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   Nr.										                                                  			    																                  				 APROBAT,																                                                 PRIMAR
                                                                                                                                                                                                  RAREȘ HOPINCĂ

												                               															                                        
Anunț privind organizarea și desfășurarea procedurii de transfer la cerere
 din data de 05 iunie 2025, ora 11:00 pentru posturile contractuale vacante


Instituţia organizatoare: Primăria Sectorului 2 Bucureşti, Str. Chiristigiilor nr. 11-13, Sector 2
Data afișării anunţului de transfer la cerere: 22.05.2025
Perioada de inscriere a candidaților: 22.05.2025 – 28.05.2025, ora 16.30
Selecția dosarelor candidaților: 29.05.2025 - 30.05.2025 
Afișare selecție dosare: 02.06.2025 – 03.06.2025
Data probei suplimentare eliminatorii de IT: 04.06.2025, ora 10:00
Data organizării probei scrise: 05.06.2025, ora 11:00
Data afişării rezultatului probei scrise: 06.06.2025
Data organizării interviului: 10.06.2025 

	

Nr. crt.
	
COMPARTIMENTUL 
	
FUNCŢIA CONTRACTUALĂ

	DURATA ÎNCADRĂRII
	
STUDII DE SPECIALITATE
	VECHIME ( în specialitatea  studiilor necesare exercitării funcţiei contractuale).
	
COMPETENȚE SPECIFICE
 (prevăzute în fişa postului)

	1.
	Serviciul Întreținere Sedii Administrative – Direcția Administrativă, Întreținere Sedii și Echipamente
	Consilier S I
* 1 post
	Nedeterminată
	Studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă
	[bookmark: _GoBack]Minimum 4 ani
	Competențele digitale pentru următoarele module: utilizarea computerului, instrumente online (Internet, E-mail), editare text (Word), calcul tabelar (Excel) dovedite cu certificat sau testate prin probă suplimentară eliminatorie - nivel mediu

	2.
	Compartimentul Mecanizare – Direcția de Mobilitate Urbană
	Muncitor calificat I
* 1 post
	Nedeterminată
	Studii generale/ studii medii respectiv studii medii liceale, finalizate cu diplomă de bacalaureat
	Minimum 10 ani
	· 



II. Bibliografia pentru postul contractual de execuție de consilier S I de la Serviciul Întreținere Sedii Administrative:
1. Constituția României, republicată – Titlul II - Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale;
2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările si completările ulterioare:
   	- Partea a I-a Titlul I – Dispoziții generale;
                              Titlul III - Principiile generale aplicabile administrației publice;
   	- Partea a III- a - Administrația publică locală;
	                      Titlul V – Autoritățile administrației publice locale;
	                             Capitolul 1 – Dispoziții generale;	
                                     Capitolul 3 – Consiliul local – Secțiunea a 3-a – Mandatul, rolul și atribuțiile consiliului local;
                                     Capitolul 4 – Primarul – Secțiunea a 2-a – Rolul și atribuțiile Primarului;
                                     Capitolul 5 – Administrația publică a Municipiului București;
                                     Capitolul 8 – Actele autorităților administrației publice locale;
   	 - Partea a IV-a – Statutul funcționarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administrația publică și evidența personalului contractual din administrația publică și evidența personalului plătit din fonduri publice;
                                    Capitolul 5 – Drepturi și îndatoriri
  	 - Partea a VI-a, Titlul I - Dispoziții generale 
	                          Titlul III – Personalul contractual din autoritățile și instituțiile publice;
3. O.G. nr 112/2000 pentru reglementarea procesului de scoatere din funcțiune, casare şi valorificare a activelor corporale care alcătuiesc domeniul public al statului şi al unităților administrativ-teritoriale, cu modificările si completările ulterioare- integral;
4. Ordinul Ministrului Finanțelor Publice nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea şi efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor şi capitalurilor proprii- integral inclusiv anexa;
5. Ordinul ministrului dezvoltării regionale şi turismului nr. 2741/2011, privind aprobarea reglementării tehnice „Normativ pentru proiectarea, execuția și exploatarea instalațiilor electrice aferente clădirilor”, indicativ I 7—2011 - inclusiv anexa Reglementare tehnică.

