ANUNT

Primdria municipiului Cluj-Napoca - sediul Calea Motilor nr. 3, tel: 0264-596030 (int. 1020, 1022),
(www.primariaclujnapoca.ro ) organizeaza concurs pentru ocuparea, pe durati determinati, a unei functii
contractuale de executie temporar vacanta.

1. Denumirea postului si a compartimentului de munca: inspector de specialitate, grad profesional IA- 1 post
temporar vacant la Serviciul Baze sportive, Directia Evenimente publice si informare cetateni, Directia Generala
Comunicare, dezvoltare locala si management proiecte

1.2. Durata normali a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptimana;

2. Concursul se desfisoari in conformitate cu Hotirdrea de Guvern nr. 1.336 din 28 octombrie 2022 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice.

3. Conditiile generale si specifice previzute in fisa postului:
3.1. Nivelul studiilor: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

3.2. Vechime in specialitatea studiilor: 1 an

3.3. Cunostinte de operare pe calculator: Editare si formatare text, utilizarea Internetului. Abilitati dovedite cu
documente conform legii

4. Conditii necesare ocuparii posturilor contractuale vacante/temporar vacante:
a) are cetdtenia romana sau cetatenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind
Spatiul Economic European (SEE) sau cetatenia Confederatiei Elvetiene si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are capacitate de munca si capacitate deplind de exercitiu;

d) are o stare de sdnatate corespunzatoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale
eliberate de medicul de familie sau de unitatile sanitare abilitate;

e) Indeplineste conditiile de studii, de vechime 1n specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor
postului scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru savarsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii,
contra umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni
savarsite cu intentie care ar face o persoana candidata la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru
care candideaza, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a
exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de
aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu s-au comis infractiuni prevazute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019: trafic de persoane, trafic de minori,
proxenetism, exploatare a cersetoriei, de folosire a unui minor in scop de cersetorie,de folosire a serviciilor unei
persoane exploatate, de folosire a prostitutiei infantile, viol, agresiune sexuala, act sexual cu un minor, corupere sexuald
a minorilor, racolare a minorilor in scopuri sexuale, hartuire sexuald, folosire abuziva a functiei in scop sexual,
pornografie infantild, ultraj contra bunelor moravuri sau incest;

1) contractul sd nu contina clauze de confidentialitate sau, dupa caz, clauze de neconcurenta.

5. Probele/etapele de concurs: etapa selectia dosarelor de inscriere, proba scrisa si proba interviu.

6. Locul, data si ora desfasurarii probelor:
- sediul Directiei Generale Politia locala Cluj, str. Iuliu Maniu nr. 16, Cluj-Napoca.
- selectia dosarelor de concurs (afisare rezultate): 30.07.2024
- proba scrisa: 02.08.2024, ora 11:00
- interviul: 08.08.2024
7. Bibliografia si tematica de concurs

7.1. Bibliografia / tematica de concurs:

1. Constitutia Romaniei, republicatd Titlul IT - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale,
Tematica: CAP. 111 Indatoririle fundamentale, de la art. 54 la art. 60



2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare

Tematica: Partea I1I Administratia Publica Locala, Titlul V Autoritatile administratiei publice locale, de la art.
105 la art. 169. PARTEA VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice, TITLUL III Personalul contractual
din autoritatile si institutiile publice, Capitolul III Drepturi si obligatii ale personalului contractual din
administratia publica, precum si raspunderea acestuia, de la art. 549 la art.556

3. Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Tematica: Capitolul II Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public si Capitolul III
Sanctiuni, de la art. 3 la art. 22

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

Tematica: CAP. II Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii, de la art. 7 la
art. 13

5. Legea nr. 60/1991, privind organizarea si desfasurarea adunarilor publice, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Tematica: act normativ integral

6. Legea nr. 69 /2000 a educatiei fizice si sportului, cu modificarile si completarile ulterioare.

Tematica: act normativ integral

8. Calendarul de desfasurare al concursului:

22.07.2024 -26.07.2024 ora 14,30 ~  perioada de depunere a dosarele de concurs
30.07.2024 ~  afisare rezultate selectie dosare
31.07.2024 " depunere contestatie rezultate selectie dosare
01.08.2024 ~  afisare rezultate contestatii selectie dosare
02.08.2024 - ora 11% ~  data desfasuririi probei scrise
05.08.2024 ~  afisare rezultate proba scrisa

06.08.2024 " depunere contestatii proba scrisa
07.08.2024 ~  afisare rezultate contestatii proba scrisa
08.08.2024 ~  data de desfisurare a interviului
09.08.2024 - afisare rezultate interviu

12.08.2024 " depunere contestatii interviu

13.08.2024 ~  comunicare rezultate contestatii interviu
13.08.2024 ~  comunicare rezultate finale

Rezultatele, la fiecare proba, vor fi afigsate la sediu (Calea Motilor nr. 3) si pe pagina de internet
www.primariaclujnapoca.ro.

