ROMANIA

JUDETUL TIMIS
CONSILIUL JUDETEAN
Nr. /649, din 21.07.2021
ANUNT

privind organizarea concursului de promovare in vederea ocupirii functiilor publice de
conducere vacante de sef serviciu la Serviciul de consultanti si avizare juridic si sef
serviciu la Serviciul administrativ si logistic din cadrul aparatului de specialitate al
Consiliului Judetean Timis

in conformitate cu prevederile art. 618 alin. (1) lit. b), alin. (2) si alin. (3) din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, coroborat cu prevederile art. Il din Legea nr. 203 din 16 septembrie 2020 pentru
modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea efectelor pandemiei de COVID-19, Consiliul Judetean Timis organizeaza
concurs de promovare in functiile publice de conducere vacante de sef serviciu la Serviciul de
consultanta si avizare juridica si sef serviciu la Serviciul administrativ si logistic din cadrul
aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Timis, perioads nedeterminata, cu norma
intreaga de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/saptdmana, in data de 20.08.2021 — proba scrisa.

1. Functiile publice de conducere vacante pentru care se organizeazi concursul de
promovare:

a) Sef serviciu la Serviciul de consultanta si avizare juridica (ID 532.471);

b) Sef serviciu la Serviciul administrativ si logistic (ID 532.463) din cadrul Directiei de
administrare a patrimoniului.

2. Potrivit art. 483 alin. (2) lit. a) — e) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare, candidatii
trebuie sa indeplineasca urmatoarele conditii:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I

b) sa indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin.
(2) lit. a);

¢) sa indeplineascé conditiile de studii, precum si conditiile specifice necesare ocuparii
functiei publice;

d) sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

) sa nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod:;

3. Conditii referitoare la studiile necesare participarii la concursul de promovare:
a) Pentru functia publica de sef serviciu la Serviciul de consultanta si avizare juridica:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomé de licenta sau echivalents in domeniul
de studii juridice/drept;

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

b) Pentru functia publica de sef serviciu la Serviciul administrativ si logistic:
- studii universitare de licenta absolvite cu diplom& de licenta sau echivalenta in domeniul
de studii stiinte economice;



- 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.

4. Conditiile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiilor publice de conducere de sef serviciu:

Potrivit art. 468 alin.(2) lit. a) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, conditile minime de vechime in specialitatea studiilor necesare
participarii la concursul de promovare organizat pentru ocuparea celor 2 functii publice de
conducere vacante de sef serviciu sunt de minimum 5 ani in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea functiei publice de conducere.

5. Probele stabilite pentru concurs:

Potrivit art. 618 alin. (10) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu art. 46 din
Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, concursul
va consta in 3 etape succesive, dupa cum urmeaza:

a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisa;
c) interviul.

Probele de concurs se noteazd cu puncte de la 1 la 1 00, iar promovarea fiecarei
probe se face ca urmare a obtinerii punctajului minim de 70 de puncte pentru fiecare din
probe.

Potrivit art. 618 alin. (11) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, se pot prezenta la urmatoarea
proba numai candidatii declarati admisi la proba precedenta.

6. Conditii de desfasurare a concursului:

Concursul de recrutare se va organiza la sediul Consiliului Judetean Timis, b-dul.

Revolutiei din 1989, nr. 17, Timisoara, cu respectarea urmatorului orar:

a) in data de 20.08.2021, ora 10,00 — proba scrisa;

b) interviul, in conformitate cu prevederile art. 55 alin. (1) si alin. (3) si art. 56 din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dosarele de concurs se depun la secretariatul comisiei de concurs, la sediul
Consiliului Judetean Timis - Serviciul de resurse umane, organizare, salarizare. cam. 326,
in termen de 20 zile de la data publicrii anuntului pe pagina de internet a Consiliului
Judetean Timis: www.cjtimis.ro si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
respectiv, de la data de 21.07.2021 pana la data de 09.08.2021, inclusiv, in intervalul
orar 09:00 - 15:00.

Persoana de contact — Georgeta Grigorescu, consilier | superior, telefon
0256406547, e-mail: georgeta.grigorescu@citimis.ro.

