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Directia resurse umane, monitorizare unititi de invitimant - CFG
Serviciul resurse umane, salarizare
Nr. 53965 din 15.07.2025

ANUNT

Priméria Municipiului Zalau organizeazi la sediul institutiei, P-ta Iuliu Maniu nr.3,
Sala "Avram Jancu”, examen de promovare in grad profesional imediat superior celui
detinut pentru functionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
Municipiului Zaldu si a Serviciului public comunitar local de evidentd a persoanelor Zaliu
pentru urmatoarele functii publice de executie:

+ Functia publici — Consilier juridic, clasa I, grad profesional — Asistent, Serviciul
juridic contencios din cadrul Directiei administratie publici, Grad profesional
dupi promovare — Principal;

« Functia publici - Referent, clasa III, grad profesional — Principal, Serviciul
tehnologia informatiei si comunicatiilor din cadrul Directiei resurse umane,
monitorizare unitti de invatimant — CFG, Grad profesional dupia promovare —
Superior;

« Functia publica - Auditor, clasa I, grad profesional - Principal, Compartimentul
audit public intern, Grad profesional dupi promovare — Superior;

« Functia publica — Consilier, clasa I, grad profesional — Principal, Serviciul public
comunitar local de evidentd a Zaldu, Grad profesional dupi promovare —
Superior.

CONDITII DE PARTICIPARE LA EXAMEN:

Pentru a participa la examenul de promovare in grad profesional imediat superior celui
detinut, functionarul public trebuie sa indeplineasca cumulativ urmitoarele conditii (art. 479
alin.(1) cu exceptia literei b) din OUG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completérile ulterioare):

o 5d aibd cel putin 3 ani vechime in gradul profesional al functiei publice din care
promoveazd,

« 5d fi obtinut cel putin calificativul "bine" la evaluarea performantelor individuale in
ultimii 2 ani in care functionarul public s-a aflat in activitate;

« sd nu aibd nici o sanctiune disciplinard neradiatd in conditiile legii.
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in vederea participarii la examen, in termen de 20 de zile de la data publicarii
anunfului, candidatii depun dosarele de inscriere la sediul Primariei Municipiului Zaliu, P-
ta Iuliu Maniu nr.3, camera 30 si vor contine tn mod obligatoriu:
» copie de pe carnetul de muncd sau adeverinfa eliberatd de Serviciul resurse umane,
salarizare in vederea atestdrii vechimii in gradul profesional din care se promoveazd;
« copii de pe rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale din
ultimii 2 ani de activitate;
T e adeverinta eliberatd de Serviciul resurse umane, salarizare in vederea atestirii
situafiei disciplinare a functionarului public, in care se mentioneazd expres dacd acestuia i-a
Jfost aplicatd o sanctiune disciplinard, care nu a fost radiatd;
« formularul de inscriere la examen previzut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 - QUG
nr.57/2019.
Perioada de depunere a dosarelor: 21.07.2025 — 11.08.2025, ora 16:00.
Examenul de promovare consta in desfasurarea succesiva a urmitoarelor probe:
- verificarea eligibilitatii Candida;ilor, in urma depunerii dosarelor de promovare;
- proba scrisd se va desfasura in data de 21.08.2025, ora 12:00;
- interviul, in termen de maximum 8 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.
Bibliografia, tematica si relatii suplimentare cu privire la desfisurarea examenului se
pot obtine la sediul Primariei municipiului Zalau, P-ta Tuliu Maniu nr.3, Serviciul resurse
umane, salarizare, camera 30, telefon 0260-610550 interior 162, email:
potrovitadana@zalausj.ro, persoana de contact: Potrovita Dana-Maria — consilier si pe pagina
de internet a primdriei www.zalausj.ro.

Sef serviciu,
Carmen Serban

e

Afisat, astizi, 21.07.2025

DRU/SRU/PD/1ex


mailto:potrovitadana@zalausj.ro
http://www.zalausj.ro

MUNICIPIUL ZALAU

PRIMAR
450016 - Zalgu, Piata luliu Maniu nr.3, Judetul Salaj
Telefon: (40)260.610550 Fax.(40)260.661869
http fiwwwy . zalausj.ro e-mail: primaria@zalausj.ro
Dlre?qa Adnfntlstratle Pu.bllca /1%1‘%%
Serviciul Juridic Contencios $§ MAdé,
£ e )
Fiorin Florian
{ 5.
® Ar
Ny fe
BIBLIOGRAFIE i o

pentru examenul de promovare in grad profesional imediat superiof celui detinut
de ciitre un functionar public din cadrul Serviciului Juridic — Contencios

1. Constitutia Romaniei;

2.0rdonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ cu
modificérile si completirile ulterioare;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;

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

5. Legea nr.554/2004 -legea contenciosului administrativ cu modificarile si
completirile ulterioare;

6. Legea  nr. 134/2010 republicatd privind Codul de proceduri civild cu
modificarile si completarile ulterioare

7. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 regimul juridic al contraventiilor, cu
modificdrile si completarile ulterioare.