9. (1) Dosarul de concurs va contine urmitoarele documente:

a) formular de inscriere la concurs;

b) copia actului de identitate sau orice alt document care atestd identitatea, potrivit legii, aflate in termen de
valabilitate;

¢) copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea de nume, dupa caz;



d) copiile documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precum si
copiile documentelor care atestd indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

e) copia carnetului de munca, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in
munca gi/sau in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului;,

f) certificat de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar;

g) adeverintd medicald care sd ateste stareca de sdndtate corespunzatoare, eliberatd de catre medicul de familie al
candidatului sau de catre unitatile sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului;

h) certificatul de integritate comportamentala;

1) curriculum vitae, model comun european.

(2) Formularul de inscriere la concurs, model curriculum vitae si modelul orientativ al adeverintei care sa ateste
vechimea in muncd si/sau in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului sunt disponibile pe site-ul
institutiei www.primariaclujnapoca.ro , impreuna cu anuntul de concurs.

(3) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in

adaptare rezonabild, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotitd de copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, emis 1n conditiile legii.

(4) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) lit. b)-e), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap prevazut la alin. (3) se prezinta insotite de documentele originale, care se certificd cu mentiunea ,,conform cu
originalul® de catre secretarul comisiei de concurs.

(5) Certificatul de cazier judiciar sau, dupa caz, extrasul de pe cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe
propria raspundere privind antecedentele penale.

In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de concurs cu
originalul certificatului de cazier judiciar sau, dupa caz, a extrasului de pe cazierul, anterior datei de sustinere a probei
scrise sau, dupd caz, a probei practice.

(6) Certificatul de cazier judiciar, respectiv Certificatul de integritate comportamentala pot fi solicitate si
obtinute de citre candidati online, accesind pagina www.caziere.ro .

(7) Dosarele de concurs se verifica la Serviciul Resurse umane (camera 99, etajul 2, Calea Motilor nr. 3) si se depun
la registratura institutiei sau pot fi transmise de candidati prin serviciul de curierat rapid sau posta electronicd, in
termenul prevazut pentru depunerea dosarelor, conform calendarului de concurs.

(8) In situatia in care candidatii transmit dosarele de concurs prin serviciul de curierat rapid sau posta electronica,
candidatii primesc codul unic de identificare la o adresa de e-mail comunicata de catre acestia.

Candidatii au obligatia de a se prezenta la Serviciul Resurse umane cu documentele prevazute la alin. (1) lit. b)-e)
in original, pentru certificarea acestora, pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai tirziu de data si ora
organizarii probei scrise/practice, dupa caz, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de angajare.

Documentele previzute la literele a), f)-i), se depun in original la dosarul de inscriere la concurs, in termenul
prevazut pentru depunerea dosarelor, conform calendarului de desfasurare al concursului.

(9) Transmiterea documentelor prin posta electronica se realizeaza in format pdf cu volum maxim de 1 MB,
documentele fiind acceptate doar in forma lizibila (registratura@primariaclujnapoca.ro ).

(10) Nerespectarea prevederilor alin. (7) si (9), dupa caz, conduce la respingerea candidatului.

(11) Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Tnainta comisiei de concurs, in termenul
prevazut pentru depunerea dosarelor, conform calendarului de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare

Candidatii declarati respinsi vor depune, prin registratura institutiei, personal sau la adresa de email
registratura@primariaclujnapoca.ro o cerere prin care vor solicita documentele depuse 1n original la dosarul de concurs.
Pentru ridicarea acestora se vor prezenta la Serviciul Resurse umane, camera 99, etajul 2, Calea Motilor nr. 3.




