ANUNT

Priméria municipiului Cluj-Napoca (Calea Motilor nr. 3, tel. 0264-596 030 int.1020; 0264-430240,
email: resurseumane@primariaclujnapoca.ro; http:www.primariaclujnapoca.ro) organizeaza concurs de
recrutare, in data de 11.08.2022, pentru ocuparea pe duratd nedeterminatd a functiei publice de executie de
consilier juridic, clasa I, grad profesional asistent (1 post, 1D:409342) vacantd la Serviciul Juridic, legislatie,
contracte, Directia Juridica.

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: 08.07.2022;
— Perioada de depunere a dosarelor: 08.07.2022 —27.07.2022;
- Data, ora si locul si locatia desfasurarii probei scrise: 11.08.2022, 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 licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta:

Domeniul fundamental Ramura de stiinta Domeniul de licenta Specializarea

Stiinte sociale Stiinte juridice Stiinte juridice Drept

4.2 . Vechime in specialitatea studiilor: minim 1 an 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
4.3.Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte dovedite pe baza unor documente care sa ateste detinerea
competentelor respective, emise in conditiile legii, potrivit standardului sau nivelului solicitat in anunful de concurs
- nivel mediu.

5. Bibliografia:
1. Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;
3. Ordonanta Guvernului nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
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I1.

discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificérile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare (drepturile reale
corespunzatoare proprietdtii publice, contractul de vanzare, contractul de locatiune, contractul de Tmprumut,
contractul de donatie, contractul de schimb, contractul de societate, contractul de mandat);

Legea privind locuintele nr. 114/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr.112/1995 - pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in

proprietatea statului, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/2006, republicatid, cu modificirile si completarile
ulterioare.

Tematica:

L.
2.

10.

I1.

Constitutia Romaniei, republicata, Titlul II, Titul III-Cap. V;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - Partea a IlI-a Administratia publica locala (Iitlul I Dispozitii generale, Titlul 11l
Regimul general al autonomiei locale, Titlul 1V Unitdtile administrativ-teritoriale in Romdnia, Titlul V
Autoritatile administratiei publice locale: Cap. I — Cap. IV (art. 105 — art. 163 ), Cap. VIII Actele autoritatilor
administratiei publice locale)) PARTEA A V-A “Reguli specifice privind proprietatea publica si privatd a
statului sau a unitdtilor administrativ-teritoriale”, PARTEA VI - Statutul functionarilor publici, prevederi
aplicabile personalului contractual din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice;
Ordonanta Guvernului nr. 137 din 31 august 2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare (drepturile reale
corespunzatoare proprietatii publice, contractul de vanzare, contractul de locatiune, contractul de Tmprumut,
contractul de donatie, contractul de schimb, contractul de societate, contractul de mandat);

Legea nr. 114/1996 — Legea locuintei, republicatd, cu modificarile si completéarile ulterioare, cap. I — Dispozitii
generale,cap V- Locuinta sociald, Cap VI — Locuinte de serviciu si locuinta de interventie, CapVII - Locuinta de
necesitate, Cap VII' — Locuinta de sprijin;

Legea 112/1995 - pentru reglementarea situatiei juridice a unor imobile cu destinatia de locuinte, trecute in
proprietatea statului, actualizata, cu modificarile si completarile ulterioare, cap. I — Dispozitii generale si cap. 111
- Protectia chiriasilor;

Legea serviciilor comunitare de utilitati publice nr. 51/2006, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, Cap I — Dispozitii generale, Cap III — Organizarea si functionarea serviciilor de utilitati publice.

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 in 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 atestd efectuarea unor specializari si
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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 sa ateste
vechimea Tn 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 - 1.T.M.)

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului - pentru candidatii cu dizabilitati, adeverinta care atesta
starea de s@natate trebuie insotitd 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 corespunzatoare 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.