8. Legea nr.50/1991 Republicats, privind autorizarea executirii lucrdrilor de
constructii, cu modificarile i completarile ulterioare.
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TEMATICA
pentru examenul de promovare in grad profesional imediat superior celui detinut

de citre un functionar public din cadrul Serviciului Juridic — Contencios

1. Constitutia Romaniei;

2. Din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul
administrativ cu modificarile si completirile ulterioare, urmitoarele notiuni:

- Partea I ,,Dispozitii generale”

- Partea a II-a ,,Administratia publicd centrald”

- Titlul I ,,Guvernul”
- Titlul Il ,,Administratia publicd centrald de specialitate”

- Partea a IV-a |, Prefectul, institutia prefectului si serviciile publice
deconcentrate”

-Titlul 1 ,, Prefectul si subprefectul”

- Partea a VI-a ,Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile
personalului contractual din administratia publica §i evidenta personalului plitit din
Jfonduri publice”:

' - Titlul I,,Dispozitii generale”
- Titlul II ,,Statutul functionarilor publici’

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completirile
ulterioare;

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

S. Legea nr.554/2004 -legea contenciosului administrativ cu modificérile si
completirile ulterioare;

6. Din Legea nr. 134/2010 republicata privind Codul de proceduri civila cu
modificarile si completarile ulterioare, urmatoarele notiuni:

- Cartea | ,, Dispozitii generale”

- Cartea a Il-a ,,Procedura contencioasd”

7. Ordonanta Guvernului nr.2/2001 regimul juridic al contraventiilor, cu
modificirile si completarile ulterioare;

8. Legea nr.50/1991 Republicata, privind autorizarea executirii lucririlor de
constructii, cu modificirile si completirile ulterioare.

DIRECTOR EXECHTIV, SEF SERVICIU,

Claudia Ardel Loredaga Muresan
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Compartiment Audit Public Intern Aprobat,

Bibliografie
pentru examenul de promovare in grad profesional imediat
superior pentru auditor public intern

Constitutia Romaniei din 1991, republicata;

Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, privind auditul public intern, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ, partea I si partea II-
a, titlul I si titlul II, partea IV-a, titlul I si partea VI-a, titlul I si II, cu
modificarile si completarile ulterioare;

0O.G. nr. 137 din 31 august 2000, privind prevenirea i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare,

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002, privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si bérbafi, republicatd, cu modificérile §i completérile ulterioare.
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Compartiment Audit Public Intern

TEMATICA
pentru examenul de promovare in grad profesional imediat
superior pentru auditor public intern

Constitutia Romaniei din 1991, republicata, integral;

Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, privind auditul public intern., republicata,
cu modificarile si completérile ulterioare, integral;

O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ, partea I si partea II-
a, titlul I si titlul II, partea IV-a, titlul I si partea VI-a, titlul I si II, cu
modificarile si completérile ulterioare, integral;

O.G. nr. 137 din 31 august 2000, privind prevenirea $i sanctionarea tuturor
‘formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
integral;

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002, privind egalitatea de sanse si de tratament
intre femei si béarbati, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare,
integral.
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BIBLIOGRAFIE

TEMATICA

Constitutia Romaniei, republicata.

Constitutia Romaniei, republicati-integral

OUG Nr.57/2019 privind Codul administrativ
Partea I, partea Il-a - titlul I si titlul 11

Partea a I'V-a - titlul 1

Partea a VI-a - titlul I si titlul 11

OUG Nr.57/2019 privind Codul administrativ
Partea I, partea 11-a - titlul I si titlul 1

Partea a I'V-a - titlul

Partea a VI-a - titlul I si titlul 11

integral

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei §i barbati -
republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse
si de tratament intre femei si barbati -
republicatd, cu modificarile i completirile
ulterioare -integral

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare - republicati , cu modificérile si
completdrile ulterioare.

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind
prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare - republicatd , cu modificérile si
completdrile ulterioare -integral

Ordonanta de Urgenté nr.112/2018 privind
accesibilitatea site-urilor web si a aplicatiilor
mobile ale organismelor din sectorul public
republicati, cu modificdrile §i completérile
ulterioare.

Ordonanta de Urgenta nr.112/2018 privind
accesibilitatea site-urilor web si a aplicatiilor
mobile ale organismelor din sectorul public
republicatd, cu modificarile §i completirile
ulterioare.-integral

Ordonanta de Urgenta nr.41/2016 privind
stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru
modificarea si completarea unor acte
normative, Cap.] -republicata, cu modificarile
si completirile ulterioare.