Atributiile postului

1. Respecta legalitatea In indeplinirea sarcinilor de serviciu
2. Raspunde de ducerea la indeplinire a dispozitiilor date de primar, viceprimar, director general, director,
director adjunct, sef serviciu
3. Furnizeaza corect informatiile conform mandatului Tncredintat pe cale ierarhica
4. Respecta disciplina si foloseste integral timpul de lucru
5. Contribuie la ducerea la indeplinire a hotararilor aprobate de Consiliul local al municipiului Cluj-Napoca
incredintate Serviciului Baze Sportive
6. Asigura controlul accesului pe terenuri si in spatiile sportive
7. Ofera informatii relevante utilizatorilor bazelor sportive pentru buna desfasurare a activitatilor
8. Intocmirea proceselor verbale privind prestarea serviciilor contractate
9. Intocmirea ordonantirilor de platd pentru facturile receptionate
10. Intocmirea referatelor de necesitate si altor documente interne (note interne, adrese, etc.)
11. In colaborare cu Serviciul Achizitii Publice, derularea si urmarirea proceselor de achizitie publica
12. Semnaleaza personalului de paza abaterile grave ale utilizatorilor de la regulamentul Bazelor sportive
13. Se asigura de buna functionare a bazelor sportive si semnaleaza orice neregula sefului ierarhic
14. Se asigura de respectarea regulamentului de utilizare a bazelor sportive de catre beneficiari
15. Verificd In mod activ si confirma prin semnarea tabelelor starea de curdtenie din cladirea administrativa,
semnaland personalului responsabil eventuale zone care necesita curdtare
16.Verifica si se asigura ca la finalul programului usile si ferestrele biroului administrativ sa fie inchise, iar
consumatorii electrici opriti
17. Asistd utilizatorii In vederea credrii de conturi pe platforma de programari
18. Imprima si elibereaza cardurile de acces pe terenurile si spatiile sportive
19. Furnizeaza utilizatorilor informatii cu privire la regulamentul intern al bazelor sportive
20. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a indatoririlor de
serviciu, abtinandu-se de la orice fapte care ar aduce prejudicii institutiei
21. Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin conform legii, regulamentului,
programelor aprobate sau dispuse de directorul general, director, director adjunct si de raportarea asupra
modului de realizare a acestora
22. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor, masurilor sil
sanctiunilor propuse in documentele intocmite
23. Comunicarea cu cetateanul in cadrul procesului de programare online — Tichetul albastru

a) Gestionarea si asigurarea desfasurarii In conditii optime, a procedurii de programare si comunicare
online cu cetateanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul institutiei),
reglementatd prin PS-12 Informarea si comunicarea. Respectarea cu strictete a prevederilor PS-12
Informarea si comunicarea, precum si a specificatiilor cuprinse Tn 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 programadrilor de comunicare online cu cetdteanul prin accesarea zilnica a link-
ului din Infocet ,,Vezi programare <platforma de comunicare online>”;
2. Initierea zilnica a Intalnirii sau a Intalnirilor programate, dupa caz, utilizand <platforma de comunicare
online>, prin accesarea paginii web aferenta acesteia, precum si programarea sedintelor pe care le are in acea
zi sau in zilele urmatoare, prin trimiterea link-ul cetdateanului, 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;
3. Conectarea la <platforma de comunicare online> la data si ora programata si asigurarea bunei desfasurari
a Intalnirii online cu cetateanul;
4. Asigurarea respectarii timpulului maxim alocat pentru o intrevedere, In urma programadrii online;
5. La conectarea online cu solicitantul: crearea in Infocet a unui document (Tichetul albastru), conex cu|




cererea initiald si completarea datelor aferente in campurile predefinite.

6. 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;

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

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

b) ,,Gestionarea si asigurarea actualizdrii permanente a datelor Tn aplicatia dedicata programadrilor de|
comunicare online cu cetdteanul, prin intermediul Tichetului albastru (online, telefonic sau la sediul
institutiei), pentru personalul din cadrul compartimentului din care face parte. Setarea intervalului orar si
frecventa programarilor, completarea concediilor (in special cele medicale, atunci cand titularii nu le pot
opera personal Tn aplicatie) si completarea altor date predefinite in aplicatie. Respectarea cu strictete a
prevederilor PS-12 Informarea si comunicarea, precum si a specificatiilor cuprinse in instructiunile de lucru
pentru Tichetul albastru, comunicate de la Serviciul Strategii de informatizare (Ghidul privind procedura de
comunicare pentru Tichetul albastru). Respectarea oricaror altor prevederi Tn vigoare, cu privire la Tichetul
albastru, aferente postului.”

24. In anumite situatii, cu aprobarea sefului ierarhic direct si cu respectarea procedurii specifice, activitatile
de la punctele 1-5, 8-11, 20-23 si 25 se vor desfasura in regim de munca la domiciliu (conform PS 38, munca
la domiciliu).