7. Documentele necesare inscrierii:

In vederea participarii la concurs, candidatii vor depune in perioada 21.07.2021 -
09.08.2021, inclusiv, la secretariatul comisiei de concurs, conform art. 143 din Hotararea
Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele
documente necesare inscrierii:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008,
care se poate descarca de pe site-ul www. cjtimis.ro, sectiunea Informatii publice -
Formulare tip concurs si care va fi inregistrat la Registratura Consiliului Judetean Timis;

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 sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalents,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

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

h) cazierul administrativ;

La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la concurs, dar nu mai tarziu de
data finalizarii perioadei de depunere a dosarelor in conditiile prezentei hotarari, documentul
prevazut la pct. 7 lit. h) poate fi solicitat Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de catre
institutia organizatoare a concursului de promovare.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la lit. f) este prevazut in anexa nr. 2D din
H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare. 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 urmatoarele informatii:  functia/functiile
ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal
al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice.

Copiile de pe actele necesare inscrierii se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificA pentru conformitatea cu originalul de cétre
secretarul comisiei de concurs.

8. Bibliografia, tematica si atributiile postului:
A) Pentru postul de sef serviciu la Serviciul de consultanta si avizare juridica:

BIBLIOGRAFIA si TEMATICA

a) Constitutia Romaniei, republicat3.

b) Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

- Partea | - Dispozitii generale;

- Partea a lll-a - Administratia publica locala:

Titlul | Dispozitii generale

Titlul V Autoritatile administratiei publice locale - cap. |, cap. Il, cap. VI,
cap. VII, cap. VIl

Titlul VII Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale

- Partea a Vl-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice

- Partea a Vll-a Raspunderea administrativa

c) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

e) Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicatid, cu modificarile si completarile
ulterioare: Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Cartea Il - TITLUL VI Proprietatea publica (art. 858 — 875)
Cartea V - TITLUL Il Cap.| Contractul (art.1166 - 1269)
Cartea V - TITLUL IX - Cap.XIll Sectiunea 2 - imprumutul de folosinta (art. 2146 - 2157)

f) Prevederile Legii nr. 134/2010 Noul Cod de procedura civila, cu modificarile si
completarile ulterioare;




g) Prevederile Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice, republicatd, cu modificarile si

h)
i)
j)
k)

1)

m

n)

0)

completarile ulterioare:

Prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile Si
completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare:

Prevederile Legii nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din
fonduri publice alocate pentru activititi nonprofit de interes general, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

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

) Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autorititile administratiei publice si institutiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare:

Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 privind asociatiile si fundatiile, cu
modificarile si completarile ulterioare,

P) Prevederile Ordinului nr.71/2005 privind aprobarea modelului Contractului pentru

q)

a)

b)
c)

d)

e)

g)
h)

acordarea de servicii sociale, incheiat de serviciile publice de asistenta sociala cu
furnizorii de servicii sociale;

Prevederile Hotararii Guvernului nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:

Prevederile Hotararii Guvernului nr. 264/2003 privind stabilirea actiunilor
categoriilor de cheltuieli, criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea
plati in avans din fondurile publice, republicata, cu modificirile si completarile ulterioar
Prevederile Hotararii Guvernului nr.395/2016 pentru aprobarea Normel
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
achizitie publicd/acordului cadru din Legea 98/2016, privind achizitiile publice, -
modificarile si completarile ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUI
Urmareste realizarea sarcinilor ce revin serviciului prin dispozitiile presedintelui consiliului
judetean sau prin hotararile consiliului judetean;
Coordoneaza activitatea personalului din subordine trasand sarcini de serviciu;
Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;
Exprimad puncte de vedere in ceea ce priveste aplicarea si interpretarea actelor
normative, in cazul unor masuri luate de citre conducerea institutiei, sau la cererea
compartimentelor daca aceste solicitari privesc activitatea institutiei;
Urmareste activitatea de participare a personalului din subordine, la solicitarea
compartimentelor de specialitate, la intocmirea contractelor, precum si cea de verificare si
avizare din punct de vedere juridic pe fiecare pagina, contractele, conventiile, acordurile,
protocoalele, actele aditionale si alte acte juridice in care judetul Timis este parte.
Coordoneaza activitatea de intocmire pentru toate actele prevazute de legislatia in
vigoare, la cererea compartimentelor de specialitate, referitoare la respectarea
prevederilor contractuale de catre partile din contractele in care judetul Timis este parte.
Urmareste activitatea de verificare si avizare a contractelor de achizitie publica.
Urmareste activitatea de avizare din punct de vedere juridic, pe fiecare pagina, modelele
de contracte ce urmeaza a fi supuse aprobarii Consiliul Judetean Timis si modelele de
contracte din cadrul procedurii de achizitii publice.
Urmareste activitatea de avizare sau semnare a actelor cu caracter juridic;



j) Coordoneaza activitatea de asistenta juridica la intocmirea rapoartelor, referatelor,
regulamentelor si a altor acte juridice care emana de Ia compartimentele de specialitate
ale Consiliul Judetean Timis.

k) Coordoneaza activitatea de consultanta juridicd compartimentelor de specialitate in toate
problemele legate de contracte, acte aditionale, conventii, protocoale, etc.

