ZCZHOHWEF BUCURESTI

OOZm;LHGF LOCAL SECTOR 2

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR
Str. Luigi Galvani nr. 20, Sectorul 2, Bucuresti, Tel. 021.212.15.44 Fax 021.212.11.39, E-mail: office@dgapiro

Nr. 200/1502.2053

ANUNT

DIRECTIA GENERALA PENTRU ADMINISTRAREA PATRIMONIULUI IMOBILIAR SECTOR 2 ORGANIZEAZA, IN
DATA DE 16 MARTIE 2023, CONCURS DE PROMOVARE IN GRAD PROFESIONAL

CATEGORIE,
Nr. A .
E“ DENUMIRE ﬁMMM. b‘ COMPARTIMENTUL DURATA TIMPULUI DE MUNCA
PROFESIONAL
Executie, Compartimentul Proiecte . . : y :
1 Inspector o_mmmuH T —. durati normali a timpului de munca de 8 ore/zi,
| IDPOST 353197 e Honaie 31 +10g 40 ore/saptimana
superior pentru Invatamant

Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 15 februarie 2023 — 06 martie 2023

Locatia depunerii dosarelor de concurs: str. Masina de Pdine nr. 47, Sector 2, Bucuresti

Data organizirii probei scrise: 16 martie 2023, ora 10"

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

» CONDITI DE PARTICIPARE:
- cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care promoveaza;
- sd 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.

» Candidatii trebuie si depuni dosarul de concurs, care va contine in mod obligatoriu:

a) 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;

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

¢) adeverinta eliberatia de compartimentul de resurse umane in vederea atestirii situatiei disciplinare a functionarului public, in care se
mentioneazi expres daca acestuia i-a fost aplicata o sanctiune disciplinara, care sd nu fi fost radiata;

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

» Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Adresa de corespondenti: str. Masina de Pdine 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 : )
¥ fap Bilan Carmen-Nicoleta - inspector

detinuta:

» fnainte de depunerea dosarului complet, candidatii se vor prezenta la Secretariatul Comisiei de Concurs pentru verificarea conformitatii

actelor din dosar cu actele originale.
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1.

3.

BIBLIOGRAFIE

Constitutia Roméniei, republicatd;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse i de tratament intre femei si birbafi, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare:

Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petifiilor, cu modificdrile i completdrile ulterioare;
Ordinul nr. 5379/2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invdtdmdntul preuniversitar de stat, cu

modificirile si completdrile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile ulterioare;
Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile

ulterioare, aprobate prin Hotdrdrea Guvernului nr. 123/2002.

TEMATICA

Constitutia Roméniei, republicati — integral;

0.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.

0O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea uluror formelor de discriminare, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare —

integral;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati,
integral;
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completdrile ulterioare:
» Titlul Il — Invitdmant preuniversitar:

— Capitolul IT- Structura sistemului nagional de Invitdmant preuniversitar;

— Capitolul III — Reteaua scolard;

— Capitolul VIII - Finantarea si baza materiald a invitimantului preuniversitar
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republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare —



» Titlul VI — Rispunderea juridica;

6. Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor, cu modificirile §i completirile ulterioare — integral;

7. Ordinul nr. 5379/2022 privind aprobarea Criteriilor generale de acordare a burselor elevilor din invdtdmdntul preuniversitar de stat, cu
modificarile si completdrile ulterioare — integral;

8. Legea 544/2002 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificrile i completdrile ulterioare — integral,

9. Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile
ulterioare, aprobate prin Hotérarea Guvernului nr. 123/2002 — integral.

Atributiile previzute in fisa postului de inspector, clasa I, grad profesional superior din cadrul
Compartimentul Proiecte Educationale si Programe pentru Invitimant

1. Promoveaza institutia si unititile de Invatamént preuniversitare de stat de pe raza Sectorului 2 in social media (media de socializare online):

- planificd, implementeaza §i gestioneaza strategia de social media;

- administreazi si dezvolta canelele de comunicare: Facebook, Instagram, Youtube;

- ia decizii cu privire la gestionarea paginilor de socializare;

- cauta materiale interesante de distribuit;

- prelucreaza materialele foto si video ale institutiei;