Ordonanta de Urgenta nr.41/2016 privind
stabilirea unor masuri de simplificare la nivelul
administratiei publice centrale si pentru
modificarea si completarea unor acte
normative, Cap.] -republicatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare.-integral

STIC/CV/1ex
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Directia Administratie Publica
Serviciul Juridic Contencios

_ Atributiile postului: ,

Oferd consultantd de specialitate personalului institutiei, redacteaza opinii juridice cu privire la
aspecte legale ce privesc activitatea institutiei;

Semneaza, in reprezentarea conducidtorului institufiei §i pe baza delegatiei speciale de
Imputernicire, actele juridice in care institutia este parte (acte notariale, contracte in formi autentic3 in
limita mandatului acordat etc.);

Redacteaza dispozitiile emise de Primar in materia contenciosului administrativ — acte administrativ
fiscale;

Redacteaza raspunsuri la petitiile, memoriile si cererile in materia restituirii imobilelor, repartizate;

Asigura reprezentarea Municipiului Zalau, Consiliului Local al Municipiului Zalau si a Primarului,
precum si a unitatilor fara personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului
Zalau in fata organelor judecatoresti in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecat;

Reprezinté institutia in fata instantelor judecatoresti, a organelor de urmirire penals, a autoritagilor
cu atribufii jurisdictionale, a notarilor publici si a executorilor judecitoresti, a celorlalte organe ale
administraiei publice si a altor entitdti de drept public sau privat;

Tine evidenta propriilor cauze aflate pe rolul instantelor judecatoresti, completand in acest sens
registrul de termene si dosare;

Redacteaza actiuni judecatoresti, intampinari, apeluri si recursuri in cauze civile, comerciale, etc;

Promoveaza caile extraordinare de atac In justifie, atunci cind este cazul;

Efectueazd demersurile necesare punerii in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive
si irevocabile;

Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevazute de lege pentru buna gestionare a litigiilor in
care municipalitatea este parte.

Participa la negocierea proiectelor de contracte;

Participa la diverse comisii in care a fost desemnat prin dispozitia primarului, colaborand cu toate

- departamentele si directiile din aparatul propriu in probleme de natura juridica contractuala;

Asigurd consultanfd juridicd In cadrul activititii de modificare, actualizare a unor clauze
contractuale raportat la prevederile legale in vigoare;

Avizeaza din punct de vedere al legalitatii, contractele incheiate de municipalitate;

Colaboreaza cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contract;

Participa la discutii preliminare in vederea incheierii contractelor, precum si la incheierea de
protocoale de intentii; ‘

Asigurd sprijin de specialitate si redacteaza proiecte de dispozitii/hotérari la solicitarea conducerii
terarhice;

Pregateste documentele din evidenta proprie in vederea predarii acestora la Compartimentului
Arhiva,

Asigura operarea curenta in aplicatia E-Prim a tuturor lucrarilor repartizate;

Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;

Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea directiei si conducerea Primariei
Municipiului Zalau.

Redacteaza, impreund cu compartimentul de specialitate, notele de informare cu privire la
Hotédrarile Consiliului Local a Municipiului Zaldu asupra carora au fost formulate recursuri
administrative prealabile sau cu privire la solutiile adoptate de catre instantele de judecata;

Furnizeaza anual, pana in data de 10.01 a fiecarui an pentru anul precedent, datele necesare privind
activitatea pentru anul precedent, in vederea intocmirii de catre directorul executiv a raportului de
activitate privind indeplinirea obiectivelor operationale ale directiei;




In cazul imposibilitatii exercitarii functiei publice, temporar, indiferent de cauza de imposibilitate
(CO, CM, delegatie, detasare, concediu fara plata etc) va informa seful de serviciuw/directorul executiv
in vederea redistribuirii lucrarilor aflate in sarcina acestuia in executarea altui functionar public;

Respecta obligatiile/indatoririle ce-i revin in calitate de functionar public conform Codului
Administrativ, Statutului consilierului juridic;

Indeplineste orice alte sarcini incredintate de conducerea ierarhic superioara, scrise sau verbale, in
conditiile legii;

Respecta in atributiile ce-i revin procedurile operationale adoptate la nivelul institutiei;

Desfasoard activitdti in calitate de membru in cadrul comisiilor in care a fost desemnat prin
dispozitia primarului;

Participd la analiza cererilor formulatc in vederea repartizarii locuintelor pentru tineri destinate
Inchirierii, care se efectueazd dupa criterii stabilite si adoptate de autoritatea administragiei publice
locale, si asigurd consultan{d juridicd cu privire la interpretarca prevederilor Legit Nr. 152/1998
Republicaté privind infiinfarea Agentiei Nafionale pentru Locuinte;