[) Coordoneaza activitatea de consultanta juridicd compartimentelor de specialitate din
cadrul Consiliul Judetean Timis, si furnizeaz3 informatii privind incidenta normelor legale
aplicabile fiecarei situatii in parte, precum si interpretarea acestora, cu respectarea
normelor si principiilor legale in materie.

m) Coordoneaza activitatea de consultanta juridica institutiilor si serviciilor publice aflate sub
autoritatea Consiliul Judetean Timis, opiniile exprimate fiind consultative.

n) Urmareste activitatea de formulare a raspunsurilor la petitiile, cererile, plangerile,
sesizarile, reclamatiile etc, repartizate spre solutionare ce intra in sfera de competenta a
Serviciului de consultanta si avizare juridica.

0) Participa in cadrul unitatilor de implementare a proiectelor cu finantare din fonduri
europene si/sau cu finantare nationala.

p) Participa in comisiile de achizitie publica constituite in temeiul Legii achizitiilor publice.

q) Participa si desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei.

r) Urmareste activitatea de consultants juridica in elaborarea proiectelor de hotarare si
dispozitii intocmite de compartimentele de specialitate ale Consiliul Judetean Timis.

s) Urmareste activitatea de relatie cu Uniunea Nationala a Consiliilor Judetene din Roméania
referitoare la proiectele de acte normative transmise spre consultare.

t) Urmaéreste activitatea de analizare a proiectelor de acte normative transmise de Uniunea
Nationalad a Consililor Judetene din Romania, intocmeste propuneri de modificare si
completare a acestora.

u) Urmareste activitatea de asigurare a asistentei juridice compartimentelor de specialitate in
elaborarea proiectelor de acte normative pe care Consiliul Judetean Timis are
competenta sa le initieze in vederea aprobarii lor de catre Guvernul Romaniei.

v) intocmeste rapoarte, informéri, sinteze si alte materiale cu privire la activitatea pe care o
desfasoara.

w) Coordoneaza actualizarea si completarea procedurilor corespunzatoare activitatilor
desfasurate in cadrul serviciului.

x) Coordoneaza gestiunea riscului, la nivelul serviciului, gestionand Registrul Riscurilor la
nivelul Serviciului.

y) Urmaéreste activitatea de intocmire a referatelor de necesitate si efectueaza operatiuni
financiar-contabile privind decontarea (ordonantari de plata) activititilor pe care le
desfasoara.

z) Urmareste activitatea de pastrare a documentelor create, in conditii de siguranta, precum
si de arhivarea lor cu respectarea legii.

aa)Respectd cerintele generale si specifice functionarii institutiei pentru realizarea Si
mentinerea calitatii activitatilor pe care le desfasoard in conformitate cu Ordinul nr.
600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

bb)Aduce la indeplinire, cu profesionalism si la termenele stabilite, masurile cuprinse in
Programul de Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial si deciziile Comisiei
de Monitorizare din cadrul CJT; implementeaza controlul intern managerial in cadrul
activitatii pe care o desfasoara.

cc) Tndeplineste atributiile echipei interne prevazute la art. 18 si urmatoarele din HG nr.
640/2017;

dd)Ofera consultanta si avizeaza juridic documente ce emana preponderent de la Directia de
resurse umane si control intern managerial.;

ee)Cunoasterea, respectarea si punerea in aplicare a legislatiei specifice in activitatea
desfasurata;

ff) Cunoasterea, respectarea si punerea in aplicare a Regulamentului Intern al aparatului de
specialitate al Consiliului Judetean Timis;

gg)Aducerea la indeplinire a notelor interne emise/aprobate de Presedintele Consiliului
Judetean Timis;



hh)Aplicarea si respectarea procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, in scopul
functionarii optime si in conformitate cu cerintele legale a sistemului de control intern
managerial implementat in cadrul Consiliului Judetean Timis;

ii) Aducerea la indeplinire, la termenele stabilite, a masurilor cuprinse in "Programul de
Dezvoltare al Sistemului de Control Intern Managerial” si a deciziilor Comisiei de
Monitorizare;

ji) Participarea la implementarea si dezvoltarea sistemului de control intern managerial cu
privire la activitatea desfasurata;

kk) Monitorizarea si evaluarea sistemica a riscurilor in vederea stabilirii formelor de control
intern corespunzatoare in activitatea specifica si care sa conduca la minimizarea riscurilor
inerente;