Nota:

- Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut in H.G. nr.611/2008 trebuie sd cuprindd 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 1n 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 publicdA 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 prevdzute mai sus se prezintd 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
umane.

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 munca si in
specialitatea studiilor dobandita dupa data de 01.01.2011, Formular declaratii, Atributiile previzute in fisa
postului.

Primar, Sef Serviciu Resurse umane,
Emil Boc Angela Maria Ciucanu

Semnat digital de

Angela Maria Angela Maria Ciucanu

. Data: 2022.06.29
Ciucanu 1037:59 +0300°

Afigat, astazi, 08.07.2022
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Atributiile postului

1. Asigura cunoasterea si aprofundarea legislatiei in vigoare precum si modificarile si completarile care ar
putea sa apara;

2. Urmareste activitatea de cunoastere si de aplicare a legislatiei incidente domeniului de activitate,
completarile, modificarile actelor normative cu aplicabilitate in administratia publica locald si aparitia noii
legislatii in domeniu;

3. Redacteaza informari cu privire la completarea, modificarea si aparitia noii legislatii incidente domeniilor]
de activitate ale Primariei municipiului Cluj-Napoca si le transmite sefului Serviciului Juridic, legislatie,
contracte, in termen de 2 zile lucratoare de la aparitia acestora in Monitorul Oficial al Romaniei.

4. Pe baza actelor normative in vigoare, redacteaza instructiuni, circulare, etc., avand caracter intern si
menite sd expliciteze sensul anumitor acte normative sau sa alinieze practica interna a institutiei la exigentele
acestor acte normative;

5. Atunci cand este solicitat participa la negocierea unor contracte, conventii, protocoale, etc. si, pe langa
asistenta de specialitate, participa la redactarea actelor ce vor fi incheiate, urmarind continuu punerea in
concordantd a scopurilor si obiectivelor institutiei cu cele ale partenerilor dar cu stricta respectare a
prevederilor legale;

6. Raspunde de realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In termen a lucrarilor repartizate de
catre conducerea Primariei, respectiv primar, viceprimari, secretar sau solicitate de catre alte institutii, ori de
catre directiile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, astfel incat sa sporeascd increderea in|
institutia Primariei si a celor care o reprezintd, prin pastrarea secretului de serviciu, a confindentialitatii
informatiilor sau documentelor de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

7. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarare si a altor reglementari specifice institutiei in vederea
acordarii vizei de legalitate;

8. Solutioneaza cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului, Tnaintate de conducere sau solicitate de|
directiile/serviciile din cadrul aparatului de specialitate;

0. Raspunde de modul de solutionare a corespondentei repartizatd de catre seful serviciului. Dupd
solutionarea acesteia ia masuri pentru completarea rubricilor specifice din registrul de corespondenta;

10. Raspunde de calitatea si legalitatea lucrarilor efectuate si a actelor Intocmite, precum si de folosirea
eficienta a timpului de lucru;

11. Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotarari in probleme ce intra in competenta de
solutionare a Serviciului Juridic, legislatie, contracte;

12. Participa la activitatea comisiilor Infiintate prin dispozitii ale primarului municipiului Cluj-Napoca si din
care a fost propus sa faca parte de catre seful Serviciului Juridic, legislatie, contracte;

13. Avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic repartizate In acest sens de catre seful serviciului;
14. Colaboreaza cu toate celelalte directii/servicii din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentry|
rezolvarea solicitarilor primite din sfera de competenta a acestora;

15. Asigura relatiile cu publicul si acorda consultantd juridica cetdtenilor aflati in audienta la Primarie pe
diferite probleme;

16.Respecta strict programul de lucru si regulamentul de ordine internd aprobat de conducerea Primériei;

17. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

18. Prezinta 1n fiecare zi de joi, ora 16.00, raportul sdptamanal de activitate;

19. Respecta procedurile operationale aprobate de catre primarul municipiului Cluj-Napoca, Statutul
consilierului juridic si Codul deontologic al consilierului juridic;