Asigura consultanta juridicd functionarilor publici/personalului contractual din cadrul institutiei,
respectiv alesilor locali, in ceea ce priveste intrebarile legate de legislatia aplicabila avertizarilor de
integritate;

Efectueazd arhivarea corespondentei proprii in bibliorafturi;

Va respecta dispozitiile exprese ale Codului Administrativ, ale Regulamentului de Ordine Interioari
si ale Statutului consilierului juridic , pastrand confidentialitatea lucrarilor din dosarele de instant in
care institutia este parte;

Participa, ca responsabil juridic in unitatile de implementare a proiectelor finantate din fonduri
nerambursabile in care a fost desemnat de cétre conducerea institutiei

in acest sens:

-este membru in comisia desemnata pentru evaluarea ofertelor in cadrul achizitiilor publice de
servicii/lucrar

-participd la sedintele de progres

-exprimd opinii juridice, puncte de vedere cu privire la aspectele legale care privesc activitatea

de implementare a proiectelor

-reprezinté institutia in litigiile care au ca obiect aspecte legate de implementarea proiectului

Are responsabilitatea cunoasterii si respectarii legislatiei in domeniul SSM, situatii de urgent3 si a
instructiunilor proprii de SSM si Situatii de urgent3;

Insugirea cunostinelor si formarea deprinderilor de securitate si sinitate in munci, si a situatiilor
de urgenti;,

Responsabilitdti privind controlul intern managerial si managementul calititii si performantei -
CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de functionare a institutiilor publice
-identificd si evalueazd riscurile care afecteazd/pot afecta atingerea obiectivelor specifice ale
compartimentului, formuleazi o opinie cu privire la misurile ce trebuie luate si aplici masurile de
control aprobate
-pune in aplicare mésurile de imbunittire stabilite si aprobate de conducere, ca urmare a procesului de
autoevaluare desfasurat la nivelul institutiei;

-analizeaza periodic propria activitate si propune actiuni corective si preventive;
-rezolva la timp neconformitétile semnalate de auditorul intern sau extern

Atributii privind prelucrarea datelor cu caracter personal

-Isi insugeste si aplicd prevederile actelor normative din domeniul prelucririi datelor cu caracter
personal, precum si informdrile cu privire la prelucrarea de date cu caracter personal;

-Informeazd persoana vizatd atunci cind colecteaza date cu caracter personal de la aceasta sau de la
terti, folosind formulare care contin mentiunea de subsol referitoare la protectia datelor cu caracter
personal;

-Prelucreazd numai date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu, conform fisei
postului si contractului de muncd §i doar in scopul pentru care au fost colectate; pastreaza




confidentialitatea si integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucreaza, pe toatd durata de
valabilitate a contractului de munca, dar si dupa Incetarea acestuia, potrivit prevederilor pe care le
contine;

-Nu dezviluie, nu pune la dipozifie tertilor, date cu caracter personal pe care le prelucreazi sau cu care
intrd In contact, in exercitarea atributiilor de serviciu, fird existenta unui temei legal si fird avizul
prealabil al conducerii institutiei;

-Respectd i aplica mésurile tehnice si organizatorice, existente la nivelul institutiei, pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii,
dezvaluirii sau accesului neautorizat, precuin §i impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegala;,
-Informeazd de indatd seful ierarhic si responsabilul cu protectia datelor despre orice incilcare a
securitdtii datelor cu caracter personal si/sau imprejurare de naturd a conduce la o diseminare
neautorizatd, accesare/prelucrare de date cu caracter personal prin incilcarea normelor legale.



Directia Resurse Umane, Monitorizare Unititi de Inviataimant, CFG
Serviciul Tehnologia Informatiei si Comunicatiilor

Atributiile postului:

