MUNICIPIUL BUCURESTI

CONSILIUL LOCAL SECTOR 2
DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR
Str. Luigi Galvani nr. 20, Sectorul 2, Bucuregti, Tel. 021.212. 15,44 Fax 021.212.11.39, E-mail: officetd

Nr. /3.4 R\&, fo, Lot

ANUNT

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2 ORGANIZEAZA, iN
DATA DE 16 NOIEMBRIE 2021, CONCURS DE PROMOVARE IN GRAD PROFESIONAL

CATEGORIE,
Nr. CLASA, .
e.“ DENUMIRE % meu COMPARTIMENTUL DURATA TIMPULUI DE MUNCA
PROFESIONAL

Executie, . y o . y .
Inspector clasa I Compartimentul Resurse duratd normald a timpului de munc# de 8 ore/zi, 40

ID POST 353190 ) Umane ore/sdptamand
superior

Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 21 octombrie 2021 - 09 noiembrie 2021

Locatia depunerii dosarelor de concurs: s&z. Masina de Piine nr. 47, Sector 2, Bucuresti

Data organizirii probei scrise: 22 noiembrie 2021, ora 10”

Data organizirii interviului: in termen de maximum 5 gile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise
Locatia desfasuririi probelor stabilite: str. Masina de Pdine nr. 47, Sector 2, Bucuresti

» CONDITII DE PARTICIPARE:
- cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
- si fi obtinut cel putin calificativul ,,bine” la evaluarea performantelor individuale in ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in
activitate;

- 3 nu existe in cazierul administrativ o sanctiune disciplinard neradiata.
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> Candidatii trebuie si depunit dosarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

2)

b)
¢)

d)

copie de pe carnetul de munca sau adeverinta eliberatd de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii vechimii in gradul
profesional din care se promoveaza,

copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din ultimii 2 ani de activitate;

adeverinta eliberati de compartimentul de resurse umane in vederea atestérii situatiei disciplinare a functionarului public, in care se
mentioneaza expres dacd acestuia i-a fost aplicatd o sanctiune disciplinard, care sd nu fi fost radiata;

formularul de inscriere, pus la dispozitia candidatilor de catre institutie prin publicarea pe pagina de internet,
www. invatamantsector2.ro/cadru-legislativiposturi/angajari/, precum si secretariatul/registraturd institufie;

» Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Adresa de corespondenta: str. Magina de PAine nr. 47, Sector 2, Bucuresti
Telefon/Fax: 021.212.15.44/021.212.11.39
E-mail: office(@dgapi.ro

Persoana de contact si functia publica

X Niculescu Georgeta - inspector
definuta: £ P

> Tnainte de depunerea dosarului complet, candidatii se vor prezenta la Secretariatul Comisiei de Concurs pentru verificarea conformititii
actelor din dosar cu actele originale.
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BIBLIOGRAFIE
pentru concursul de promovare in grad profesional de inspector, clasa I, grad profesional superior
la Compartimentul Resurse Umane

Constitutia Roméniei, republicatd;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare;

0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificirile si completérile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu modificarile i completirile ulterioare;
Hotirirea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei Jfunctionarilor publici, cu
modificirile si completdrile ulterioare;

Hotirirea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzdator funcfiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat
superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, cu modificdrile §i completarile ulterioare;

Hotirirea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din regiile
autonome cu specific deosebit i din unitdfile bugetare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Hotirdrea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Hotdrarea Guvernului nx. 905/2017 privind registrul general de evidentd a salariafilor,

12. Hotiirarea Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sdndtdtii lucrdtorilor, cu modificarile si completdrile ulterioare

13.Ordinul nr. 1932/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfisurarea examenului de promovare in closd a

functionarilor publici, cu modificarile si completérile ulterioare;

TEMATICA
pentru concursul de promovare in grad profesional de inspector, clasa I, grad profesional superior
la Compartimentul Resurse Umane

1. Constitutia Roméniei, republicati - integral;
2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
» Partea a VI-a:
— Titlul I - Dispozitii generale;
—  Titlul IT - Statutul functionarilor publici;
— Titlul IlI — Personalul contractual din autorititile si institufiile publice
» Parteaa Vll-a



3. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare - integral; _

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bdrbati, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare;

5. Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare - integral;

6. Legea-Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri publice, cu modificarile i completarile ulterioare -
integral;

7. Hotarirea Guvernului nx. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificdrile si completérile ulterioare - integral;

8. Hotarirea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui
post vacant sau temporar vacant corespunzdtor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale
imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar pldtit din fonduri publice, cu modificirile si completirile ulterioare -
integral;

9. Hotirdrea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihnd si alte concedii ale salariatilor din administratia publicd, din regiile
autonome cu specific deosebit §i din unitdtile bugetare, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare - integral;

10. Hotardrea Guvernului nr. 432/2004 privind dosarul profesional al funcfionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare -
integral;

11. Hotarirea Guvernului nr. 905/2017 privind registrul general de evidenti a salariatilor - integral,

12. Hotarirea Guvernului nr. 355/2007 privind supravegherea sdndtdtii lucrdtorilor, cu modificdrile si completirile ulterioare - integral,

13. Ordinul nr. 1932/2009 pentru aprobarea Regulamentului privind organizarea si desfdsurarea examenului de promovare in clasd a
Jfunctionarilor publici, cu modificirile si completirile ulterioare - integral.

