ANUNT

Primdria  municipiului  Cluj-Napoca (Calea Motilor nr. 3, tel. 0264-430240, site:
www.primariaclujnapoca.ro) organizeaza concurs de recrutare, in data de 22.02.2022, pentru ocuparea pe
durata nedeterminata a functiilor publice de executie de consilier, clasa I, grad profesional superior (1 post, ID:
438476); referent de specialitate. clasa a II-a, grad profesional superior (1 post, ID: 340061) vacante la Serviciul
Investitii, Directia Tehnica.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamdand,

1.Probele stabilite pentru concurs:

- Selectia dosarelor de inscriere - in cadrul careia comisia de concurs are obligatia de a selecta dosarele de
concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs;

- Proba scrisa - care consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila;

- Interviul - in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

2. Conditiile de desfasurare a concursului:
- Data afisarii anuntului: 18.01.2022;
~ Perioada de depunere a dosarelor: 18.01.2022 —07.02.2022;
- Data, ora si locul si locatia desfasurarii probei scrise: 22.02.2022, ora 10, la sediul Directiei Generale
Politia Locala, str. Iuliu Maniu nr.16, Cluj-Napoca;
— Interviul se sustine, de reguld, intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probei scrise, pentru candidatii care au obtinut la proba scrisa minimum 50 de puncte.

3. Conditiile de participare la concurs:
3.1. Ordonanta de Urgenta nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, art. 465

Conditii de ocupare a unei functii publice:

(1) Poate ocupa o functie publica persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicd. Atestarea starii de sdndtate se face pe baza
de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnatd pentru sdvarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Impiedica Infaptuirea justitiei, infractiuni de fals
ori a unei infractiuni sdvarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei 1n care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei,

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

4. Conditii de studii si alte conditii specifice previzute in fisa postului:
4.1. Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd pentru functia consilier, clasa I,
rad profesional superior

Domeniul fundamental Ramura de stiinta Domeniul de licentd Specializarea

Stiinte ingineresti Inginerie civila Inginerie civila -Constructii civile
industriale si agricole;
-Inginerie civila

Stiinte ingineresti Inginerie mecanica, mecatronica, | Inginerie si management -Inginerie si management in
inginerie industriala si constructii
management

Referent de specialitate. clasa a II-a, grad profesional superior

Studii superioare de scurtd duratd, absolvite cu diplomd, in perioada anterioard aplicarii celor trei cicluri tip
Bologna: specializarea constructii

4.3.Vechime in specialitatea studiilor: minim 7 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
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4.4.Cunostinte de operare pe calculator: nivel mediu — dovedit cu documente care sa ateste detinerea competentelor
respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat.

Bibliografia:

1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificérile si completarile
ulterioare; — Titlul I si titlul II ale partii a VI-a

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republi-
catd, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd,cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. Hotararea de Guvern nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si in-
stalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Hotararea de Guvern nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-eco-
nomice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice;

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

8. Hotérarea de Guvern nr. 1/2018 - pentru aprobarea conditiilor generale si specifice pentru anumite categorii de
contracte de achizitie aferente obiectivelor de investitii finantate din fonduri publice.

Tematica:

1.Constitutia Romaniei, republicata; Titlul II, Capitolul II - Drepturile si libertatile fundamentale

2.0rdonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, — Titlul I si titlul II ale partii a VI-a

3.0Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, republi-
cata, cu modificarile si completarile ulterioare; Capitolul 1- principii si definitii

4.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd,cu modificarile si
completarile ulterioare; Capitolul II - Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
5.Hotararea de Guvern nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si in-
stalatii aferente acestora, cu modificarile si completarile ulterioare — integral

6.Hotararea de Guvern nr. 907/2016 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor tehnico-eco-
nomice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice— integral

7.Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale cu modificarile si completarile ulterioare — SECTIUNEA a 3-a
— Prevederi referitoare la investitii publice locale

8.Hotararea de Guvern nr. 1/2018 pentru aprobarea conditiilor generale si specifice pentru anumite categorii de con-
tracte de achizitie aferente obiectivelor de investitii finantate din fonduri publice — integral .

