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privind ocuparea prin transfer la cerere a unei functii publice de executie vacante din
Statul de functii al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov

Directia de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, cu sediul in Oras Bragadiru, Strada
Soseaua Alexandriei nr. 478, Parter, Corp A, Judetul Ilfov, in temeiul prevederilor art. 502 alin.
(1) 1it. ¢), art. 506 alin. (1) lit. b), alin. (2), alin. (3), alin. (5), alin. (8) si alin. (9) din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare si ale Anexei nr. | la Dispozitia Directorului Executiv nr. 05 din data de
10.01.2023 privind aprobarea Regulamentului — cadru privind ocuparea functiilor publice
vacante din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, prin transfer la cerere,
declanseazd procedura de transfer la cerere pentru ocuparea unei functii publice de executie
vacante, respectiv:

- Consilier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul Secretariat, Relatii

cu Publicul, Registratura si Arhiva

in conformitate cu prevederile art. 506 alin. (1) lit. b), ,, Transferul poate avea loc dupd
cum urmeazd: b)la cererea functionarului public”, alin. (2), ,, Transferul se poate face pe o
functie publicd vacantd de acelasi nivel, cu respectarea categoriei, clasei si gradului profesional
al functionarului public, sau intr-o functie publicd vacantd de nivel inferior”, alin. (5),
Functionarul public trebuie sd indeplineascd conditiile de studii, conditiile de vechime si
conditiile specifice pentru ocuparea functiei publice in care urmeazd sd fie transferat.
Verificarea conditiilor de realizare a transferului este in sarcina conducdtorului autoritdtii sau
institutiei publice la care se transferd functionarul public.”

Persoanele interesate vor depune, in termen de 5 zile lucriatoare de la data publicarii
anuntului (pe pagina de internet www.primariaorasbragadiru.ro la Sectiunea ,, Direcfia de

Asistentd Sociala” — subsectiunea , Anunturi’), la sediul Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Ilfov din Oras Bragadiru, Strada Joseaua Alexandriei nr. 478, Parter, Corp A,
Judetul Ilfov, respectiv, in perioada 12.01.2023 — 18.01.2023, urmatoarele documente:

a) Cerere de transfer (tipizat);

b) Curriculum vitae, modelul comun european;

¢) Copia actului de identitate;
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Adeverintd eliberatd de institutia angajatoare din care sa reiasi functia publici si gradul
profesional detinute in prezent, in care sd se mentioneze expres daci i-a fost aplicati o
sanctiune disciplinard, care si nu fi fost radiata, potrivit prevederilor legale;

e) Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectiondri;

f) Copia cametului de munca si/sau a adeverintei/ adeverintelor eliberate de angajator/
angajatori, dupa caz, pentru perioada lucrati, care si ateste vechimea in munci si in
specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea functiei publice vacante;

g) Adeverintd medicald, care si ateste starea de sanatate corespunzitoare functiei publice
vacante solicitate;

h) Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal (tipizat);

*Cererea de transfer si Acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal - se pun
la dispozitia candidatilor prin publicare pe pagina de internet www.primariaorasbragadiru.ro la
Sectiunea ,, Directia de Asistenjd Sociald” — subsectiunea ,, Anunfuri” in format deschis, editabil,
precum si la sediul institutiei prin intermediul secretarului comisiei de evaluare sau a persoanei
desemnate din cadrul Compartimentului Secretariat, Relatii cu Publicul, Registraturi si Arhiva,
in format letric.

NOTA! Copiile de pe actele necesare inscrierii la procedura de selectie prin transfer la
cerere in vederea ocupdrii unei functii publice de executie vacante, precum si copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap (in cazul candidatilor cu dizabilititi) se
prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici pentru
conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de evaluare.

Probele stabilite
Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmitoarele doui etape
succesive, care se vor desfagura la sediul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov
din Oras Bragadiru, Strada Soseaua Alexandriei nr. 478, Parter, Corp A, dupi cum urmeazi:
- Selectia dosarelor apartinidnd persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea
ocupdrii postului corespunzitor functiei publice de executie vacante, prin transfer la
cerere — se va organiza in data de 19.01.2023, ora 10:00;
- Proba de interviu — se va organiza in maximum 5 zile lucritoare de la data selectiei
dosarelor.
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Conditiile de participare

Pentru a participa la procedura de selectie prin transfer la cerere in vederea ocuparii unei
functii publice de executie vacante din cadrul Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul
IIfov, functionarul public trebuie sa indeplineasca in mod cumulativ urmatoarele conditii:

Conditii specifice pentru ocuparea postului, prevazute in fisa postului:

1.

