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Direcţia resurse umane, monitorizare unităţi de învăţământ - CFG 
Serviciul resurse umane, salarizare 
Nr. 53965 din 15.07.2025

ANUNŢ

Primăria Municipiului Zalău organizează la sediul instituţiei, P-ţa luliu Maniu nr.3, 
Sala ”Avram lancu”, examen de promovare în grad profesional imediat superior celui 
deţinut pentru funcţionarii publici din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului 
Municipiului Zalău şi a Serviciului public comunitar local de evidenţă a persoanelor Zalău 

pentru următoarele funcţii publice de execuţie:
• Funcţia publică - Consilier juridic, clasa I, grad profesional - Asistent, Serviciul 

juridic contencios din cadrul Direcţiei administraţie publică, Grad profesional 
după promovare - Principal;

• Funcţia publică - Referent, clasa III, grad profesional - Principal, Serviciul 
tehnologia informaţiei şi comunicaţiilor din cadrul Direcţiei resurse umane, 
monitorizare unităţi de învăţământ — CFG, Grad profesional după promovare — 
Superior;

• Funcţia publică - Auditor, clasa I, grad profesional - Principal, Compartimentul 
audit public intern. Grad profesional după promovare - Superior;

• Funcţia publică - Consilier, clasa I, grad profesional - Principal, Serviciul public 
comunitar local de evidenţă a Zalău, Grad profesional după promovare — 
Superior.

CONDIŢII DE PARTICIPARE LA EXAMEN:
Pentru a participa la examenul de promovare în grad profesional imediat superior celui 

deţinut, funcţionarul public trebuie să îndeplinească cumulativ următoarele condiţii (art. 479 

alin.(l) cu excepţia literei b) din OUG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările şi completările ulterioare):
• să aibă cel puţin 3 ani vechime în gradul profesional al funcţiei publice din 

promovează;
• să fi obţinut cel puţin calificativul "bine" la evaluarea performanţelor individuale în 

ultimii 2 ani în care funcţionarul public s-a aflat în activitate;
• să nu aibă nici o sancţiune disciplinară neradiată în condiţiile legii.

care
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In vederea participării la examen, în termen de 20 de zile de la data publicării 
anunţului, candidaţii depun dosarele de înscriere la sediul Primăriei Municipiului Zalău, P- 

ţa luliu Maniu nr.3, camera 30 şi vor conţine în mod obligatoriu:
• copie de pe carnetul de muncă sau adeverinţa eliberată de Serviciul resurse umane, 

salarizare în vederea atestării vechimii în gradul profesional din care se promovează;
• copii de pe rapoartele de evaluare a performanţelor profesionale individuale din 

ultimii 2 ani de activitate;
• adeverinţa eliberată de Serviciul resurse umane, salarizare în vederea atestării 

situaţiei disciplinare a funcţionarului public, în care se menţionează expres dacă acestuia i-a 

fost aplicată o sancţiune disciplinară, care nu a fost radiată;
•formularul de înscriere la examen prevăzut la art. 137 Ut. b) din Anexa nr. 10 - OUG 

nr.57/2019.
Perioada de depunere a dosarelor: 21.07.2025 -11.08.2025, ora 16:00.
Examenul de promovare constă în desfăşurarea succesivă a următoarelor probe:

- verificarea eligibilităţii candidaţilor, în urma depunerii dosarelor de promovare;
- proba scrisă se va desfăşură în data de 21.08.2025, ora 12:00;
- interviul, în termen de maximum 8 zile lucrătoare de la data susţinerii probei scrise.

Bibliografia, tematica şi relaţii suplimentare cu privire la desfăşurarea examenului se
pot obţine la sediul Primăriei municipiului Zalău, P-ţa luliu Maniu nr.3. Serviciul 
umane, salarizare, camera 30, telefon 0260-610550 interior 162, 
potrovitadana@zalausj.ro, persoană de contact: Potroviţă Dana-Maria - consilier şi pe pagina 

de internet a primăriei www.zalausj.ro.

resurse
email:

Directof^^cutiv, 
Mihăela

Şef serviciu. 
Carmen Şerbanuţan

Afişat, astăzi, 21.07.2025

DRU/SRU/PD/lex
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Direcţia Administraţie Publică 
Serviciul Juridic Contencios
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BIBLIOGRAFIE

pentru examenul de promovare în grad profesional imediat superio^ celui deţinut 

de către un funcţionar public din cadrul Serviciului Juridic - Contencios

1. Constituţia României;

2.Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ cu 
modificările şi completările ulterioare;

3. Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor 
formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament înfie femei şi 
bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare;

5. Legea nr.554/2004 -legea contenciosului administrativ cu modificările şi 
completările ulterioare;

6. Legea 
modificările şi completările ulterioare

nr. 134/2010 republicată privind Codul de procedură civilă cu

7. Ordonanţa Guvernului nr.2/2001 regimul juridic al contravenţiilor, cu 
modificările şi completările ulterioare.

8. Legea nr.50/1991 Republicată, privind autorizarea executării lucrărilor de 
construcţii, cu modificările şi completările ulterioare.
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TEMATICA
pentru examenul de promovare în grad profesional imediat superior celui deţinut 

de către un funcţionar public din cadrul Serviciului Juridic - Contencios

1. Constituţia României;

2. Din Ordonanţa de Urgenţă a Guvernului nr.57/2019 privind Codul 
administrativ cu modificările şi completările ulterioare, următoarele noţiuni:

- Partea I ,JDispoziţii generale^’
- Partea a Il-a ^Administraţia publică centrală”

- Titlul I „GuvernuP^
- Titlul II ,Administraţiapublică centrală de specialitate”

- Partea a IV-a „Prefectul, instituţia prefectului şi serviciile publice 
deconcentrate”

-Titlul I „Prefectul şi subprefectul”
- Partea a Vl-a ,JStatutul funcţionarilor publici, prevederi aplicabile 

personalului contractual din administraţia publică şi evidenţa personalului plătit din 
fonduri publice

- Titlul I ,f)ispoziţii generale”
- Titlul II,Statutul funcţionarilor publicP’

3. Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea 
tuturor formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare;

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei 
şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

5. Legea nr.554/2004 -legea contenciosului administrativ cu modificările şi 
completările ulterioare;

6. Din Legea nr. 134/2010 republicată privind Codul de procedură civilă cu 
modificările şi completările ulterioare, următoarele noţiuni:

- Cartea I „ Dispoziţii generale”
- Cartea a Il-a „Procedura contencioasă”

7. Ordonanţa Guvernului nr.2/2001 regimul juridic al contravenţiilor, cu 
modificările şi completările ulterioare;

8. Legea nr.50/1991 Republicată, privind autorizarea executării lucrărilor de 
construcţii, cu modificările şi completările ulterioare.

DIRECTOR EXECUTIV, 
Claudia Ardelean

ŞEF SERVICIU, 
Loredada Mureşan
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Bibliografie
pentru examenul de promovare în grad profesional imediat 

superior pentru auditor public intern

Constituţia României din 1991, republicată;

Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, privind auditul public intern, republicată, 
cu modificările şi completările ulterioare;

O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ, partea I şi partea II- 

a, titlul I şi titlul II, partea IV-a, titlul I şi partea Vl-a, titlul I şi II, cu 

modificările şi completările ulterioare;

O.G. nr. 137 din 31 august 2000, privind prevenirea şi sancţionarea tuturor 

formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002, privind egalitatea de şanse şi de tratament 
între femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare.

întocmit^ y 

ec. CupşagKmoftH
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Compartiment Audit Public Intern Aprobat,
Primar

i

TEMATICA
pentru examenul de promovare în grad profesional imediat 

superior pentru auditor public intern

Constituţia României din 1991, republicată, integral;

Legea nr. 672 din 19 decembrie 2002, privind auditul public interii, republicată, 
cu modificările şi completările ulterioare, integral;

O.U.G. nr. 57 din 3 iulie 2019, privind Codul administrativ, partea I şi partea II- 

a, titlul I şi titlul II, partea IV-a, titlul I şi partea Vl-a, titlul I şi II, cu 

modificările şi completările ulterioare, integral;

O.G. nr. 137 din 31 august 2000, privind prevenirea şi sancţionarea tuturor 

formelor de discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
integral;

Legea nr. 202 din 19 aprilie 2002, privind egalitatea de şanse şi de tratament 
între femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, 
integral.
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SERVICIUL TEHNOLOGIA INFORMAŢIEI 
ŞI COMUNICAŢIILOR

BIBLIOGRAFIE ŞI TEMATICĂ EXAMEN DE PROMOmRE

TEMATICABIBLIOGRAFIE

Constituţia României, republicată-integralConstituţia României, republicată.