> Preia apelurile telefonice din exterior si le directioneaza citre departamentele din
primadrie §i invers.
Réspunde la apelurile telefonice primite de la persoanele care apeleazi telefonic
primdria cu promptitudine si amabilitate, pastrand o tonalitate placuti
Respecta regulile si instructiunile telefonice din domeniul comunicatiilor
Contribuie la elaborarea statisticii eSOP;
Contribuie la elaborarea proiectelor ce vizeaza activitatea de comunicatii electronice in
vederea indeplinirii obiectivelor institutiei;
Pregateste electronic materialele necesare pentru sedintele de consiliu local;
Gestioneaza programul de inregistrare al sedintelor de consiliu si de fond funciar;
Prelucreazi electronic date cu caracter confidential din proiectele de hotarari ale
consiliului local,;
Prelucreaza electronic date cu caracter confidential din declaratiile de avere
Propune masuri de Imbunatétire a procedurilor si politicilor publice
Se ocupa de buna functionare a sistemelor de calcul cu care au fost dotati consilierii
locali;
Pregateste electronic proiecte de hotérari, hotaréri ale consiliului local, dispozitii de
primar etc. in vederea transmiterii lor la Institutia Prefectului
Realizeaza suportul magnetic cu dispozitiile primarului precum si cu hotaririle de
consiliu in vederea transmiterii lor la Institutia Prefectului si in vederea realizarii
arhivarii electronice
Se ocupi cu implementarea si monitorizarea PROTOCOLULUI GHISEUL UNIC
Asigurd buna functionare a serviciilor de comunicatii telefonice din cadrul primariei,
realizind legaturi telefonice cu alte institutii si persoane fizice
Acorda suport tehnic si expertiza de specialitate in comunicatii telefonice
Comunica cu operatorii de retele telefonice
Detecteazi si sesizeaza erorile de comunicatii
Instruieste personalul asupra modului de intretinere al echipamentelor de calcul si
verificd modul in care aceste instructiuni sunt respectate
Realizeaza diverse situatii cerute de sefii ierarhici superiori
Pastreza confidentialitatea datelor si a parolelor
Participd la programe de perfectionare
Participd la programe de perfectionare
Configurarea programului office, eliminarea incompatibilitatilor dintre versiunile de
program
Instalarea si Configurarea programului de managemet de document ePRIM
Instalarea si Configurarea programului LexExpert
Postarea pe site-ul institutiei a publicatiilor de casatorie
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Postarea pe site-ul institutiei a ofertelor de teren agricol situate in extravilanul
municiptului Zaldu conform Legii nr. 17/2014

Postarea pe site-ul institutiei a registrelor lunare al autorizatiilor de construire si al
certificatelor de urbanism

Are obligatia sd-si insuseasca cunostintele si formarea deprinderilor de securitate si
sanatate in munca, precum si a situatiilor de urgenta

Efectueaza analiza periodicd a activitatii proprii si propune actiuni corective si
preventive

Rezolvarea la termenul stabilit al neconformitatilor semnalate de auditorul intern sau
din exterior.

Obligativitatea de a raporta sefului ierarhic superior, cu respectarea termenelor primite,
a rezultatelor obtinute, la obiectivele operationale, ori de céte ori este necesar.

Alte sarcini primite de la conducere sau seful sau direct.

vV Vv Vv ¥V V V V

Responsabilitati privind controlul intern managerial si managementul calititii si
performantei - CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de functionare a
institutiilor publice)

» identifici si evalueaza riscurile care afecteaza/pot afecta atingerea obiectivelor specifice
ale compartimentului, formuleazi o opinie cu privire la masurile ce trebuie luate si
aplicd masurile de control aprobate;

» pune in aplicare masurile de Imbunititire stabilite si aprobate de conducere, ca urmare 3
procesului de autoevaluare desfasurat la nivelul institutiei;

» analizeaza periodic propria activitate si propune actiuni corective si preventive;

» rezolva la timp neconformitatile semnalate de auditorul intern sau extern.

Responsabilititi privind accesibilitatea site-ului

Intocmeste impreuna cu echipa responsabild, o analiza/diagrama privind implementarea
cerintelor tehnice de accesibilitate prevazute la art.3-6 din OUG nr. 112/2018, analizi care
reprezintd fundamentarea pentru completarea declaratiei privind accesibilitatea;

intocmegte declaratia de accesibilitate, conform OUG nr. 112/2018 pe care o posteazi pe site-
ul institutiei la sectiunea “Accesibilitate” Impreuna cu datele de contact ale responsabilului cu
accesibilitatea;

Include in caietul de sarcini cerintele de accesibilitate pentru dezvoltarea site-urilor web sau
pentru aplicatiile informatice mobile ce urmeazd a fi achizitionate, in vederea asigurrii

et w, e

Realizeaza evaluarea componentelor sistemelor IT de tip website sau aplicatie mobila care
intrd sub incidenta prezentei ordonante de urgentd, din inventarul propriu, precum si a
continutului publicat, si, in functie de aceasta, stabileste necesitatea achizitionarii de
echipamente, aplicatii software specifice si/sau servicii de consultant3, in vederea asiguririi
conformitafii acestora cu prevederile art. 3, iar cheltuielile implicate cu achizitionarea

STIC/CV/3ex €



echipamentelor suplimentare se prevad de citre fiecare organism din sectorul public in bugetul
anului respectiv.

Raspunde in scris, in cel mult 15 zile, la observatiile primite din exterior cu privire la
neajunsurile semnalate privind accesibilitatea.

Actualizeaza in permanentd declaratia de accesibilitate pe care o posteazi pe site.