In vederea participarii la concurs, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de internet
a Primariei municipiului Cluj-Napoca (www.primariaclujnapoca.ro ), candidatii depun dosarul de concurs.

Dosarul de concurs se primeste la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, Calea Motilor nr.3 , etajul 2,
camera 99 si va contine Tn mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din H.G. nr.611/2008 — se obtine de la serviciul Centrul de
informare pentru cetateni, in format letric si in format editabil prin accesarea paginii de internet a institutiei
(www.primariaclujnapoca.ro );

b) curriculum vitae, modelul comun european - se va completa conform instructiunilor din H.G. nr.1021/2004
si poate fi accesat pe site-ul www.primariaclujnapoca.ro , la sectiunea Administratie;

c) copia actului de identitate; (se poate transmite si electronic pe adresa de e-mail:
resurseumane(@primariaclujnapoca.ro )

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari; ( certificate sau alte documente, emise in conditiile legii, care atesta nivelul de competente digitale)

e) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sd ateste
vechimea 1n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea
profesiei; (extras Revisal eliberat de angajator sau de Inspectoratul Teritorial de munca - .T.M.)

f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului - pentru candidatii cu dizabilitati, adeverinta care atesta
starea de sdndtate trebuie 1nsotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile
legii;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere, sau
adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.
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Nota:

- Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in H.G. nr.611/2008 trebuie sa cuprinda elemente
similare celor prevazute in anexa nr. 2D si din care sd rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile
ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii
activitatii, vechimea Tn munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

- Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sandtate trebuie insotitd de copia certificatului de
incadrare Intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

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

- Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicA competentd 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 Tnainta comisiei de concurs, in termenul
prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea

Depunerea documentelor se face intr-un dosar plic, iar copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii
legalizate sau insotite de documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Dosarele de concurs se primesc la sediul Primariei municipiului Cluj — Napoca, Calea Motilor nr.3, etajul 2,
camera 99 - Serviciul Resurse umane, telefon: 0264 596030, int. 1020, int. 5030, 0264-43.02.40, e-mail:
resurseumane(@primariaclujnapoca.ro ), persoana de contact: Dragota Floarea — consilier, Serviciul Resurse

umanec.

Dosarul de concurs verificat de secretarul comisiei se depune la registratura Priméariei municipiului Cluj
— Napoca - Calea Motilor nr. 7.

Urmatoarele formulare pot fi accesate pe pagina de internet a institutiei www.primariaclujnapoca.ro_ -
Administratie - Informatii publice — Concursuri posturi vacante:
Formularul de inscriere la concurs, Formatul standard al Adeverintei care atesta vechimea in munci si in
specialitatea studiilor dobandita dupa data de 01.01.2011, Formular declaratii, Atributiile prevazute in fisa
postului.

Afigat, astazi, 18.01.2022
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Consilier, clasa I, grad profesional superior

Atributiile postului
1.Stabileste impreund cu seful ierarhic prevederile bugetare pentru fiecare din obiectivele
repartizate functie de capitolele si subcapitolele in care este incadrat (cu prioritate sunt inscrise
obiectivele in continuare )

a) Culege datele de la institutiile subordonate Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca si de la
Directiile din cadrul Primariei in vederea cuprinderii obiectivelor specifice fiecdrei unitati in Lista
obiectivelor de investitii

b) Intocmeste impreun cu seful ierarhic Lista Dotarilor cuprinse in Anexa la Cap 65 - Invitimant

c) Intocmeste Fisele obiectivelor pentru fiecare obiectiv repartizat si cuprins in Lista aprobata prin H.C.L.
d) Activitatile cuprinse la punctele a); b); ¢); d); se repeta la fiecare rectificare de buget

2.Demararea obiectivelor de investitii repartizate

a)intocmeste caiete de sarcini/teme de proiectare/note conceptuale/referate/note justificative pentrul
demararea investitiei

b) Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru aprobarea indicatorilor tehnico
— economici in conformitate cu prevederile legale