- participi la discutii online, pe forum-uri, furnizand un rispuns, intr-un timp cat mai scurt si in acord cu politica institutiei;

- genereazi continut creativ, original si relevant pentru canale de comunicare;

- editeazd, genereazi, publicd mesaje zilnice (text original, imagini, video);

- realizeazi raspunsuri adresate electronic pe site-ul www.invatamantsector2.ro;

- verifici aspectul general si designul site-ului web;

-se ocupd in totalitate de site-ul web al institutiei (realizare documentatie privind functionalitatea acestuia- referat de necesitate, caiet de
sarcini, postare informatii/anunturi/ fotografii etc);

- realizeaza si prelucreaza materialele pentru pagina web, continutul media si multimedia de pe paginile online ale institutiei, precum si ale
conturilor online de pe retele de socializare,

- promoveaza proiectele/programele destasurate de citre unititile de Invatamant,

- cresterea comunitatilor virtuale;

- monitorizarea si evaluarea mediului online;

- este la curent cu toate noutitile din domeniul social media;



- realizeaza plan de promovare in social media;

- dezvolti plan de social media la nivelul institutiei;

- monitorizeazi postarile pe social media;

- dezvoltd principii de interactiune in social media;

- dezvolti criterii de selectie pentru social media;

- gestioneaza crizele de imagine;

- dezvolti strategii si campanii social media;

- urmireste instrumentele de misurare a impactului social media;

- utilizeazi eficient instrumentele de lucru 1n social media pentru atingerea obiectivelor institutionale.

2. Desfasoara activititi privind initierea, elaborarea, implementarea, derularea, evaluarea, verificarea si coordonarea unor programe/proiecte §i
activitati educationale destinate prescolarilor i elevilor din unitatile de invatdmant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2;

3. Elaboreazi si implementeaza proiecte/programe de informare si constientizare a elevilor, din cadrul unitatilor de Invatiméant de pe raza
Sectorului 2, cu privire la sanitate, educatie, sport, culturd si orice alte domenii ce asigurd o dezvoltare armonioasa prin comunicarea cu directorii
unitatilor de invitimant, cu coordonatorii de proiecte desemnati de citre fiecare unitate de invatamdnt in vederea promovdrii proiectelor desfasurate
la nivelul acestora, oferd suport in cazul In care acesta este necesar.

4. Coordoneaza actiunile, programele si proiectele in care este desemnat, in acest sens are urmatoarele atributii:

[

- asigurd elaborarea documentelor necesare initierii procedurilor de atribuire a contractelor de prestari servicii pentru implementarea si
desfasurarea proiectelor/programelor (referate, caiete de sarcini, note estimative, s.a.);

- realizeazi etapa de planificare/pregitire a achizitiilor de servicii, precum si consultarea piefei, ca ctapd premergatoare organizarii
procedurilor de achizitii;

- urmireste modul de derulare a contractelor de prestiri servicii in care a fost desemnata;

- verificd respectarea clauzelor si termenelor contractuale, asigurand astfel executarea si monitorizarea implementarii contractelor;

- urmireste planificarea platilor pentru contractele aflate in derulare;
- avizeaza situatiile de plati pentru serviciile/bunurile din cadrul contractelor incheiate cu operatorii economici care deruleza activititi ce tin
de implementarea proiectelor/programelor;
- efectueazi activitate de teren, atunci cind este cazul, in vederea verificérii clauzelor si termenelor contractuale;
- asiguri conditiile de realizare a masurilor de informare si publicitate a publicului si a partilor interesate privind proiectele/programele initiate
si implementate.
5. Creeazi si administreaza grupurile de whatsapp, acestea fiind necesare pentru o bund functionare interinstitutionala.
6. Colaboreazi cu departamentele institutiei pentru implementarea actiunilor de comunicare;
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7. Acorda asistentd unititilor de invatimant de pe raza Sectorului 2 cu privire la proiectele/programele pe care acestea urmeaza a le implementa;

8. Realizeazi mail-uri informative citre unititile de invitimant preuniversitare de stat de pe raza Sectorului 2 si/sau autoritati si institutii publice,
asociatii si fundatii, cu personalitate juridica si alte institutii guvernamentale, organizatii non-guvernamentale de profil: noutat, evenimente,
intdlniri, modificari in activitatea institufiei;