Il) Asigurarea aducerii la indeplinire a actiunilor preventive si corective stabilite in procesul
de implementare si dezvoltare a controlului intern managerial;

mm)  Participarea in comisiile infiintate prin dispozitii ale Presedintelui sau Hotarari ale
Consiliului Judetean;

nn)Acordarea asistentei de specialitate in domeniul de activitate, institutiilor si serviciilor
publice aflate in subordinea Consiliului Judetean Timis, precum si autoritatilor
administratiei publice locale din judetul Timis, la cererea acestora:

oo)Analizarea si rezolvarea in conformitate cu reglementarile in vigoare a problemelor
ridicate de cetateni prin scrisori, sesizari, petitii, reclamatii si audiente, in domeniul de
activitate al compartimentului:

pp)Asigurarea pastrarii in bune conditii a documentelor,arhivarea documentelor create si
gestionate, conform reglementarilor in vigoare;

qq)ldentificarea riscurilor de coruptie si a vulnerabilitatilor structurii organizatorice din care
fac parte si/sau pe care o conduc, pentru fiecare dintre atributiile stabilite in sarcina
structurii si activitatile desfasurate de aceasta, evaluarea acestora printr-o analiza
multicriteriala, identificarea masurilor de prevenire si/sau remediere:

rr) Colaborarea in vederea realizarii, actualizarii si implementarii strategiilor, planurilor,
programelor si proiectelor institutionale, la initierea si implementarea proiectelor cu
finantare nerambursabila;

ss) Colaborarea in vederea realizarii activitatilor specifice si a atingerii obiectivelor stabilite la
nivelul structurii si a institutiei;

tt) Colaborarea la elaborarea procedurilor de sistem de catre secretariatul tehnic al Comisiei
de Monitorizare, la solicitarea acestuia;

uu)Colaborarea la elaborarea procedurilor operationale de catre alte compartimente, la
solicitarea acestora;

vv) Comunicarea necesarului de tehnica de calcul si soft si a solicitarilor de dezvoltare a
sistemelor informatice existente:

ww)  Implicarea proactiva in domeniul de activitate pentru ridicarea nivelului calitativ al
activitatilor desfasurate, realizarea tuturor demersurilor necesare, explicite si implicite,
pentru promovarea imaginii Consiliului Judetean Timis, in exercitarea atributiilor
profesionale;

xx) Realizarea altor activitati specifice si aducerea la indeplinire a tuturor atributiilor care
deriva din aplicarea legislatiei in vigoare, a hotararilor Consiliului Judetean Timis, a
dispozitilor si notelor interne emise de Presedintele Consiliului Judetean Timis, a
procedurilor aprobate si a fisei postului, in domeniul siu de activitate: aducerea la
indeplinire, in termen, a sarcinilor incredintate de sefii ierarhici superiori.

yy) Asigurarea realizarii unui management eficient si eficace in domeniului s3u de activitate;

zz) Sprijinirea si promovarea prin deciziile lor si puterea exemplului personal, a valorilor etice,
a integritatii personale si profesionale a salariatilor;

aaa) Organizarea proceselor de munca astfel incat activitatile planificate sa se desfasoare
in cele mai bune conditii;

bbb)  Coordonarea ierarhica si interdepartamentald a deciziilor si activitatilor, in scopul
asigurarii convergentei si coerentei acestora;

ccc)  Analizarea gradului de adecvare al structurii organizatorice in raport cu obiectivele si
modificarile intervenite in interiorul si / sau exteriorul institutiei;



ddd) Analizarea si stabilirea cunostintelor si  aptitudinilor necesare indeplinirii
sarcinilor/atributiilor asociate fiecarui post prin elaborarea si/sau actualizarea fiselor de
post din cadrul compartimentului;

eee) Includerea in fisele de post ale personalului din subordine a atributiilor care decurg
din implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial, desemnarea persoanelor
responsabile de elaborarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului si
includerea acestei atributii in fisele de post ale acestora:

fff) Identificarea sarcinilor noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin personalului
din subordine, indrumarea si acordarea sprijinului necesar pentru realizarea acestora,
oferirea unei viziuni concrete de lucru:

ggg) Elaborarea Rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine; identificarea nevoilor de perfectionare profesionala si
corelarea nevoilor de formare cu competentele si cerintele specific functiilor;