Atributiile prevazute in fisa postului de inspector, clasa 1, grad profesional superior din cadrul
Compartimentul Resurse Umane

Exercitarea atribufilor de consiliere eticd si monitorizarea respectirii normelor de conduitd din cadrul Directiei Generale pentru
Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, astfel:

» in domeniul consilierii etice:

acordarea de consultantd §i asistentd functionarilor publici si personalului contractual din cadrul Directier Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2 cu privire la respectarea normelor de conduiti;

monitorizarea aplicirii prevederilor Codului de conduita a functionarilor publici si personalului contractual;

intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitd de cédtre functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2;



completarea si transmiterea periodicd catre Agentia Nationald a IFFunctionarilor Publici a informafiilor privind respectarea normelor de
conduitd de catre functionarii publici si implementarea procedurilor disciplinare in cadrul Directiei Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2;

face propuneri privind revizuirea Codului de conduiti etic profesionald a personalului din cadrul Directiet Generale pentru Administrarea
Patrimoniului Imobiliar Sector 2.

¥ in domeniul prevenirii situatiilor de conflict de interese:

instituirea si mentinerea registrului privind conflictele de interese;

realizarea unor intilniri cu persenalul Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, pentru discutarea aspectelor
legislative referitoare la conflictul de interese, prezentarea unor spete relevante din activitatea AN.IL si a posibilititii de a cere punct de
vedere A N.I. pentru situatii neclare In vederea evitérii unor potentiale conflicte de interese;

acordarea de consultanta salariafilor, in miisura care aceasta este solicitatd, in materia conflictelor de interese;

aplicarea chestionarclor de evaluare privind gradul de cunoagtere de citre salariati a regimului juridic al conflictelor de interese;

va urmiri parcursul rapoartelor de evaluare intocmite de AN.L, modul de raménere definitivd a acestora (necontestat/ca urmare a deciziilor
definitive ale instantelor care confirmi rapoartele ANI privind conflictele de interese) si va notifica comisia de disciplina;

va analiza constatarile A.N.L din rapoartele intocmite de Agentie si deciziile definitive ale instantelor si va realiza un raport anual privind
misurile luate in scopul imbunatitirii activitdtii de prevenire a conflictelor de interese. Printre recomanddrile din aceste rapoarte se pot
numira modificdri ale unor proceduri, extinderea listei persoanelor expuse riscurilor de conflicte de interese §i propunerea unor masuri
specifice;

centralizarea si monitorizarea situatiilor de conflicte de interese

> cu privire la prevenirea si monitorizarea situatiilor incompatibilitate:

instituirea si mentinerea registrului privind incompatibilitétile;

realizarea unor intalniri cu personalul Directiei Generale pentru Administrarea Patrimoniului Imobiliar Sector 2, pentru discutarea aspectelor
legislative referitoare la incompatibilititi, prezentarea unor spete relevante din activitatea A.N.L si a posibilitdtii de a cere punct de vedere
AN pentru situatii neclare in vederea evitérii unor potenfiale incompatibilitati;

aplicarea chestionarelor de evaluare privind gradul de cunoastere de citre salariati a regimului juridic al incompatibilitatilor;

verificarea modului de completare a declaratiilor de interese, pentru a preveni o posibild stare de incompatibilitate;

urmirirea deciziilor definitive ca urmare a rapoartelor necontestate A.N.L sau a deciziilor definitive ale instantelor care confirmé rapoartele
AN.L privind incompatibilitatile si notificarea comisiei de disciplind, in vederea aplicrii sanctiunilor;

centralizarea situatiilor de incompatibilitate

» cu privire la prevenirea si monitorizarea situatiilor de pantouflage:

activitati de informare si prevenire a situatiilor de pantouflage la nivelul salariatilor
intocmeste si actualizeazd permanent lista cu salariafii care intré sub incidenta prevederilor legale privind pantouflage-ul, in vederea punerit
in aplicare a prevederilor legale atunci cénd salariatul 1si incheie angajarea



2. Face demersurile necesare in vederea organizirii procesului de recrutare/promovare pentru functiile publice si contractuale vacante si

temporar vacante din cadrul institufiet:
a) propune tematica pentru desfigurarca concursurilor (in colaborare cu membrii comisiei de examinare) §i o prezintd directorului
executiv spre aprobare;
b) analizeaza fisa postului si propune conditiile de angajare specifice pozitiei vacante;
¢) propune membrii care vor face parte din comisia de concurs si din comisia de solutionare a contestatiilor $i o supune spre aprobare
directorului executiv; |
d) instiinteazd sau solicitd avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea organizérii si desfdgurérii concursurilor;
3. Indeplineste calitatea de secretar al comisiilor de concurs $i de solutionare a contestatiilor, si anume:
a) asigurd respectarea procedurii de organizare si desfagurare a concursului;
b) intocmeste, redacteazi si semneaza alituri de comisia de concurs sau de comisia de solutionare a contestatiilor intreaga documentatie
privind activitatea specificd a acesteia;
¢) afiseazi la sediul directiei rezultatul concursului;
4. Verifici si analizeaza asupra indeplinirii conditiilor de definitivare pe post a salariatilor aflati In perioada de proba:
a) urmireste derularea acestor programe si opereazd eventualele schimbdri intervenite;
b) la incheierea pericadei de stagiu, solicitd indrumdtorului referatul asupra activititii functionarului public debutant, conducdtorul
compartimentului raportul de evaluare a perioadei de stagiu si functionarului public debutant raportul de stagiu.