Bibliografia pentru postul contractual de execuție de muncitor calificat I de la Compartimentul Mecanizare:
1. Constituția României, republicată – Titlul II - Drepturile, libertățile și îndatoririle fundamentale;
2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările si completările ulterioare:
      	- Partea a IV-a – Statutul funcționarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din administrația publică și evidența personalului contractual din administrația publică și evidența personalului plătit din fonduri publice - Capitolul 5 – Drepturi și îndatoriri
 	 - Partea a VI-a, Titlul I - Dispoziții generale 
	                            Titlul III – Personalul contractual din autoritățile și instituțiile publice;
3. Ordonanța Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancționarea tuturor formelor de   discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare - integral;  
4. OUG nr. 195/2002 privind circulaţia pe drumurile publice, republicată, cu modificările şi completările ulterioare – integral
5. HGR nr. 1391/2006 pentru aprobarea Regulamentului de aplicare a Ordonanţei de urgenţă a Guvernului nr. 195/2002 privind circulaţia pe drumurile publice, cu modificările şi completările ulterioare – integral

     III. Atribuțiile postului contractual de execuție de consilier S I de la Serviciul Întreținere Sedii Administrative (fișă post SISA 9):
1. Urmăreşte, împreună cu muncitorii calificați din cadrul structurii, starea fizică a tuturor componentelor ușilor, ferestrelor, obiectelor sanitare, sistemelor de iluminat şi anunţă administratorul atunci când se constată defecţiuni, în vederea remedierii acestora; identifică problemele de funcționare ale bunurilor instituției (mobilier, uși, ferestre, etc), ale instalațiilor electrice /sanitare, precum și problemele apărute la pereții interiori ai spațiilor (locuri care necesită curățare/ reparație/ zugrăvire).
1. Face propuneri cu privire la reparațiile de întreținere la spațiile administrate de către Direcția Administrativă, Întreținere Sedii și Echipamnente, în care își desfășoară activitatea personalul din cadrul Primăriei Sector 2, Direcției Publice de Evidență Persoane și Stare Civilă Sector 2, Centrul Miltar Sector 2, (unde lucrează personal din cadrul PS2);
1. Analizează propunerile primite de la personalul structurii și întocmește propunerile de buget la nivelul serviciului din care face parte.
1. Urmărește execuția bugetului de cheltuieli aferent reparațiilor capitale și de întreținere administrate de către Direcția Administrativă, Întreținere Sedii și Echipamnente, în care își desfășoară activitatea personalul din cadrul Primăriei Sector 2, Direcției Publice de Evidență Persoane și Stare Civilă Sector 2, Centrul Militar Sector 2;
1. Urmărește derularea contractelor de achiziție publică și a acordurilor cadru care au ca obiect activitatea structurii:
· asigură monitorizarea şi raportarea încheierii/ atribuirii/ întârzierii contractelor de achiziţii publice/ acord - cadru lucrări de servicii, produse şi lucrări, încheiate la nivelul Primăriei Sectorului 2 al Municipiului Bucureşti care vizează activitatea postului privind reparațiile capitale și de întreținere la spațiile aflate în administrarea Direcției Administrativă, Întreținere Sedii și Echipamnente – Serviciul Administrativ, în care își desfășoară activitatea personalul din cadrul Primăriei Sector 2, Direcției Publice de Evidență Persoane și Stare Civilă Sector 2, Centrul Militar Sector 2; 
· analizează rezultatele obţinute în urma implementării contractelor şi a monitorizării execuţiei acestora comparativ cu cele preconizate în etapa de planificare, identifică necesităţile şi le comunică șefului ierarhic și participă la formularea de propuneri de îmbunătăţire a activităţii;
· completează și păstrează dosarele achizițiilor publice referitor la urmărirea și derularea contractelor ce au legătură cu atribuţiile postului;
1. Efectuează recepția cantitativă și calitativă a produselor și serviciilor achiziționate, întocmește documentația pentru plata acestora și le înaintează Direcției Economice pentru efectuarea plății;
1. Participă în comisiile de evaluare a ofertelor depuse de operatorii economici la atribuirea contractelor de bunuri/servicii/lucrări, în cazul în care achiziţia implică activitatea structurii conform dispoziţiei Primarului Sectorului 2.
1. Asigură accesibilizarea imobilele din administrarea și gestiunea Serviciului Administrativ
1. Păstrează legătura cu reprezentanții operatorilor economici, prestatorii de servicii și furnizorii de utilități în vederea identificării de soluții în cazul aparițiilor unor probleme tehnice și/sau organizatorice.
1. Planifică rezervarea și utilizarea sălilor de conferință/curs din cadrul centrului administrative  Sector 2 pentru diverse activități întreprinse structurile din cadrul Primăriei Sectorului 2 / serviciile publice de interes local.
1. Gestionează și arhivează documentele pe care le întocmește, rezultate din îndeplinirea atribuțiilor de serviciu;