STIC/CV/3ex
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COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Atributiile postului:
. Elaboreaza si actualizeazd anual Programul de asigurare si imbunititire a
calitatii auditului intern, care sd permitd un control continuu al eficacititii acestuia;
e  Participd la planificarea activititii de audit intern si la elaborarea Planul
strategic multianual al compartimentului;
e  Participa la elaborarea planului de audit multianual si a planului anual de audit
public intern al compartimentului pe baza evaludrii riscurilor asociate diferitelor
structuri, activitéti, programe/proiecte sau operatiuni;
¢  Participa la elaborarea raportului de activitate anual al compartimentului;
¢  Participd la elaborarea Normelor metodologice proprii specifice institutiei
privind exercitarea activitatii de auditului public intern;
e Intocmeste, actualizeaza si asigurd implementarea si respectarea procedurilor
operationale ale compartimentului;
e  Elaboreazid documente specifice activitatii de audit public intern, gestioneazi
misiunile de audit public intern urmdrind stadiului implementirii recomandarilor
propuse din rapoartele misiunilor de audit public intern;
e  Efectueazi misiuni de audit public intern de asigurare, consiliere si evaluare;
o Efectueazi misiuni de audit public intern ad-hoc, cu caracter exceptional, cu
aprobarea §i din ordinul primarului Municipiului Zaldu, pentru a evalua daca
sistemul de managament financiar si control intern ale institutiei sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficacitate si
eficientd,;
e  Auditeaza, cel putin o datd la 4 ani, fird a se limita la acestea, urmitoarele
activitdti si operatiuni:
- a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfagurate de institutie din
momentul constituirii angajamentelor pand la utilizarea fondurilor de catre
beneficiarii finali;
- b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile
comunitare;
- ¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau
inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unititilor administrativ-
teritoriale;
- d) concesionarea sau Inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al
unitatilor administrativ-teritoriale;
- ©) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a
titlurilor de creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;
- f) alocarea creditelor bugetare;
- g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;
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- h) sistemul de luare a deciziilor;

- 1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de
sisteme;

- j) sistemele informatice.

. Pregiteste si efectueaza misiuni de audit public intern pentru a evalua daci
sistemele de management financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente,
conform cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienti si eficacitate;

. Colecteaza, prelucreazi informatii si documenteaza activitatiile de audit public
intern;
) Identifica riscurile din entitatea/structura auditata asociate domeniului auditabil

si le evalueaza, apreciazd controlului intern si selecteazi obiectivele misiunii de audit
public intern;

o Redacteazd Programul misiunii de audit public intern pe etapele misiunii de
audit public intern, iar in cadrul fiecarui obiectiv de audit activititile/actiunile
selectate 1n auditare si testarile concrete de efectuat;

J Efectueazi testari si formuleaza constatari cu ajutorul tehnicilor utilizate pentru
colectarea si interpretarea probelor de audit public intern;

J Intocmeste fisa de identificare si analizi a problemei, de reguld pentru una sau
mai multe probleme, abateri, nereguli, disfunctii constatate, daci privesc aceeasi
cauza;

o Redacteaza formularul de constatare si raportare a iregularitatilor, in cazul in
care auditorii publici interni constatd existenta sau posibilitatea producerii unor
iregularitati;

. Supervizeazd misiunile de audit public intern, dacd coordonatorul
compartimentului i1 desemneaza pentru a se asigura cd obiectivele misiunii de audit
public intern sunt atinse;

o Participd la elaborarea proiectul raportului de audit public intern, care se
supune spre avizare supervizorului/coordonatorului compartimentului,

o Redacteaza raportul de audit public intern pentru fiecare activitate auditati care
va trebui sd cuprindd modul de desfasurare al auditului public intern, constatirile,
concluziilor si recomandarilor rezultate din misiunea de audit public intern;

. Inainteaza raportul de audit public intern primarului Municipiului Zaldu spre
analiza i avizare,

J Transmite raportul de audit public intern structurii auditate in vederea
intocmirii planului de actiune;

o Asigura calitatea activitdtii de audit public intern;

o Formuleazd constatdri, concluzii §i recomandiri de audit intern si

documenteaza activitatile de audit intern;
. Valorifica si urméreste recomandarile din rapoartele de audit public intern;
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o Raporteazd periodic coordonatorului compartimentului asupra stadiului
constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din misiunile de audit public
intern;

J Intocmeste dosarele misiunilor de audit public intern in termen legal si le
pregateste in vederea predarii acestora la arhiva institutiei, conform normelor legale;
o Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si

confidentialitate 1n legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta In exercitarea atributiilor functiei;

. Respectd Codul etic al auditorilor interni, conform O.M.F.P. nr. 252 din 3
februarie 2004, pentru aprobarea Codului privind conduita etica a auditorului intern.
. Respecta si implementeaza standardele de control intern managerial conform

0.S.G.G. nr. 600/2018, privind aprobarea Codului control intern managerial al
entitdtilor;

