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Nr. 49651/19.05.2023

ANUNT CONCURS

Directia generala de asistenta socialda Constanta
organizeaza concurs pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante
de sef serviciu, gradul II al Serviciului urmarire si evidenta contracte, Directia
locuinte sociale

1. Sef serviciu, gradul II, Serviciul urmarire si evidenta contracte, Directia
locuinte sociale, ID Post 573944 - 1 post vacant

Categoria : functie publica de conducere

Conditii specifice :

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in stiinte
economice sau juridice;

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

- durata normala de lucru 8 h/zi, 40h/saptamana;

Atributiile postului:

Atributii specifice:

- conduce, organizeaza, coordoneaza, controleaza si raspunde de activitatea Serviciului urmarire
si evidenta contracte;

- raspunde de indeplinirea obligatiilor si sarcinilor din cadrul activitatea Serviciului urmarire si
evidenta contracte;

- stabileste sarcinile salariatilor din subordine si prioritati in executarea acestor sarcini;

- raspunde de realitatea, legalltatea si veridicitatea datelor inscrise in documentele emise de
activitatea Serviciului urmarire si evidenta contracte;

- controleaza si contrasemneazd actele date in competenta solutionare a activitatea Serviciului
urmarire si evidenta contracte;

-stabileste’ criteriile de performanta pentru personalul din subordine;

-evalueaza performantele individuale, respectiv, stabileste gradul si modul de atingere a
obiectivelor generale si specifice si gradul de indeplinire a criteriilor de performanta pentru
personalul din subordine;

-réspunde . de aducerea la cunostinta personaiulun din subordine a Regulamentului de organizare
si functionare, a Regulamentului de ordine interioard, a Codului etic si a tuturor
masurilor/dispozitiilor conducerii Directiei generale de asistenté sociald, care au implicatii asupra
personalului din subordine;

-elaboreaza si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine, in raport cu modificarile
intervenite Tn competentele serviciului;

-raspunde de solutionarea curenta a problemelor, verificd si semneaza lucrdrile si procedurile
operationale ale serviciului pe care 1l coordoneaza;

_-propune si, dupa caz, ia masuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul serviciului pe care
il coordoneazad, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul institutiei;

-analizeaza si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine in vederea
imbunatatirii activitatii serviciului pe care il coordoneaza;

-asigura si raspunde de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul, pastrarea si
arhivarea actelor si documentelor in cadrul serviciului pe care il coordoneaza;

-repartizeaza corespondenta primitd Tn cadrul serviciului, urmareste si raspunde de solutionarea
in termen a petitiilor, a sesizarilor sau a solicitarilor;
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-asigura si raspunde de aducerea la ndeplinire a hotdréarilor Consiliului local al municipiului
Constanta sau a dispozitiilor directorului general, care au legdturd cu domeniul de activitate al
serviciului;

-intocmeste necesarul de cheltuieli de personal si propunerea de buget pe domeniul sdu de
competentd, in baza situatiilor comunicate asumat de personalul din subordine:

-urmareste respectarea normelor de conduitd si disciplind de citre personalul din subordine;
-reprezintd interesele Directiei generale de asistentd sociald Constanta in raporturile acesteia cu
persoane fizice sau juridice, de drept public sau privat, din tard si din str8intate, in limita
competentelor stabilite de Directorul general;

-urmareste si controleazd stadiului rezolvarii lucrarilor si rdspunsurilor, in termenul legal, catre
petenti, institutii sau persoane juridice, referitoare la activitatea specificd;

-verificd si semneaza raspunsurile la solicitarile/sesiz&rile care intrd in sfera de competentd a
biroului;

-verifica si semneazd procedurile pentru activitatile proprii:

-colaboreaza cu structurile Directiei generale de asistentd sociald Constanta in vederea indeplinirii
obiectivului general al institutiei;

-asigurd comunicarea situatiilor intocmite de structurile subordonate citre celelalte structuri din
cadrul institutiei;

-intocmeste sdptdmaénal, lunar si anual rapoarte de activitate pe care le inainteazi sefului ierarhic
superior;

-efectueaza studiu individual si documentare, in domeniul legislatiei aplicabile:

-verifica si semneazd referate si propune masuri potrivit legii, pentru imputarea si recuperarea
pagubelor rezultate din culpa angajatilor subordonati si propune masuri pentru recuperarea
pagubelor provocate Serviciului, de catre terti;

-verifica si semneazd somatii, notificdri si referate pentru actionarea in instant3.