3. Inceperea lucrarilor/ Derularea obiectivului -pentru obiectivele repartizate:

a)intocmeste contractele de executie lucriri/ de servicii/ de furnizare produse si propunerea de angajare a|
cheltuielii pentru fiecare contract

b) intocmeste documentele necesare inceperii contractelor ( ordin de incepere, comanda, etc.)

c) Intocmeste procesele verbale de predare a amplasamentelor

d) Urmareste executia lucrarilor/ a serviciilor/a livrarilor produselor/verifica realitatea executarii lucrarilor
impreuna cu dirigintele de santier si reprezentantii executantilor

e) Intocmeste procesele verbale de predare-primire a documentatiilor de proiectare si a produselor

f) Intocmeste referatul pentru desemnarea comisiei de receptie pentru receptia documentatiilor de
proiectare/produselor

g) Intocmeste procesele verbale de receptie a documentatiilor de proiectare si a produselor

h) Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotirari pentru predarea dotarilon
achizitionate pentru CTP

i) Obtine de la Directia urbanism Autorizatia de construire

i) Intocmeste si transmite la Directia economici documentele necesare efectudrii plitilor pe masura
realizarilor, pentru fiecare obiectiv 1n parte.

k) Verifica Anexele privitoare la Dotéri si confruntd cu solicitdrile de deschidere de credite venite din
partea: Unitdtilor de invatamant; Directia de Asistentd Sociald, Spitalul Clinic Municipal, Centrul de
Administrare Crese si intocmeste si transmite cdtre Directia economicd documentele necesare efectudrii
platilor

4. Intocmirea documentatiilor necesare efectudrii receptiilor la terminarea lucrarilor si finale pentru
obiectivele repartizate

a) Primeste din partea executantului notificarea finalizarii lucrarilor

b) Verificd finalizarea lucrarilor impreuna cu dirigintii de santier/consultantii si reprezentantii executantilor
c) Intocmeste documentele necesare achitrii cotei la ISC

d) Intocmeste referatul pentru desemnarea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor si a invitatiilor

e) Transmite invitatiile catre membrii comisiei, executant, proiectant, diriginte de santier, etc.

f) Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor

g) Preia si verifica cartea constructiei si o preda administratorului/utilizatorului obiectivului

h) Intocmeste procesul verbal la terminarea lucrarilor

i) Transmite cdtre Directia economicd procesul verbal la terminarea lucrdrilor pentru inregistrarea
obiectivului in contabilitate

j) Obtine de la Directia urbanism Certificatul de atestare a edificarii constructiei




k) Transmite citre Directia Patrimoniul Municipiului si Evidenta Proprietitii documentele necesare
inregistrarii In domeniul public a investitiei/ dupa caz
S. Perioada de garantie pentru obiectivele repartizate

a) Urmareste obiectivele de investitii in perioada de garantie

b) Verificd comportarea obiectivelor in perioada de garantie/ Comunicd executantului neconformitatile
constatate/ Urmdreste efectuarea remedierilor

c) Intocmeste referatul pentru desemnarea comisiei de receptie finali si a invitatiilor

d) Transmite invitatiile catre membrii comisiei, executant, proiectant, diriginte de santier, etc.

e) Organizeaza receptia finala

f) Intocmeste procesul verbal de receptie finala

6.Colaboreaza cu societdtile comerciale de proiectare si de executie in vederea rezolvarii tuturor
problemelor ivite in derularea obiectivelor repartizate

7.Verificd/intocmeste raspunsuri la solicitarile persoanelor fizice si juridice care formuleaza diverse
solicitari legate de specificul Serviciului investitii.

8. Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotdrdri pentru obiectivele de investitii
repartizate si dupa caz la solicitarea sefilor ierarhici
9.Daca este cazul, preia atributiile inspectorilor indisponibili pentru moment
10.Indeplineste si alte sarcini primite de la sefii ierarhici in limitele prevazute de lege
11.Se va preocupa de studierea si insusirea legislatiei (legatd de domeniul de activitate)
12.Raspunde de indeplinirea cu promptitudine si corectitudine a atributiilor de serviciu
13 - gestionarea si asigurarea desfasurarii in conditii optime, a procedurii de programare si
comunicare online cu cetateanul, prin intermediul Zichetului albastru (online, telefonic sau la
sediul institutiei), reglementata prin PS-12 Informarea si comunicarea. Respectarea cu strictete a
prevederilor PS-12 Informarea si comunicarea, precum si a specificatiilor cuprinse n
instructiunile de lucru pentru 7ichetul albastru, comunicate de la Serviciul Strategii de
informatizare (Ghidul privind procedura de comunicare pentru Tichetul albastru).
Etapele principale :
- Urmadrirea si gestionarea programarilor de comunicare online cu cetateanul prin accesarea zilnica)
a link-ului din Infocet ,,Vezi programare <platforma de comunicare online>";
- Initierea zilnica a intalnirii sau a intalnirilor programate, dupd caz, utilizdnd <platforma de
comunicare online>, prin accesarea paginii web aferentd acesteia, precum si programarea
sedintelor pe care le are in acea zi sau in zilele urmatoare, prin trimiterea link-ul cetateanului, ca
invitatie pentru conectarea pe platforma, pe adresa de email comunicatd de catre acesta;
Actualizarea permanenta a datelor 1n aplicatia de comunicare online, cu privire la zilele in care va
lipsi de la munca (concediu, alte zile libere etc.), pentru a nu se face programari in acele zile;
- Conectarea la <platforma de comunicare online> la data si ora programata si asigurarea bunei
desfasurari a intdlnirii online cu cetdteanul;
- Asigurarea respectdrii timpului maxim alocat pentru o intrevedere, in urma programarii online;
- La conectarea online cu solicitantul: crearea in Infocet a unui document (7Zichetul albastru),
conex cu cererea initiala si completarea datelor aferente in cAmpurile predefinite.
- La Incheierea discutiei: finalizarea inregistrarii Tichetului albastru, care contine minuta sedintei
si concluziile aferente, apoi dupa generarea automatd in Infocet a raspunsului, descarcarea
documentului aferent si trimiterea prin email cetateanului, pe adresa comunicata de catre acesta,
pana cel tarziu la terminarea programului de lucru din ziua in curs
- Inregistrarea convorbirii prin intermediul <platformei de comunicare online> si la incheierea
acesteia, salvarea nregistrarii in baza de date aferentd compartimentului, in conformitate cu
procedurile documentate/ instructiunile/ regulamentele in vigoare;
- Respectarea cu strictete a programarilor solicitate si a termenelor stabilite sau a oricaror altor

revederi in vigoare, cu privire la Tichetul albastru, aferente postului.”

Securitatea si sdndtatea in munca:




-salariatul 1si va desfasura activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul programului de munca.
-salariatul a luat cunostinta si se obliga sa respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate si sandtate in
munca, asa cum sunt stabilite prin lege
Titularul postului raspunde de ndeplinirea sarcinilor si atributiilor ce revin postului, cu respectarea stricta
a prevederilor legii valabile la data realizarii acestora.

Sarcinile si atributiile ce revin postului pot fi modificate sau completate In functie de modificarea cadru-

indeplinirea atributiilor

Salariatul raspunde, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin potrivit functiei pe care o detine,
precum si a atributiilor ce 11 sunt delegate.

Salariatul are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

Salariatul are dreptul sd refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul
ierarhic, daca le considera ilegale. Salariatul are indatorirea sa aduca la cunostintd superiorului ierarhic al
persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

In cazul in care se constati, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei primite de la superiorii ierarhici,
salariatul raspunde in conditiile legii.

Titularul postului a luat la cunostinta despre continutul Regulamentul intern, Regulamentului de
Organizare si Functionare, confinutul raportului de muncid, raspunzind de respectarea
prevederilor acestor acte, atat in calitate de salariat, cat si pentru aplicarea lor in calitate de titular
al postului pentru care s-a intocmit prezenta fisa.

Registrul de riscuri — asigura identificarea si gestionarea riscurilor la nivelul locului de munca cu
actualizare periodica.
Semneaza pentru intocmit si/sau redactat documentele pe care le intocmeste si/sau redacteaza dupa
care le preda superiorului ierarhic.
Preda responsabilului cu arhiva din cadrul serviciului/biroului/compartimentului documentele
intocmite/redactate spre a fi arhivate, conform legii.

