ANEXA

Conditiile de participare la concursul pentru ocuparea functiilor
publice de executie vacante

Directia scoli

Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime
in specialitate

- 1 functie publica de|- studii medii liceale absolvite cu|- minim1an
executie referent clasa Il1,|diploma de bacalaureat
grad profesional asistent

Serviciul coordonare, administrare, urmarire si aprobare a bugetelor de cheluieli
administrative

Denumirea functiei publice Studii de specialitate Vechime in
specialitate

- 1 functie publica de|- studii medii liceale absolvite cuj- minim 1 an
executie referent clasa Ill,|diploma de bacalaureat
grad profesional asistent
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BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea functiei publice de executie de referent clasa I11, grad
profesional asistent la Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale

=

din cadrul Directiei scoli

Constitutia Romaniei republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Titlul T s1 II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Hotararea Nr. 925/1995 din 20 noiembrie 1995 pentru aprobarea
Regulamentului privind verificarea si expertizarea tehnicd a proiectelor,
expertizarea tehnicd a executiei lucrdrilor si a constructiilor, precum si
verificarea calitatii lucrarilor executate;

Legea 10/1995 republicata privind calitatea in constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completarile ulterioare;

HG 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de
constructii si instalatii aferente acestora, modificatd si completata cu HG
343/2017,

Ordin nr. 839/2009 din 12 octombrie 2009 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii.
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TEMATICA

pentru ocuparea functiei publice de executie de referent clasa I11, grad
profesional asistent la Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale
din cadrul Directiei scoli

- reglementari privind functia publica;

- reglementari privind administratia publica;

- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la
ura si disciminarea;

- reglementari privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii;

- reglementari privind receptia lucrarilor de constructii;

- reglementari privind aprobarea categoriilor de constructii si amenajari ce

se supun avizarii si/sau autorizarii privind securitatea la incendiu
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23.

Atributiile functiei publice de executie referent clasa I11 grad profesional asistent
la Serviciul investitii, reparatii scoli, biserici si spitale din cadrul Directiei scoli

Elaboreaza caiete de sarcini pentru licitatii, lucrari cuprinse in bugetul directiei;
Elaboreaza teme de proiectare;

Propune prioritatile in realizarea obiectivelor de investitii si a lucrarilor de reparatii,
modernizari;

Raporteaza periodic sefului de birou, sau pe cale ierarhica despre activitatea
profesionald proprie si a modului 1n care si-a indeplinit atributiile;

Verificd, solutioneaza si raspunde la adresele, sesizdrile si reclamatiile referitoare la
problemele de reparatii de urgentd sau altele din unitdtile de Invataméant din
Municipiul Targu Mures;

Formuleaza rapoarte cu privire la aspectele controlate;

Verifica si avizeaza toate situatiile de platd pentru lucrari executate aferente fiecarei
facturi;

Trebuie sa cunoascd si sd aplice reglementdrile legale in vigoare in indeplinirea
atributiilor de serviciu;

Claseaza dosarele pe care le gestioneaza,

Propune bugetul pentru serviciu si directie, preconizate a se realiza in anul bugetar;
Respectd normele de tehnica si securitatea muncii specific locului de munca;

Luarea la cunostinta si aplicarea tuturor masurilor de implementare a sistemului de
control intern/managerial la nivelul serviciului;

Verifica situatiile de lucrari din punct de vedere a preturilor ofertate si a cantitatilor
contractate, clauzele contractuale;

Emite ordinele de incepere a lucrarilor, participa la predarea amplasamentului,
pregateste si realizeaza receptiile preliminare cat si cele finale;

Intocmeste referate de plati, referate de necesitate, deconturi;

Indeplineste orice alte atributii si sarcini care decurg din legislatie sau stabilite prin
dispozitie a superiorilor ierarhici;

Se ocupa de obtinerea avizelor si a tuturor documentelor necesare deruldrii unui
contract;

Sa respecte cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca precum si programul
de activitate si sd foloseasca integral si n mod eficient timpul de lucru;

Sa pastreze secretul de serviciu si sd nu faca publice informatiile la care are acces prin
natura serviciului, daca acestea nu sunt destinate interesului public;

Sa 1si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de apdrare impotriva
incendiilor si alte norme specific locurilor de munca si sa contribuie la
preintdmpinarea si inlaturarea oricdror situatii care ar putea pune In pericol viata,
integritatea personald, precum si integritatea bunurilor si valorilor;

Intocmirea documentatiei necesare demaririi procedurilor de achizitie publici, a
referatului de necesitate, caietului de sarcini;

Confirmarea situatiilor de lucrari intocmite de executant, la verificarea constituirii de
catre executantul lucrarilor, a garantiei de bund executie a contractului, precum si la
calcularea si retinerea acesteia din c/val facturilor emise de titularul contractului, n
calitate de executant;

Participarea in comisiile de licitatie publicd precum si in cea de receptie a lucrarilor de
investitii si reparatii;



24.

