;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitda a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare;



O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

H.G nr. 1066/2008 pentru aprobarea normelor privind formarea profesionala a
functionarilor publici ;

Legea nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

2. Serviciul Financiar Contabilitate Buget
Expert, grad profesional superior - 1 post (ID 509454)

e CONDITIILE GENERALE pentru participarea la concurs sunt prevazute in
articolul 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

e Conditii specifice privind ocuparea postului de Expert, grad profesional
superior:

- vechimea minima in specialitatea studiilor — 7 ani

pregatirea de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in stiinte economice

Atributii specifice:

1) Asigura si raspunde de inregistrarea actelor justificative si Tntocmirea
documentelor contabile, cu respectarea dispozitiilor legale;

2) Organizeaza si exercita controlul gestionar prin sondaj a gestiunilor institutiei;

3) Intocmeste lunar balanta de verificare pentru conturile sinteitce si cele analitice si
urmareste concordanta dintre acestea;

4) Intocmeste lunar executia bugetars;

5) intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil si raportul explicativ la acestea;

6) Prezinta spre aprobare Directorului Executiv, bilantul contabil si raportul explicativ,
participa la analiza rezultatelor economice si financiare, pe baza datelor din bilant si
urmareste aducerea la indeplinire a sarcinilor ce-i revin;

7) Asigura si raspunde de efectuarea corectad si la timp a inregistrarilor contabile
privind mijloacele fixe si circulante, mijloacele banesti, fondurile proprii si alte fonduri,
debitori, creditori si alte decontari, investitii, cheltuielile bugetare si veniturile;

8) Raspunde de organizarea si intocmirea evidentei contabile a patrimoniului;

9) Organizeaza si raspunde de inventarierea periodica a tuturor valorilor patrimoniale
ale institutiei si urmareste definitivarea, potrivit legii, a rezultatelor inventarierii;

10) Inregistreaza in evidentele contabile sumele privind obiectivele de investitii;

11) Tine evidenta veniturilor incasate pe categorii de venituri, conform clasificatiei
bugetare si raporteaza, la sfarsitul lunii, veniturile incasate si virate la bugetul de stat
si local;



12) Analizeaza activitatea economico-financiara pe baza de bilant si propune masuri
concrete si eficiente pentru imbunatatirea continua a activitatii economico-financiare;
13) Intocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale ale institutiei potrivit normelor
legale, raspunzénd de realitatea si exactitatea datelor cuprinse; prezinta situatii
financiare periodice, verifica si avizeaza, in prealabil, platile din conturi la trezorerie si
banci, dupa caz;

14) Raspunde de intocmirea proiectului de buget anual al Administratiei Municipale
pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic;

15) Tntocme$te anual propunerile de necesar de fonduri;

16) Adopta masurile necesare ca institutia sa-si desfasoare activitatea, astfel incat,
cheltuielile sa nu depaseasca prevederile anuale de la buget;

17) Asigura si raspunde de respectarea strictd a nivelului de cheltuieli stabilite prin
creditele bugetare aprobate de catre Consiliul General al Municipiului Bucuresti;

18) Raspunde pentru imobilizarile financiare existente si ia masurile necesare pentru
prevenirea formarii de noi imobilizari;

19) Urmareste permanent si raspunde de utilizarea eficientd a alocatiilor bugetare si
ia masuri pentru diminuarea lor;

20) Mobilizeaza rezervele existente si urmareste cresterea eficientei financiare a
institutiei;

21) Raspunde de intocmirea raportului explicativ al darii de seama si bilanturilor
contabile lunare, trimestriale, anuale si a executiilor bugetare potrivit prevederilor
legale;

22) Asigura, in baza documentelor prezentate de Serviciul Juridic, Serviciul Resurse
Umane, Compartimentul Sanatatii si Securitatati Muncii, efectuarea corecta a
calculului privind drepturile banesti ale salariatilor, a retinerilor din salarii si a
obligatiilor fata de bugetul de stat si local, asigurarile sociale, alte fonduri speciale;
23) Intocmeste si depune lunar, declaratile privind obligatile de plata ale
angajatorului si angajatului pentru CAS, somaj, sanatate;

24) intocmeste adeverintele privind venitul realizat;

25) Asigura respectarea incadrarii in limitele cheltuielilor de investitii aprobate, atat
cantitativ cat si valoric pe obiective de investitii;

26) Asigura desfasurarea ritmicad a operatiunilor de decontare cu furnizorii in
activitatea curenta si investitii;

27) Monitorizeaza derularea programelor/proiectelor de consolidare a cladirilor cu
risc seismic finantate;

28) Verifica si analizeaza sursele de venituri ale bugetului local, care vor sta la baza
intocmirii bugetului de venituri si cheltuieli, identificand noi surse de venituri, Tn
conformitate cu legislatia in vigoare, inclusiv fonduri europene, dupa caz;

29) Urmareste si stabileste baza legala a cheltuielilor, cresterea eficientei in utilizarea
resurselor bugetare;

30) Verifica si analizeaza legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
modificare in cursul anului a bugetului Administratiei pentru Consolidarea Cladirilor
cu Risc Seismic;

31) Efectueaza, in conditiile legii, controlul respectarii disciplinei financiare si
bugetare;

32) Adopta masurile corespunzatoare pentru incasarea in termenul legal a
contravalorii lucrarilor de consolidare executate sau a serviciilor prestate, taxelor
debitorilor, conform legii, etc.;



33) Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate din casierie si asigura
incasarea la timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, propunand masurile
necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand este cazul;
34) intocmeste documentatia necesara deschiderii finantarilor la Trezoreria Statului;
35) Asigura, controlul financiar preventiv ce consta in verificarea sistematica a
proiectelor de operatiuni care fac obiectul acestuia din punct de vedere al legalitatii si
regularitatii, incadrarii in limitele angajamentelor bugetare stabilite prin bugetul anual
aprobat potrivit legilor in vigoare;
36) Raspunde de intocmirea fisei de post si a fiselor performantelor profesionale
individuale pentru salariatii din subordine;
37) Asigura masurile si raspunde de organizarea protectiei muncii, de securitatea
muncii, precum si masurile de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul serviciului;
38) Raspunde petitiilor care sunt legate de domeniul sau de activitate;
39) indeplineste si alte atributii stabilite de Directorul Executiv in domeniul siu de
activitate;

BIBLIOGRAFIA

concursului organizat in vederea ocuparii posturilor vacante din cadrul
Administratiei Municipale pentru Consolidarea Cladirilor cu Risc Seismic —
Serviciul Financiar Contabilitate Buget

Constitutia Romaniei;

Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarului public, republicata, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/18.02.2004 privind codul de conduita a functionarilor publici republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 273/29.06.2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea contabilitatii nr. 82/1991 republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor-proiectelor de investitii finantate din fonduri
publice;

Ordinul MFP nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor publice, precum si
organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si locale, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Ordinul nr. 923/2014 (*republicat*) pentru aprobarea Normelor metodologice
generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific
de norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de control
financiar preventiv propriu, cu modificarile si completarile ulterioare.