Referent de specialitate. clasa a II-a, grad profesional superior

Atributiile postului
1.Stabileste impreund cu seful ierarhic prevederile bugetare pentru fiecare din obiectivele
repartizate functie de capitolele si subcapitolele in care este incadrat (cu prioritate sunt inscrise
obiectivele in continuare )

a) Culege datele de la institutiile subordonate Consiliului local al municipiului Cluj-Napoca si de la
Directiile din cadrul Primariei in vederea cuprinderii obiectivelor specifice fiecarei unitdti in Lista
obiectivelor de investitii

b) Intocmeste impreuni cu seful ierarhic Lista Dotirilor cuprinse in Anexa la Cap 65 - Invitimant

c) Intocmeste Fisele obiectivelor pentru fiecare obiectiv repartizat si cuprins in Lista aprobata prin H.C.L.
d) Activitatile cuprinse la punctele a); b); ¢); d); se repeta la fiecare rectificare de buget.

2.Demararea obiectivelor de investitii repartizate

a)intocmeste caiete de sarcini/teme de proiectare/note conceptuale/referate/note justificative pentrul
demararea investitiei

b) Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotarari pentru aprobarea indicatorilor tehnico
— economici in conformitate cu prevederile legale

3. inceperea lucririlor/ Derularea obiectivului -pentru obiectivele repartizate:

a)intocmeste contractele de executie lucriri/ de servicii/ de furnizare produse si propunerea de angajare a
cheltuielii pentru fiecare contract

b) Intocmeste documentele necesare inceperii contractelor ( ordin de incepere, comanda, etc.)

c) Intocmeste procesele verbale de predare a amplasamentelor




d) Urmareste executia lucrarilor/ a serviciilor/a livrarilor produselor/verifica realitatea executarii lucrarilor|
impreuna cu dirigintele de santier si reprezentantii executantilor

e) Intocmeste procesele verbale de predare-primire a documentatiilor de proiectare si a produselor

f) Intocmeste referatul pentru desemnarea comisiei de receptie pentru receptia documentatiilor de
proiectare/produselor

g) Intocmeste procesele verbale de receptie a documentatiilor de proiectare si a produselor

h) Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotirari pentru predarea dotiriloy
achizitionate pentru CTP

i) Obtine de la Directia urbanism Autorizatia de construire

i) Intocmeste si transmite la Directia economici documentele necesare efectudrii platilor pe masura
realizarilor, pentru fiecare obiectiv 1n parte.

k) Verifica Anexele privitoare la Dotari si confruntd cu solicitarile de deschidere de credite venite din
partea: Unitatilor de invatamant; Directia de Asistentd Sociald, Spitalul Clinic Municipal, Centrul de
Administrare Crese si intocmeste si transmite catre Directia economicd documentele necesare efectuarii
platilor

4. Intocmirea documentatiilor necesare efectudrii receptiilor la terminarea lucrarilor si finale pentru
obiectivele repartizate

a) Primeste din partea executantului notificarea finalizarii lucrarilor

b) Verifica finalizarea lucrarilor impreund cu dirigintii de santier/consultantii si reprezentantii executantilor
c) Intocmeste documentele necesare achitirii cotei la ISC

d) Intocmeste referatul pentru desemnarea comisiei de receptie la terminarea lucrarilor si a invitatiilor

e) Transmite invitatiile catre membrii comisiei, executant, proiectant, diriginte de santier, etc.