5. Intocmeste documentatia in vederea organizirii examenului sau concursului de promovare in functie, clasi, grad profesional a functionarilor
publici si de promovare in functie/grad/treaptd a personalului contractual din cadrul instituiei;

6. Intocmeste documentatia in vederea ocupdrii posturilor prin alte modalitati decat prin concurs: transfer, testare profesionald in vederca
redistribuirii din Corpul de rezervd a functionarilor publici, detasare, exercitare temporard a unei funclii publice de conducere, mutare
temporari sau definitiva;

7. Elaboreazi note de fundamentare/referate/proiecte de decizii referitoare la activitdtile din domeniul resurselor umane din cadrul institutiei
(numiri/incadrari, eliberari din functii, delegari, definitivari, modificari drepturi salariale, transferuri, etc.);

8. Elaboreazi proiecte de decizii de constituire de comisii la nivelul institutiei sau comisii din care fac parte reprezentanti ai D.G.A.P.I. Sector
2, pe care, dupd vizarea spre legalitate a acestora de cétre consilieri juridici si aprobarea de cdtre Directorul Executiv al D.G.A.P.L, le
inregistreazd in caietul special Intocmit In acest sens;

9. Urmireste permanent si se preocupd de actualizarea Regulamentului de Intern al institutiei ca urmare a unor modificari:

a) n legislatia muncii;

b) aparitie unor noi acte normative;

¢) In politica de organizare, ordine si disciplind duséd de conducerea institutiei;
10. ?805@@8“ modifici, completeazi, pistreaza si {ine evidenta ,,dosarelor profesionale” ale salariatiilor din cadrul D.G.A.P.L;
11. Organizeazi si realizeazd gestiunii curente a resurselor umane, cu urméitoarele atributii:

a) redactcazd diverse lucriri specifice activitatii de resurse umane:

- adeverinte de vechime In munca;
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- adeverinte practica pentru studenti;
- adeverinte necesare pensiondrii;
- adeverinte care atestd calitatea de salariat al D.G.A.P.L;

b) raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor care revin In competenta sa;

¢) gestioneazd concediile de odihnd si celelalte tipuri de concedii (medicale, pentru evenimente familiale deosebite, recuperiri,
programri, rechemdri, etc.): efectueazi programarea concediilor de odihni ale tuturor salariatilor, tine evidenta efectuérii acestora;

d) intocmeste foaia de prezentd centralizati (pontajul), pe baza condicilor de prezenti si o transmite Compartimentului Contabilitate-
Financiar, Buget, pentru intocmirea statului de salarii;

e) stabileste si comunici Compartimentului Contabilitate-Financiar, Buget, datele necesare pentru acordarea drepturilor legate de
efectuarea concediului de odihna (indemnizatii, prime de vacanti, etc.);

12. Intocmeste si actualizezi schema de incadrare, stabilind drepturile salariale pentru personatul din cadrul institutiei;

13. Colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate-Financiar, Buget in vederea fundamentdrii cheltuielilor cu salariile si a elaborérii bugetului
aferent anului urmitor sau, daca este cazul, a rectificirii acestuia;

14. Asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar pe parcurs, in concordan{d cu structura
organizatoricad si numdrul de posturi aprobate de Consiliul Local al Sectorului 2; ,

15. Asiguri stabilirea drepturilor salariale ce revin functionarilor publici si personalului contractual al institutiei;

16. Intocmeste formalititile specifice incetdrii raporturilor de munci pentru personalul institutiei;

17. Intocmeste raportiri statistice specifice;

18. Controleaza respectarca normelor privind disciplina in munc;

19. Obtine si analizeazd informatii privind respectarea de catre salariatii institutiei a prevederilor Regulamentului de Ordine Internd, respectarea
programului de lucru, regimul invoirilor, delegatii, audiente si propune Directorului General al D.G.A.P.L. Sector 2 masuri pentru eliminarea
neajunsurilor constatate;

20. Verifica respectarea la toate locurile de muncd a duratei normale a timpului de munca, efectudnd sondaje inopinate, informénd conducerea in
cazul eventualelor abateri de la normele in vigoare;

21. Asigura emiterea notelor de serviciu necesare la buna desfisurare a activitatii institutiei;

22. Asiguri interfata cu prestatorii de servicii externe in domeniul S.5.M 1 S.U.;

23. Asigurd Secretariatul Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici a implementdrii si dezvoltarii sistemului de
control intern managerial, in cazul in care secretarul titular lipseste.