1. Acordă sprijin Direcției de Administrație Publică în organizarea alegerilor locale, prezidențiale, parlamentare, europarlamentare, sau referendumuri având ca sarcină dotarea și organizarea secțiilor de votare.
1. Verifică facturile și transmite documentele justificative către Direcția Economică, vizate cu ,,Bun de plată” și ,,Certificat în privința realității, regularității și legalității” pentru sumele de plată de către compartimentele nominalizate prin Dispoziția Primarului Sectorului 2;
1. Întocmește documentația care însoțește facturile / documentele justificative în vederea efectuării plăților parțiale și finale de către Direcția Economică;
1. Verifică documentele pentru eliberarea parțială sau totală a garanțiilor de bună execuție, alte rețineri pentru lucrările de proastă calitate, penalități de întârziere, daune etc.
1. Propune spre casare mijloacele fixe şi obiecte de inventar ieşite din uz.
1. Participă activ la inventarierea patrimoniului instituţiei, întocmește documentaţia necesară efectuării procedurii de casare, face propuneri pentru casarea unor bunuri cu durata de viață expirată și de declasarea acestora. 
1. Participă la elaborarea cererilor de finanţare şi documentele necesare pentru programe şi proiecte în vederea atragerii de fonduri cu finanţare rambursabilă şi nerambursabilă pentru investiţii privind îmbunătăţirea calităţii activităţilor din administraţia municipiului şi a vieţii locuitorilor acestuia,participă la implementarea proiectelor finanţate din fonduri rambursabile sau nerambursabile;
1. Aplică viza “bun de plată”, conform nominalizării prin dispoziţie a Primarului Sectorului 2.
1. Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu  atribuţiile postului, solicitată de către şeful ierarhic. 

Atribuțiile postului contractual de execuție de muncitor calificat I de la Compartimentul Mecanizare (fișă post CM 13):
1. Aigură transportul de la sau către instituţie a persoanelor, documentelor, materialelor şi/sau echipamentelor necesare realizării activităţii structurii, având grijă ca acestea să ajungă la timp şi în bune condiţii; 
2.	Deserveşte pe linie de transport structura şi nu execută alte curse decât cele indicate de şeful ierarhic; 
3.	Execută sarcinile atribuite de către responsabilul de lucrare;
4.	Ori de câte ori constată o defecţiune, anunţă şeful ierarhic pentru întocmirea unei comenzi de întreţinere tehnică şi/sau reparaţie;
5.	Raportează şefului ierarhic superior, orice eveniment survenit în exploatarea utilajelor şi mijloacelor de transport sau pe linie de circulaţie în care a fost implicat (accident, abateri de la normele de circulaţie auto înscrise în foaia de parcurs, ridicarea permisului de conducere sau a certificatului de înmatriculare etc.);
6.	Completează foaia de parcurs a autovehiculului;
7.	La finalul fiecărei curse, se prezintă personal pentru predarea actelor şi primirea unor eventuale comunicări; 
8.	Verifică starea tehnică și îngrijește zilnic utilajul (autovehiculul), înainte şi la întoarcerea din cursă şi informează şeful ierarhic de eventualele defecţiuni constatate;
9.	Se prezintă la beneficiarul specificat în foaia dc parcurs (F.C.) şi execută activităţile solicitate de acesta, cu respectarea normelor dc protecţie a muncii şi P.S.l. şi a posibilităţilor de exploatare ale autovehiculului (utilajului) pentru a se evita producerea dc accidente;
10.	Prezintă beneficiarului, foaia de parcurs (F.C.) completată cu parcursul efectuat pentru confirmarea activităţi, fiind documentul primar pentru calculul consumului dc carburanţi şi lubrifianţi, a prezenţei zilnice a deservcntului şi a parcursului efectuat (Km./ore funcţionare) 
11.	Participă şi la alte activităţi desfăşurate pe domeniul public al sectorului 2, organizate de conducerea instituţiei;
12.	Face propuneri privind modificarea/actualizarea procedurilor/instrucţiunilor specifice activităţii desfăşurate; 
13.	Prezintă şefului ierarhic superior propuneri de îmbunătăţire a activităţii desfăşurate;
14.	Verifica, înainte de plecarea în cursa, instalaţia de alimentare cu carburant, sistemul de frânare, sistemul de direcţie, semnalizare, rulare și frânare, instalaţia electrică și de evacuare a gazelor arse și confirmă că autovehiculul corespunde din punct dc vedere tehnic;
15.	Asigura și supraveghează încarcarca mărfurilor, urmăreşte poziţionarea corecta a autovehiculului, poziţionarea corecta cu respectarea normelor privind sarcina pe osie, gabaritul si stabilitatea in timpul mersului, fixarea si ancorarea cu dispozitivele speciale din dotare;
16.	Executa transportul conform programului de transport dat de şeful ierarhic, urmăreşte respectarea rutelor si traseelor indicate, adaptarea vitezei de circulaţie la restricţiile impuse pe traseu, de timp si condiţiile atmosferice.
17.	Efectuează orice altă sarcină profesională care are legătură cu atribuţiile compartimentului, solicitate de Directorul Executiv.