20. Asigura dezvoltarea sistemului de control intern/managerial la nivelul compartimentului de munca;

21. Elaboreaza proceduri pentru activitatile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii dezvoltarii
SCIM a nivelul structurii din care fac parte

22. Identifica riscurile asociate activitatilor pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte

23. Evalueaza gradul de risc pentru activitatile pe care le dezvolta in vederea realizarii obiectivelor specifice.
24. Propune masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza sefului ierarhic spre avizare
25.Gestioneaza si asigura desfasurarea in conditii optime, a procedurii de programare si comunicare onling
cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei), reglementatd
prin PS-12 Informarea si comunicarea.

26. Respecta cu strictete prevederile PS-12 Informarea si comunicarea, precum si specificatiile cuprinse in|




instructiunile de lucru pentru Tichetul albastru, comunicate de la Serviciul Strategii de informatizare
(Ghidul privind procedura de comunicare pentru Tichetul albastru,).

Etapele principale :

1. Urmarirea si gestionarea programarilor de comunicare online cu cetdteanul prin accesarea zilnicd a
link-ului din Infocet ,,Vezi programare <platforma de comunicare online>";

2. Initierea zilnicd a intdlnirii sau a intalnirilor programate, dupa caz, utilizdind <platforma de
comunicare online>, prin accesarea paginii web aferentd acesteia, precum si programarea sedintelor pe care
le are in acea zi sau 1n zilele urmatoare, prin trimiterea link-ul cetdteanului, ca invitatie pentru conectarea pe
platforma, pe adresa de email comunicata 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;

3. Conectarea la <platforma de comunicare online> la data si ora programata si asigurarea bunei
desfasurari a intalnirii online cu cetdteanul;

4. Asigurarea respectarii timpului maxim alocat pentru o intrevedere, in urma programarii online;

5. La conectarea online cu solicitantul: crearea in Infocet a unui document (Zichetul albastru), conex
cu cererea initiald si completarea datelor aferente in cAmpurile predefinite.

6. La incheierea discutiei: finalizarea inregistrarii Zichetului albastru, care contine minuta sedintei si
concluziile aferente, apoi dupa generarea automata in Infocet a raspunsului, descdrcarea documentului
aferent si trimiterea prin email cetdteanului, pe adresa comunicatd de catre acesta, pana cel tarziu la
terminarea programului de lucru din ziua in curs;

7. Inregistrarea convorbirii prin intermediul <platformei de comunicare online> si la incheierea
acesteia, salvarea Inregistrarii in baza de date aferentd compartimentului, in conformitate cu procedurile]
documentate/ instructiunile/ regulamentele in vigoare;

8. Respectarea cu strictete a programadrilor solicitate si a termenelor stabilite sau a oricaror altor
prevederi in vigoare, cu privire la Tichetul albastru, aferente postului.”

27. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de angajator;
28. Neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa ori intarzierea in indeplinirea atributiilor stabilite,
nerespectarea limitelor de competenta, atrage raspunderea disciplinara, materiala, civila sau penala dupa caz.

Alte prevederi:
Securitatea si sanatatea Tn munca:
- salariatul isi va desfasura activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum $i cu instructiu-
nile primite din partea angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire pro-
fesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in tim-
pul programului de munca.
- salariatul a luat cunostinta si se obliga sa respecte obligatiile ce-i revin pe linie de securitate si sdnatate in
munca, aga cum sunt stabilite prin lege
Titularul postului raspunde de indeplinirea 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 cadrului
legislativ in domeniu si ori de cate ori au loc reorganizari ale activitatii institutiei.

indeplinirea atributiilor

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

Salariatul are indatorirea sd indeplineascd dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.

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

In cazul in care se constatd, 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, continutul raportului de muncd, raspunzind de respectarea
prevederilor acestor acte, atit 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 — asigurd 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 documentele intocmite/redactate spre a fi
arhivate, conform legii.
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