hhh)  Stabilirea/actualizarea/reevaluarea obiectivelor specifice SMART si a indicatorilor de
performanta relevanti pentru compartimentele subordonate: asigurarea realizarii acestora;

iii) Crearea si mentinerea unui sistem eficient de management al riscurilor in domeniul de
activitate, astfel incat realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor sa nu fie afectatd de
materializarea acestora; nominalizarea responsabililor cu riscurile, asigurarea intocmirii i
revizuirii registrului riscurilor la nivelul compartimentelor subordonate :

lii) Identificarea amenintarilor/vulnerabilititilor prezente in cadrul activitatilor curente din
domeniul sau de activitate care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si
fraude, stabilirea i aplicarea masurilor necesare pentru prevenirea acestor fapte;

kkk)  Asigurarea si verificarea respectarii procedurilor de sistem si operationale in vigoare
de catre compartimentele subordonate.

) Asigurarea organizarii controlului intern managerial cu privire la activitatile desfasurate de
compartimentele subordonate, verificarea intocmirii, pastrarii si actualizarii permanente a
documentelor care atesta implementarea fiecarui standard in parte (dosarul SCIM).

mmm) Asigurarea intocmirii i gestionarii unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in
format electronic, in domeniul s&u de activitate:

nnn)  Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor; certificarea pentru realitate,
regularitate si legalitate a documentelor specifice (angajament bugetar global/individual,
ordonantare de plata, propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare,
facturé) pentru platile aferente activitatilor specifice compartimentului propriu;

000) Indeplineste si alte atributii prevazute in legi si acte normative sau incredintate de
secretarul sau presedintele Consiliul Judetean Timis.

B) Pentru postul de sef serviciu la Serviciul administrativ si logistic:

BIBLIOGRAFIA si TEMATICA
a) Constitutia Romaniei, republicata.
b) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:
- Partea | - Dispozitii generale;
- Partea a lll-a - Administratia publica locala:
Titlul I Dispozitii generale
Titlul' V Autoritatile administratiei publice locale - cap. I, cap. Il cap. VI,
cap. VII, cap. VI
Titlul VII Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale
- Partea a Vl-a Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publica si evidenta personalului platit din fonduri publice
- Partea a Vll-a Raspunderea administrativa
c) Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
d) Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei Y
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:



a)
b)

c)
d)
e)

f)

)

k)

e) Prevederile Ordonantei Guvernului nr. 80 din 30 august 2001 privind stabilirea unor
normative de cheltuieli pentru autorititile administratiei publice si institutiile
publice, cu completarile si modificarile ulterioare:

f) Prevederile Ordinului nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea
si efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor
proprii, cu madificarile si completarile ulterioare;

g) Prevederile Ordonantei Guvernului nr.81/2003 privind reevaluarea si amortizarea
activelor fixe aflate in patrimoniul institutiilor publice, cu modificarile si completarile
ulterioare;

h) Prevederile Hotararii Guvernului nr. 841/1995 privind transmiterea fara plata si
valorificarea bunurilor apartinand institutiilor publice modificati cu Hotirarea nr.
966/23.12.1998 privind procedurile de transmitere firs plata si valorificarea
bunurilor apartinand institutiilor publice ;

i) Legea nr. 98/ 2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

CAP. | - SECTIUNEA a 3-a; SECTIUNEA a 4-a; SECTIUNEA a 6-a:

CAP Il - SECTIUNEA 1;

CAP.III;

CAP.IV - SECTIUNEA a 4-a, SECTIUNEA a 5-a, SECTIUNEA a 6-a, SECTIUNEA a 7,
SECTIUNEA a 12-3;

CAP.V;

j) Legea nr. 273 din 29 iunie 2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

CAP.I, Il si V;

k) Prevederile Ordinului nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale, cu modificarile si completarile ulterioare.