   IV. Depunerea documentelor necesare în vederea realizării transferului la cerere:
 În termen de 5 zile lucrătoare de la data publicării anunțului, respectiv în perioada 22.05.2025 - 28.05.2025, persoanele interesate depun la registratura Primăriei Sectorului 2, din Str. Chiristigiilor nr. 11-13, sau pe adresa de e-mail a instituţiei, infopublice@ps2.ro în vederea înregistrării, următoarele documente:
a) cererea de transfer,  care se regăsește pe site-ul instituției la secțiunea: Carieră/ Reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului Sectorului 2 –   Transfer la cerere personal contractual 05.06.2025.
b) curriculum vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor și a altor documente care atestă efectuarea unor specializări și/sau perfecționări, în vederea verificării îndeplinirii condițiilor specifice din fișa postului, dacă aceste condiții sunt necesare ocupării postului;
e) copia carnetului de muncă și adeverință eliberată de angajator pentru perioada lucrată, care să ateste vechimea în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea funcției, vechimea totală în muncă, precum și funcția contractuală în care este angajat;
f) adeverința medicală, care să ateste starea de sănătate corespunzătoare funcţiei contractuale solicitate; 

   Copiile actelor sus-menționate se prezintă împreună cu documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul comisiei    de evaluare, până la proba scrisă. 
Fiecărui dosar i se atribuie un număr de înregistrare, care se utilizează pentru comunicarea rezultatelor.
   Dosarele depuse în ultima zi, respectiv 28.05.2025, după terminarea programului de lucru, respectiv 16:30, sunt considerate respinse, întrucât depășesc termenul prevăzut pentru înscriere.

IV. Coordonatele de contact pentru înscrierea candidaților:
Adresa de corespondență: Primăria Sectorului 2 Bucureşti, Str. Chiristigiilor nr. 11-13, adresa de e-mail: infopublice@ps2.ro, telefon/ fax: 021/252.83.78;
Relaţii suplimentare se pot obține la numerele de telefon: 021/209.60.21 și 021/252.83.78, de la secretarul titular al comisiei de evaluare Bădița Amalia-Daniela și secretarul supleant al comisiei de evaluare Surugiu Andreia-Monica, consilieri la Serviciul Resurse Umane.


           		        Director Executiv,
                     Direcția Management Resurse Umane			                                  Şef Serviciu Resurse Umane,                                                           
	                          Alexandra Manea-Bădoi	                                                                                  Mirela Enescu

																		     Întocmit
																		Consilier SRU
																		Amalia Bădița 		         	                  		
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