-Raspunde de elaborarea la termen a analizelor, informérilor, rapoartelor si altor lucrdri legate de
propria activitate;

-verificd si semneaza |ucrarile si documentele intocmite de personalul din cadrul activitatea
Serviciului urmarire si evidenta contracte;

-Urmareste si analizeazd modul de derulare a contractelor incheiate;

-Urmareste administrarea eficientd a activitatii Serviciului urmarire si evidentd contracte si asigura
integritatea patrimoniului, prin realizarea unei evidente a imobilelor, terenuri si cladirilor aflate in
administrarea Directiei generale de asistenta sociala Constanta, precum si a intrarilor-iesirilor
suprafetelor din evidentd, a cadastrelor existente, precum si a starii tehnice a imobilelor;
-Planificd, coordoneaza si rdspunde de controlul ce se realizeazi la imobilele administrate;
-Raspunde de incasarea corectd a veniturilor din contractele incheiate privind imobilele
administrate;

-Urmareste, analizeaza si raspunde de modul de intocmire a documentatiilor in vederea incheierii
contractelor privind imobilele administrate;

-Reprezinta interesele Serviciului urmérire si evidentd contracte in raporturile cu tertii, in care
scop poate da imputernicire de reprezentare si altor persoane angajate in cadrul serviciului, cu
respectarea sarcinilor stabilite prin R.O.F.;

-Stabileste masurile necesare in vederea cresterii calitdtii serviciilor prestate, a folosirii eficiente
a dotarilor existente si urmareste indeplinirea acestora;

-Semneaza si raspunde de corecta intocmire a contractelor de inchiriere a spatiilor de locuit Si
urmareste prin personalul subordonat executarea lor;

-Prezinta Directorului general informéri referitoare la problemele ivite in activitatea Serviciului si
face propunerile necesare bunei desfdsurari a acesteia pentru luarea unei decizii;

-Asigura cunoasterea si aplicarea prevederilor legale privind inchirierea cu personalul din
subordine;

-Stabileste toate masurile ce se impun in vederea organizarii corecte si reale a evidentei imobilelor
aflate in administrare, din punct de vedere juridic si informational;

-Raspunde de intocmirea documentatiilor necesare actiunilor in instantd, in toate situatiile ce
impun acest lucru;

-Raspunde de corecta identificare a imobilelor libere de locuit si de transmiterea datelor citre
Comisiile de repartizare prin Biroul administrare cladiri;

-Identifica, prin personalul din subordine, imobilele ocupate abuziv si ia masurile legale ce se
impun;

-Respecta si aplica prevederile legale si dispozitiile interne cu referire la miscarea si p3strarea
documentelor gestionate;

-Raspunde de asigurarea securitdtii documentelor intocmite in cadrul serviciului;
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Concursul se va desfasura in sala de sedinte de la sediul Directiei generale de
asistentd sociald, din str. Unirii nr. 104, mun. Constanta, jud. Constanta si va consta in
3 probe succesive, dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor - in perioada 08.06.2023 - 14.06.2023;
- proba scrisa - in data de 20.06.2023, ora 12.30;
- interviul - data si ora interviului se afiseaza in acelasi timp cu rezultatele la proba scrisa.

Conform H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificdrile si completarile ulterioare, in
vederea participarii la concurs, pand la data de 07.06.2023, ora 16:00, candidatii vor
depune la sediul Directiei generale de asistenta sociala Constanta din str. Unirii, nr. 104,
mun. Constanta, Biroul nr. 8 - SRU, un dosar plic, care va contine in mod obligatoriu
urmatoarele:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) 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 in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzdtoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atestd 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 suplimentara;

i) cazierul judiciar;

j) certificat de integritate comportamentala conform Legii nr. 118/2019 privind Registrul
national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr.
76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice
Judiciar

k) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitétii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. f) este prevazut in anexa nr. 2D din
H.G. nr. 611/2008. Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut trebuie sa
cuprinda elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin
urmitoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in
munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin Ordin al Ministrului
SEn&tatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila,
adeverinta care atesta starea de sdndtate trebuie insofita de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-
un grad de handicap se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de
concurs.




Documentul previzut la lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor 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.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei
de concurs, in termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa
privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Relatii suplimentare se pot obtine de luni pana joi intre orele 9:00 - 16:00 si vineri
intre orele 9:00 - 12:00, la nr. de tel. 0341.180.112.

Secretar comisie concurs
Inspector principal,
Mocanu Mihaela




Bibliografia:

1.Constitutia Romaniei, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare;
2.0rdonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, titlu I si II ale partii a VI-a, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

3.0rdonanta Guvernului 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 modificérile si completarile ulterioare;

5.Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
6.Anexa nr. 1 din Ordinul Ministerului Finantelor Publice nr. 2634/2015 privind
documentele financiar-contabile;

7. Ordinul nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea
inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

8. Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si
raspunderea Tn legdturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau
institutiilor publice, cu modificdrile si completarile ulterioare;

9. Legea nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

10. H.G. nr. 962/2001 privind aprobarea Normelor metodologice pentru punerea in
aplicare a prevederilor Legii nr. 152/1998 privind infiintarea Agentiei Nationale pentru
Locuinte, cu modificdrile si completarile ulterioare;

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

12. Legea Locuintei nr. 114/1996, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica:

. Reglementarile prevazute in Constitutia Romaniei;

Reglementarile privind statutul functionarilor publici;

Reglementari privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
Reglementéri privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;
Reglementari privind achizitiile publice;

Reglementari privind documentele financiar-contabile;

. Reglementari privind organizare si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

8. Reglementri privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea
in legaturd cu gestionarea bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor
publice.

9. Reglementari privind infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte;

10. Reglement&ri privind aprobarea Normelor metodologice privind infiintarea Agentiei
Nationale pentru Locuinte;

11. Reglementari privind activitatea de solutionare a petitiilor;

12. Reglementari privind locuintele.

NouswNE

Director general,
Poptile Monica