2.

Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;
Perfectiondri: -

Cunostinte de operare/ programare pe calculator (necesitate si nivel de
cunoastere): -

Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): -

Abilitati, calitiiti si aptitudini necesare: Capacitatea de implementare, capacitatea
de a rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor,
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite, capacitatea
de analizi si sinteza, creativitate si spirit de initiativa, capacitatea de planificare si de
a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa
si competenta in gestionarea resurselor alocate;

Conditii specifice: Delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit, in
anumite conditii;

Competentad manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini
manageriale): -

Vechimea in specialitatea studiilor necesard in vederea ocuparii functiei publice de
executie vacante de Consilier, clasa I, grad profesional superior la Compartimentul
Secretariat, Relatii cu Publicul, Registratura si Arhivd este de minimum 7 ani.

Durata normald a timpului de muncad este de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe

saptamana.

Atributiile stabilite in fisa postului

» Pentru postul aferent functiei publice de executie vacante de Consilier, clasa I,

grad profesional superior la Compartimentul Secretariat, Relatii cu Publicul,
Registratura si Arhiva:

1. Asigurd si raspunde de buna desfasurare a activitatii de relatii cu publicul la nivelul
Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov, prin stabilirea unei relatii directe
cu cetitenii;

D.A.S. Bragadiru, Judetul Tifov prelucreaza date cu caracter personal in conformitate cu prevederile art. 6 din Regulamentul UE
2016/679 in scopul indeplinirii atribuiilor legale. Datele pot fi dezvaluite unor terti in baza unui temei legal justificat
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2. Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in
conformitate cu legislatia in vigoare;

3. Inregistreaza, solutioneazd, centralizeazd si raporteazd sesizarile, petitiile, scrisorile si
memoriile repartizate, in termenul prevazut de lege;

4. Desfagoard activitati de registraturd, secretariat i corespondenta.

5. Inregistreaza corespondenta in registrul de intrare - iesire al institutiei;

6. Organizeaza si coordoneazd activitatea de primire, evidentd, examinare si solutionare a
petitiilor din cadrul institutiei;

7. Inainteaza corespondenta conducétorului institutiei in vederea avizarii si repartizarii;

8. Inainteazi petitiile inregistrate citre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul
acestora, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

9. Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului.

10. Asigurd expedierea rispunsului cétre petitionar, clasarea si arhivarea petitiilor;

11. Redirectioneaza petitiile gresite adresate Directiei citre autoritatile sau institutiile publice
care au atibutii in rezolvarea problemelor sesizate, instiintAnd petitionarul despre aceasta;

12. Intocmeste raportul privind solutionarea petitiilor adresate institutiei;

13. Acordi asistentd de specialitate persoanelor in ceea ce priveste obiectul de activitate al
institutiei;

14. Pune la dispozitia celor interesati, gratuit, cererile tip, alte formulare tipizate, necesare
solicitarii diferitelor tipuri de prestatii;

15. Indrumi cetatenii in rezolvarea problemelor personale, sociale sau de interes general,
incercand solutionarea acestora pe loc, iar in cazul in care problemele necesitd analize si
verificari din partea altor servicii sau compartimente, se acorda solicitantilor indrumérile
necesare;

16. Indruma cetatenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme civice sau sociale,
care nu intra in atributiile Directiei, catre institutiile in sarcina cérora revin;

17. Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare si ale Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala in administratia publicd, republicata, cu modificirile si
completarile ulterioare;

18. Realizeaza prin publicarea pe pagina de internet a institutiei sau, atunci cind acest lucru
nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei, informatiile privind:

e activitatea proprie, beneficiile sociale si serviciile sociale acordate,
serviciile sociale aflate in proprie administrare — formulare/modele de
cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.;

e informatii privind serviciile disponibile la nivelul unitatii administrativ
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

e informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate
compartimente deconcentrate la nivelul unitatii administrativ-teritoriale;
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19. Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
tuturor compartimentelor din cadrul Directiei pe baza de semnituri;

20. Raspunde la corespondentd adresatd de autoritatile administratiei publice privitoare la
sesizdri ale unor petenti, persoane fizice gi/sau juridice, cu privire la autenticitatea unor
documente din arhiva;

21. Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrului de evidenti curenti;

22. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

23. Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar, Nomenclatorul Arhivistic al Directiei de
Asistenta Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

24. Organizeaza depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite;

25. Informeaza conducerea Directiei §i propune masuri in vederea asiguririi conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

26. Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuirii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori.