25.

26.

27.

Colaboreazd cu departamentele acreditate ADP in vederea intabularii/inscrierii
drepturilor de proprietate a Municipiului Targu Mures asupra imobilelor pentru
corelarea datelor cu realitatea extratabulara;

Urmadrirea si verificarea lucrarilor la biserici din bugetul local din punct de vedere
cantitativ si calitativ, Intocmirea rapoartelor si a referatelor;

Respecta prevederile Codului de etica si conduitd profesionald a functionarilor publici
din cadrul unitatii, conform OUG nr. 57/2019 si Dispozitiei primarului nr.
2684/27.11.2019;

Respecta politica de confidentialitate a datelor conform Regulamentului European de
protectie a datelor;
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BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea functiei publice de executie de referent clasa Ill, grad
profesional asistent la Serviciul coordonare, administrare, urmarire si
aprobare a bugetelor de cheltuieli administrative din cadrul Directiei scoli

L

~

Constitutia Romaniei republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
Titlul T s1 II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare

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

Ordin nr. 2861 din 9 octombrie 2009 al Ministerului Finantelor Publice
pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii
elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii

Legea nr.22/1969 cu modificarile si completarile ulterioare privind
angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea in legatura

cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice
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TEMATICA

pentru ocuparea functiei publice de executie - referent clasa Il1
grad profesional asistent, la Serviciul coordonare, administrare,
urmarire si aprobare a bugetelor de cheluieli administrative din
cadrul Directiei scoli

- reglementari privind functia publica;

- reglementari privind administratia publica;

- reglementari privind respectarea demnitatii umane, protectia drepturilor si
libertatilor fundamentale ale omului, prevenirea si combaterea incitarii la
ura si discriminarea;

- reglementari privind finantele publice locale;

- reglementari privind contabilitatea;

- reglementari privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor
de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- reglementari privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea in legdtura cu gestionarea bunurilor agentilor economici,

autoritatilor sau institutiilor publice;
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Atributiile functiei publice de executie - referent clasa Il

grad profesional asistent, la Serviciul coordonare, administrare, urmarire si aprobare
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24,

25.

26.

a bugetelor de cheluieli administrative din cadrul Directiei scoli

Opereaza in stoc miscarile de marfa

Pastreaza documentele justificative legate de stocuri

Efectueaza lunar inventarul stocurilor de marfa

Participa activ la operatiunile de Incarcare - descarcare de marfa la magazia directiei
Raporteaza superiorului ierarhic orice neconcordante intre stocul fizic si cel scriptic
Ofera informatii despre stocuri serviciilor din cadrul directiei

Respecta legislatia de gestiune a stocurilor

Efectueaza operatiunile de intrare a bunurilor si produselor in stoc

Inregistreaza, prelucreaza si pastreaza informatiile necesare referitoare la situatia
stocurilor

. Raporteaza lunar rezultatele activitatii de gestiune
11.
12.

Efectueaza transferurile de marfa si intocmeste documentele aferente

Pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare-primire
la zi

Emite avize de expeditie pentru marfurile ce parasesc depozitul

Transmite superiorului ierarhic orice neconcordante sau reclamatii privind marfa
receptionata sau expediata

Respecta acuratetea inregistrarilor in stoc

indeplineste la timp si intocmai dispozitiile sefilor ierarhici

Utilizeaza si pastreaza in bune conditii documentele cu regim special

Face propuneri de casare pentru bunurile iesite din uz

Respecta normele de tehnica si securitate a muncii specifice locului de munca

la la cunostinta si aplica toate masurile de implementare a sistemului de control intern
managerial la nivelul serviciului

indeplineste orice alte sarcini si atributii ce decurg din legislatia in domeniu sau
stabilite prin dispozitiile superiorilor ierarhici

Respectd cu rigurozitate ordinea si disciplina la locul de munca precum si programul
de activitate, folosind in mod eficient timpul de lucru

Pastreaza secretul de serviciu si nu face publice informatiile la care are acces prin
natura serviciului, daca acestea nu sunt destinate interesului public

Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor
si a altor norme specifice locului de munca si contribuie la preintampinarea si
inlaturarea oricdror situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala,
precum si integritatea bunurilor si valorilor

Respecta prevederile codului de etica si conduita profesionald a functionarilor publici,
astfel cum sunt prevazute de dispozitiile OUG nr.57/2019 privind codul administrativ
cu modificarile si completarile ulterioare

Respecta politica de confidentialitate a datelor conform GDPR
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