. Isi Tnsuseste si aplica prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal, precum si informarile cu privire la prelucrarea de date cu
caracter personal;

o Nu dezviluie, nu pune la dispozitie tertilor, date cu caracter personal pe care le
prelucreazd sau cu care intrd in contact, in exercitarea atributiilor de serviciu, fard
existenta unui temei legal si fira avizul prealabil al conducerii institutiei;

. Identifica s1 evalueaza riscurile care afecteazd/pot afecta atingerea obiectivelor
specifice ale compartimentului, formuleazi o opinie cu privire la masurile ce trebuie
luate si aplica masurile de control aprobate;

o Pune in aplicare masurile de imbunatétire stabilite si aprobate de conducere, ca
urmare a procesului de autoevaluare desfésurat la nivelul institutiei;

J Analizeazd periodic propria activitate §i propune actiuni corective si
preventive;

Rezolvd la  timp neconformititile semnalate de  auditorii  externi.



CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ZALAU

SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Zaldu, Piata Iulin Maniu nr. 3, Jud. Silaj,Tel 0260/610550; Fax. 0260/618400

e-mail: evidentapopulatiei@zalausj.ro, secretariatevp@zalausj.ro, www.zalausj.ro

ATRIBUTIILE POSTULUI:

- primeste la ghiseu, de la solicitanii, cererile pentru eliberarea actelor de
identitate, cererile pentru stabilirea resedintei, Insotite de documentele prevazute de actele
normative in vigoare.

- verificd daci fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de
identitate prezentat, sau dupd caz, cu imaginea solicitantului din RNEP, dupi care preia
imaginea solicitantului;

- verificd documentele prezentate si corectltudmea datelor inscrise de
solicitant pe cerere;

- certifica pentru conformitate copule documentelor prezentate, dateazi,
semneaza si restituie originalele;

- inregistreazd cererea in registrul pentru eliberarea actelor de identitate;

- efectueaza operatiunile informatice necesare actualizirii RNEP, asociazi
imaginea solicitantului la fisa de evidenta §1 completeaza rubricile corespunzitoare de pe
cererea solicitantului;

- completeaza registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate
si pentru stabilirea resedintei la rubrica seria i numarul actului de identitate eliberat;

- completeaza cererile de eliberare a actelor de identitate cu datele privind
seria si numdrul actului de identitate, codul de secretizare si perioada de valabilitate;

- elibereazd actele de identitate solicitantilor, care semneazi de primire pe
cererea pentru eliberarea actelor de identitate, semneazi si dateazd cererea la rubricile
corespunzatoare;

- efectueazd in RNEP, mentiunea privind data inmanarii actelor de identitate;

- completeaza cartile de identitate provizorii la rubricile corespunzitoare
aplicd fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul
cu cérti de identitate provizorii si cea de-a treia pe cererea solicitantului;

- prezintd cartea de identitate provizorie spre aprobare, dupi care efectueazi
operatiunile necesare actualizarii RNEP si asociazd imaginea preluat solicitantului la fisa
persoanei;

-completeaza cererea titularului cu datele privind seria si numarul cartii de
identitate provizorii precum si a perioadei de valabilitate;

- preluarea documentelor necesare eliberarii Cartii electronice de identitate si
a cartii de identitate simpla;

- inménarea actelor de identitate electronice in HERA;


mailto:secretariatevp@zalausj.ro

- aplicd autocolantul privind resedinta titularului pe care i1 completeaza, il
prezintd spre aprobare si actualizeazd RNEP cu datele privind resedinta;
- constata contraventii la OUG 97/2005 aprobata prin Legea nr. 290/2006 cu
modificirile i completarile ulterioare si aplicd sanctiuni;
- actualizeazd In RNEP persoanele nou niscute comunicate de citre
structurile de stare civila;
- actualizeazd In RNEP mentiunile de deces comunicare de catre structurile
de stare civila; :
' - actualizeazd RNEP cu mentiunile de migrare conform comunicirilor primite
de la SPCJEP;
- actualizeazd RNEP cu datele de stare civild ale persoanelor care au suferit
modificarii ale statutului civil in urma divortului ori a cisitoriei;
- actualizeazd RNEP conform comunicérilor de modificiri, primite de la
structurile de stare civila, pentru persoanele adoptate; '

- verifici mentiunile privind persoanele care si-au pierdut drepturile
electorale, comunicate de citre DGEP;

- efectueaza mentiuni in RNEP pentru persoanele cu acte de identitate
expirate, conform comunicarilor primite de la lucratorii de ordine publici;
- preia si preda corespondenta de la si la posta speciala, pe bazi de borderou
predare-primire, in baza delegatiei speciale;
- asigurd respectarea confidentialitatii datelor personale prelucrate, in
conformitate cu Regulamentul UE 679/2016;
- are acces la informatii clasificate, din categoria secret de serviciu;
- are obligatia sd-si Insuseascd cunostintele si formarea deprinderilor de
securitate si sdndtate Tn munca si a situatiilor de urgent3;
: - identifici si evalueazd riscurile care afecteazd/pot afecta atingerea
obiectivelor specifice ale compartimentului, formuleaza o opinie cu privire la masurile ce
trebuie luate si aplici masurile de control aprobate;

- pune in aplicare masurile de imbunitatire stabilite si aprobate de conducere,

ca urmare a procesului de autoevaluare desfasurat la nivelul institutiei;

- analizeaza periodic propria activitate §i propune actiuni corective si

preventive;

- rezolva la timp neconformitétile semnalate de auditorul intern sau extern.