9. Redacteazi prezentiri/anunturi/articole/texte de promovare pentru institutie sau pentru evenimentele organizate de citre institutie;

10. Gisirea de noi metode pentru promovarea institutiei si a unititilor de invitdmant preuniversitare de stat de pe raza Sectorului 2;

11. Realizeaza comunicate de presa pre si post eveniment/creaza discursuri.

12. Ofera suport In organizarea evenimentelor organizate de catre institutie;

13. Comunici lunar situatia burselor catre beneficiari;

14. Face propuneri conducerii directiei pentru imbunatatirea dotdrii, infrumusetarii i utilizarii obiectivelor din reteaua scolara preuniversitarad de
stat conform destinatiei pentru care au fost create;

15. Reprezinti institutia la intdlniri, sedinte, conferinte, evenimente etc.;

16. Incheierea de parteneriate legate de domeniul educational;

17. Propune realizarea unor actiuni, proiecte si/sau programe in domenii de interes pentru prescolarii, elevii si cadrele didactice din unitatile de
invatimant preuniversitar de stat de pe raza Sectorului 2 si se implica in optimizarea acestora;

18. Initiazd, mentine si dezvoltd legituri cu unitatile de nvatimant preuniversitare de stat de pe raza Sectorului 2, precum si cu autoritati si
institutii publice, asociatii si fundatii, cu personalitate juridicd si alte institutii guvernamentale, precum i cu organizatii non-guvernamentale de
profil.

19. Asigura informatii si rispunsuri, in termen rezonabil, la solicitarile din domeniul de activitate al Compartimentului Proiecte Educationale si
Programe pentru Invatimant;

20. Asigura interfata cu prestatorii de servicii pentru mentenanta WEB;

21. Atributii, responsabilititi si activititi in exercitarea functiei de Asistent Manager in cadrul echipei de implementare a Proiectului
Reabilitarea si modernizarea imobilului - Gridinifa nr. 233” - Cod SMIS 124311, conform figei postului aprobatd de Managerul de Proiect.

22. Conform Deciziei Directorului General al D.G.A.P.L. Sector 2, in perioada de absenta temporara a persoanei desemnata cu aplicarea Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, exercitd temporar urmitoarele atributii:

- primeste solicitarile, formulate in baza Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare;

- realizeazi o evaluare primari a solicitirii stabilind daci informatia solicitatd este o informatie comunicata din oficiu, furnizata la cerere sau
exceptata de la liberul acces;

- transmite compartimentelor de specialitate ale institutiei solicitérile de informatii de interes public, spre solutionare;
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- urmdreste solutionarea la timp a solicitarilor;

- primeste de la compartimentele de specialitate solicitirile de informatii de interes public solutionate §i comunicad raspunsurile catre
solicitanti;

- oferd riispunsuri la cererile verbale de informatii de interes public adresate de catre persoane fizice/juridice, conform legislatiei in domeniu;

- redacteazi si pune la dispozitia persoanelor interesate inscrisurile cu informatiile care se comunicd din oficiu, precum si formularele pentru
solicitarile de informatii publice si pentru reclamatiile administrative; afiseaza la avizierul institutiei inscrisurile care si cuprinda aceste informatii
si asigurd publicarea lor pe pagina de internet a institutiei;

- asigura publicarea si actualizarea anuald a unui buletin informativ cu privire la informatiile de interes public;
- asigurid intocmirea raportului periodic de activitate privind accesul la informatiile de interes public, conform Anexei nr. 3 la normele
metodologice, pe care il da publicitatii, dupd aprobarea acestuia de cétre Directorul General al D.G.A.P.I. Sector 2.
23. Analizeazi noile oportunititi aparute in vederea atragerii de resurse financiare din fonduri externe si interne, astfel:
- identificd sursele si programele de finantare ale Uniunii Europene si ale altor organisme interne si internationale;
- elaboreaza documentele interne necesare pentru proiecte si programe in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationald;

- gestioneaza documentele necesare pentru proiecte si programe in vederea atragerii de fonduri cu finantare internationala;
- comunica si colaboreaza cu echipa de implementare.