27. Comunicad, in scris, in termen de 30 zile, Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite in activitatea Directiei cu implicatii asupra arhivei;

28. Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhivi pe
care il gestioneazi;

29. Verifica s1 preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

30. Intocmeste inventare pentru documentele fird evidentd, aflate in depozit;

31. Participa, impreund cu structura cu atributii in acest sens stabiliti prin dispozitia
Directorului  Executiv la proiectarea, documentarea, implementarea, mentinerea,
monitorizarea i indrumarea metodologicid a implementirii si dezvoltirii sistemului de
control intern conform prevederilor legale in vigoare;

32. Bfectueaza studiu individual si documentare in domeniul legislatiei aplicabile;

33. Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea
atributiilor;

34. Raspunde de calitatea si corectitudinea lucrérilor pe care le intocmeste;

35. Intocmeste si prezinti rapoarte de activitate, la cererea sefilor ierarhici;

36. Arhiveaza anual documentele cu care lucreaza, conform Nomenclatorului Arhivistic;

37. Faciliteazd misiunile autoritatilor cu atributii de verificare si control, punand la dispozitia
acestora, in conditiile legii, documentele realizate si pastrate in cadrul arhivei Directiei;

38. Isi insuseste si este la curent cu legislatia in vigoare;

39. Intocmeste Proceduri Operationale;

40. Pastreaza confidentialitatea documentelor cu care lucreazi;

41. Cunoaste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu
caracter personal;
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42. Respectd prevederile Regulamentului privind normele de conduiti a personalului din
cadrul Directiei de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov;

43. Respectd Regulamentul de Organizare si Functionare a Directiei de Asistentd Sociald
Bragadiru, Judetul Tlfov;

44. Respectd Regulamentul Intern al Directiei de Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Tifov;

45. Indeplineste orice alte atributii stabilite de citre sefii ierarhici si conducerea Directiei de
Asistentd Sociald Bragadiru, Judetul Ilfov;

46. Neindeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor prevazute in prezenta fisd de post, atrage
dupa sine raspunderea angajatului, in conditiile legii.

Bibliografia

1. Constitutia Roméniei, republicati;

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare - Titlul I si IT ale partii a VI-a;

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

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

5. Legeanr. 292/2011 asistentei sociale, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificérile si completarile ulterioare;

7. Ordonanta de Guvern nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, actualizatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

8. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

9. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare;

NOTA! Candidatii vor consulta legislatia menfionatd cu modificdrile si completirile
legislative intervenite pind la data organizarii procedurii de ocupare a unei functii publice de
executie vacante prin transfer la cerere, asa cum a fost publicati in Monitorul Oficial al
Romdiniei.
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In situatia aprobarii transferului la cerere al functionarului public declarat ,»ADMIS”, pe
baza evaludrii si a selectiei documentelor necesare in vederea realizirii transferului la cerere,
Directia de Asistentd Sociala Bragadiru, Judetul Ilfov, instiinteaza cu celeritate institutia publica
in cadrul céreia isi desfasoara activitatea functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

Data de la care opereazd transferul la cerere nu poate depisi 30 de zile calendaristice de
la data emiterii actului administrativ.

Persoana care primeste dosarele de inscriere la procedura de selectie prin transfer
la cerere in vederea ocupirii unei functii publice de executie vacante si date de contact:
* lIonescu Maria — Alexandra — Consilier juridic Compartiment Juridic si Resurse
Umane
* Adresa de corespondentd - Oras Bragadiru, Strada Soseaua Alexandriei nr. 478,
Parter, Corp A, Judetul Tifov
- telefon: (0743).211.628
- e-mail: asistentasociala@primariaorasbragadiru.ro

DIRECTOR EXECUTIV,
GABRIELA NEDELCU

Intocmit,
Consilier Juridic,
Maria lonescu

Afisat astizi /

/Ol .2023,0ra {2 _: 30 1a sediul Directiei de Asistenti Sociali
Bragadiru, Judetul Ilfov
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