- 151 Insuseste si aplicad prevederile actelor normative din domeniul prelucrarii
datelor cu caracter personal, precum si informarile cu privire la prelucrarea de date cu
caracter personal;

- informeaza persoana vizata atunci cind colecteaza date cu caracter personal de la
aceasta sau de la terti, folosind formulare care contin mentiunea de subsol referitoare la
protectia datelor cu caracter personal; :

- prelucreaza numai date cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor
de serviciu, conform fisei postului si contractului de munci si doar in scopul pentru care
au fost colectate; pastreaza confidentialitatea si integritatea datelor cu caracter personal pe
care le prelucreazi, pe toatd durata de valabilitate a contractului de munca, dar si dupa
Incetarea acestuia, potrivit prevederilor pe care le contine;



- nu dezvaluie, nu pune la dipozitie tertilor, date cu caracter personal pe care le
prelucreazd sau cu care intrd in contact, in exercitarea atributiilor de serviciu, fard
existenta unui temei legal si fard avizul prealabil al conducerii institutiei;

-respectd si aplici maésurile tehnice §i organizatorice, existente la nivelul
institutiei, pentru protejarea datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale
sau ilegale, pierderii, modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat, precum si
impotriva oricérei alte forme de prelucrare ilegali;

- informeaza de ndatd seful ierarhic si responsabilul cu protectia datelor
despre orice incilcare a securitatii datelor cu caracter personal si/sau imprejurare de
naturd a conduce la o diseminare neautorizatd, accesare/prelucrare de date cu caracter
personal prin incélcarea normelor legale.

- activitafi de instruire a noilor angajati, specifice activititii de primire a cererii
pentru eliberarea actului de identitate, de preluare a imaginii solicitantilor, de consultare s
actualizare a RNEP, precum si activitati referitoare la utilizarea aplicatiilor si
echipamentelor informatice;
- indeplineste alte atributii stabilite de conducerea serviciului cu respectarea
prevederilor legale;




CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ZALAU
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENTA A PERSOANELOR
Zaliu, Piata Iuliu Maniu nr. 3, Jud. Silaj,Tel 0260/610550; Fax. 0260/618400

e-mail: evidentapopulatiei@zalausj.ro, www.zalausj.ro

Aprob
Primar,

BIBLIOGRAFIE

pentru examenul de promovare in grad imediat superior

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2.0.U.G nr. 572019 privind Codul administrativ, partea I, partea a II-a - titlul I si titlul II,
partea a IV-a t titlul I, partea a VI- a — titlul I si titlul II, cu modificarile i completirile
ulterioare;
3. Legea nr. 202/2002, republicats, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei
si  barbati, qu modificarile si completirile ulterioare;

4. O.G. nr. 13{7/2000, republicatd privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, ¢u modificarile si completirile ulterioare;

5. 0.U.G. nr. 972005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdtenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G. nr. 293/2021 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare unitara a
dispozitiilor OLU|G 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate
ale cetatenilor [roméni, precum si stabilirea formei si continutului actelor de identitate, ale

dovezii de resg¢dinta si ale cartii de imobil;




TEMATICA

pentru examenul de promovare grad profesional principal din cadrul Compartimentului de

Evidenta a Persoanelor

1. Constithitia Romaniei, republicatd - integral;

2. 0.U.G nr.

57/2019 privind Codul administrativ, partea I, partea a II-a - titlul I si

titlul I} partea a IV-a - titlul I, partea a VI- a — titlul I si titlul II, cu modificarile si

completar

3. Legea qr.

ile ulterioare;

202/2002, republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre

femei s birbati, cu modificérile si completarile ulterioare - integral;

4. O.G. nr. 137/2000, republicatd — prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discrimingre, cu modificérile si completarile ulterioare — integral;

5. O.U.G| nr. 97/2003, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate

ale cetdfenilor romani, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. H.G.nt. 2
dispoziliil

identitate

D5/2021 pentru aprobarea Normelor Metodologice de aplicare unitari a
or O.U.G 97/2005, privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de

ale cetdtenilor romdni, precum si stabilirea formei si continutului actelor

de identitate, ale dovezii de resedintd si ale cértii de imobil;
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