) Organizeaza receptia la terminarea lucrarilor

2) Preia si verifica cartea constructiei si o preda administratorului/utilizatorului obiectivului

h) intocmeste procesul verbal la terminarea lucrarilor

i) Transmite cdtre Directia economica procesul verbal la terminarea lucrarilor pentru inregistrarea
obiectivului in contabilitate

j) Obtine de la Directia urbanism Certificatul de atestare a edificarii constructiei

k) Transmite cdtre Directia Patrimoniul Municipiului si Evidenta Proprietdtii documentele necesare
inregistrarii Tn domeniul public a investitiei/ dupa caz

S. Perioada de garantie pentru obiectivele repartizate

a) Urmareste obiectivele de investitii in perioada de garantie

b) Verificd comportarea obiectivelor in perioada de garantie/ Comunicd executantului neconformitatile
constatate/ Urmdreste efectuarea remedierilor

c) Intocmeste referatul pentru desemnarea comisiei de receptie finali si a invitatiilor

d) Transmite invitatiile catre membrii comisiei, executant, proiectant, diriginte de santier, etc.

e) Organizeaza receptia finala

f) Intocmeste procesul verbal de receptie finala

6.Colaboreaza cu societdtile comerciale de proiectare si de executie in vederea rezolvarii tuturor
problemelor ivite in derularea obiectivelor repartizate

7.Verificd/intocmeste raspunsuri la solicitarile persoanelor fizice si juridice care formuleaza diverse
solicitari legate de specificul Serviciului Investitii.




8. Intocmeste referate, rapoarte de specialitate si proiecte de hotirdri pentru obiectivele de investitii
repartizate si dupa caz la solicitarea sefilor ierarhici
9.Daca este cazul, preia atributiile inspectorilor indisponibili pentru moment
10.Indeplineste si alte sarcini primite de la sefii ierarhici in limitele prevazute de lege
11.Se va preocupa de studierea si insusirea legislatiei (legata de domeniul de activitate)
12.Raspunde de indeplinirea cu promptitudine si corectitudine a atributiilor de serviciu
13 - gestionarea si asigurarea desfasurdrii in conditii optime, a procedurii de programare si
comunicare online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la
sediul institutiei), reglementata prin PS-12 Informarea si comunicarea. Respectarea cu strictete a
prevederilor PS-12 Informarea si comunicarea, precum si a specificatiilor cuprinse n
instructiunile de lucru pentru Tichetul albastru, comunicate de la Serviciul Strategii de
informatizare (Ghidul privind procedura de comunicare pentru Tichetul albastru).
Etapele principale :
- Urmadrirea si gestionarea programarilor de comunicare online cu cetateanul prin accesarea zilnica
a link-ului din Infocet ,,Vezi programare <platforma de comunicare online>";
- Initierea zilnicd a intalnirii sau a intdlnirilor programate, dupa caz, utilizand <platforma de
comunicare online>, prin accesarea paginii web aferentd acesteia, precum si programarea
sedintelor pe care le are in acea zi sau in zilele urméatoare, prin trimiterea link-ul cetdteanului, ca
invitatie pentru conectarea pe platforma, pe adresa de email comunicatd de catre acesta;
Actualizarea permanenta a datelor in aplicatia de comunicare online, cu privire la zilele in care va
lipsi de la munca (concediu, alte zile libere etc.), pentru a nu se face programari in acele zile;
- Conectarea la <platforma de comunicare online> la data si ora programata si asigurarea bunei
desfasurari a intdlnirii online cu cetiteanul;
- Asigurarea respectarii timpului maxim alocat pentru o intrevedere, in urma programarii online;
- La conectarea online cu solicitantul: crearea in Infocet a unui document (7Zichetul albastru),
conex cu cererea initiald si completarea datelor aferente in cAmpurile predefinite.
- La Incheierea discutiei: finalizarea inregistrarii Tichetului albastru, care contine minuta sedintei
si concluziile aferente, apoi dupa generarea automatd in Infocet a rdspunsului, descarcarea
documentului aferent si trimiterea prin email cetiteanului, pe adresa comunicatd de catre acesta,
pana cel tarziu la terminarea programului de lucru din ziua in curs
- Inregistrarea convorbirii prin intermediul <platformei de comunicare online> si la incheiered
acesteia, salvarea Inregistrdrii in baza de date aferentd compartimentului, in conformitate cu
procedurile documentate/ instructiunile/ regulamentele in vigoare;

- Respectarea cu strictete a programadrilor solicitate si a termenelor stabilite sau a oricaror altor

revederi in vigoare, cu privire la Tichetul albastru, aferente postului.”
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