ATRIBUTIILE POSTULUI
Asigurarea realizarii unui management eficient si eficace in domeniului s3u de activitate;
Sprijinirea si promovarea prin deciziile lor si puterea exemplului personal, a valorilor etice, a
integritatii personale si profesionale a salariatilor;
Conducerea serviciului, organizarea si functionarea acestuia in conditii de eficienta si
eficacitate, impartialitate in relatia cu angajatii;
Organizarea proceselor de munca astfel incat activitatile planificate sa se desfasoare in cele
mai bune conditii;
Coordonarea ierarhica si inderdepartamentald a deciziilor si activitatilor, in scopul asigurarii
convergentei si coerentei acestora;
Analizarea gradului de adecvare al structurii organizatorice in raport cu obiectivele si
modificarile intervenite in interiorul si / sau exteriorul institutiei;
Elaborarea/actualizarea si propunerea spre aprobare de politici, strategii, planuri, programe si
proceduri in domeniul sdu de activitate;
Analizarea si stabilirea cunostintelor si aptitudinilor necesare indeplinirii sarcinilor/atributiilor
asociate fiecarui post prin elaborarea si/sau actualizarea fiselor de post din cadrul
compartimentului;
Includerea in fisele de post ale personalului din subordine a atributiilor care decurg din
implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial, desemnarea persoanelor
responsabile de elaborarea procedurilor operationale in cadrul compartimentului si includerea
acestei atributii in fisele de post ale acestora;
Identificarea sarcinilor noi si/sau cu un grad de complexitate ridicat ce revin personalului din
subordine, indrumarea si acordarea sprijinului necesar pentru realizarea acestora, oferirea unei
viziuni concrete de lucru;
Elaborarea Rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului
din subordine; identificarea nevoilor de perfectionare profesionald si corelarea nevoilor de
formare cu competentele si cerintele specific funcitiilor;



1)

Stabilirea/actualizarea/reevaluarea obiectivelor specifice SMART si a indicatorilor de
performanta relevanti pentru serviciu; asigurarea realizrii acestora:

m) Crearea si mentinerea unui sistem eficient de management al riscurilor in domeniul de

P)

Q)

v)

activitate, astfel incat realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor s& nu fie afectatd de
materializarea acestora; nominalizarea responsabililor cu riscurile, asigurarea intocmirii si
revizuirii registrului riscurilor la nivelul compartimentelor subordonate :

Identificarea amenintarilor/vulnerabilititilor prezente in cadrul activitatilor curente din domeniul
sau de activitate care ar putea conduce la savarsirea unor fapte de coruptie si fraude, stabilirea
si aplicarea masurilor necesare pentru prevenirea acestor fapte;

Asigurarea si verificarea respectérii procedurilor de sistem si operationale in vigoare de catre
Serviciul administrativ si logistic;

Asigurarea organizarii controlului intern managerial cu privire la activitatile desfasurate de
Serviciul administrativ si logistic, verificarea intocmirii, pastrarii $i actualizarii permanente a
documentelor care atesta implementarea fiecarui standard in parte(dosarul SCIM);

Asigurarea intocmirii si gestionarii unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic, in domeniul sau de activitate;

Angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor; certificarea pentru realitate, regularitate si
legalitate a documentelor specifice (angajament bugetar global/individual, ordonantare de
plata, propunere de angajare a unei cheltuieli in limita creditelor bugetare, factura) pentru
platile aferente activitatilor specifice compartimentului propriu;

Asigurarea imbunatétirii permanente a activitatii serviciului;

Asigurarea realizarii lucrarilor solicitate si promovate din domeniul administrarii bunurilor din
domeniul public si privat al judetului Timis;

Promovarea si sustinerea in comisile de specialitate ale Consiliului Judetean Timis a
rapoartelor de specialitate si proiectele de hot&rari privind activitatea administrativa si logistica,
potrivit prevederilor legale;

Asigura consultanta de specialitate in domeniul administrativ si logistic:

w) Coordonarea evidentei derularii contractelor de utilitati (energie electrica, gaze naturale, apa-

canal, transport si colectare deseuri); achizitii (consumabile, piese de schimb, materiale pentru
curatenie, materiale horticole, materiale electrice, birotica si papetarie), service (aparate
multiplicat documente, aparate de climatizare, centrald termica, instalatii electrice, lift, sistem
antiincendiu);

Coordonarea evidentei faptice a bunurilor mobile ale Consiliului Judetean Timis, precum si a
celor achizitionate de Consiliul Judetean Timis si transmise 1.S.U. Timis si Centrului Militar
Zonal, spre folosinta;

Colaborarea la elaborarea bugetului propriu in cadrul capitolului bugetar , Bunuri si servicii” si
.,Investitii” Publice;

Certificarea ordonantarilor, pentru plata bunurilor si serviciilor, care intra in responsabilitatea
Serviciului administrativ si logistic;

aa)Participarea la elaborarea programelor si rapoartelor de activitate;
bb)Indeplineste in limitele competentei si alte atributii rezultate din acte normative sau incredintate

de seful direct sau de catre presedintele Consiliului Judetean Timis