OUG Nr.57/2019 privind Codul administrativ 
Partea I, partea Il-a - titlul I şi titlul II 
Partea a IV-a - titlul I

OUG Nr.57/2019 privind Codul administrativ 
Partea I, partea Il-a - titlul I şi titlul II 
Partea a IV-a - titlul I 
Partea a Vl-a - titlul I şi titlul II Partea a Vl-a - titlul I şi titlul II 

integral
Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse 
şi de tratament între femei şi bărbaţi - 
republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse 
şi de tratament între femei şi bărbaţi - 
republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare -integral

Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind 
prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de 
discriminare - republicată, cu modificările şi 
completările ulterioare -integral

Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind 
prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de 
discriminare - republicată , cu modificările şi 
completările ulterioare.

Ordonanţa de Urgenţă nr. 112/2018 privind 
accesibilitatea site-urilor web şi a aplicaţiilor 
mobile ale organismelor din sectorul public 
republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare.-integral

Ordonanţa de Urgenţă nr.l 12/2018 privind 
accesibilitatea site-urilor web şi a aplicaţiilor 
mobile ale organismelor din sectorul public 
republicată, cu modificările şi completările 
ulterioare.

Ordonanţa de Urgenţă nr.41/2016 privind 
stabilirea unor măsuri de simplificare la nivelul 
administraţiei publice centrale şi pentru 
modificarea şi completarea unor acte 
normative, Cap.I -republicată, cu modificările 
şi completările ulterioare.-integral

Ordonanţa de Urgenţă nr.41/2016 privind 
stabilirea unor măsuri de simplificare la nivelul 
administraţiei publice centrale şi pentru 
modificarea şi completarea unor acte 
normative, Cap.I -republicată, cu modificările 
şi completările ulterioare.

ŞEE VICIU
Viol de

STIC/CV/lex
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Direcţia Administraţie Publică 
Serviciul Juridic Contencios

Atribuţiile postului:
Oferă consultanţă de specialitate personalului instituţiei, redactează opinii juridice cu privire la 

aspecte legale ce privesc activitatea instituţiei;
Semnează, în reprezentarea conducătorului instituţiei şi pe baza delegaţiei speciale de 

împuternicire, actele juridice în care instituţia este parte (acte notariale, contracte în formă autentică în 
limita mandatului acordat etc.);

Redactează dispoziţiile emise de Primar în materia contenciosului administrativ - acte administrativ
fiscale;

• Redactează răspunsuri la petiţiile, memoriile si cererile in materia restituirii imobilelor, repartizate;
• Asigura reprezentarea Municipiului Zalău, Consiliului Local al Municipiului Zalău si a Primarului, 

precum si a unităţilor fara personalitate juridica de sub autoritatea Consiliului Local al Municipiului 
Zalău in fata organelor judecătoreşti in cauzele aflate pe rolul instanţelor de judecată;

• Reprezintă instituţia în faţa instanţelor judecătoreşti, a organelor de urmărire penală, a autorităţilor 
cu atribuţii jurisdicţionale, a notarilor publici şi a executorilor judecătoreşti, a celorlalte organe ale 
administraţiei publice şi a altor entităţi de drept public sau privat;

• Tine evidenta propriilor cauze aflate pe rolul instanţelor judecătoreşti, completând în acest 
registrul de termene şi dosare;

• Redactează acţiuni judecătoreşti, intampinari, apeluri si recursuri in cauze civile, comerciale, etc;
• Promovează caile extraordinare de atac injustiţie, atunci când este cazul;
• Efectuează demersurile necesare punerii in executare a hotărârilor judecătoreşti ramase definitive 

si irevocabile;
• Asigura indeplinirea tuturor procedurilor prevăzute de lege pentru buna gestionare a litigiilor in 

care municipalitatea este parte.
• Participă la negocierea proiectelor de contracte;
• Participa la diverse comisii în care a fost desemnat prin dispoziţia primarului, colaborând cu toate 

departamentele si direcţiile din aparatul propriu in probleme de natura juridica contractuala;
• Asigură consultanţă juridică în cadrul activităţii de modificare, actualizare a unor clauze 

contractuale raportat la prevederile legale în vigoare;
• Avizează din punct de vedere al legalităţii, contractele Încheiate de municipalitate;
• Colaborează cu celelalte compartimente la elaborarea proiectelor de contract;
• Participa la discuţii preliminare in vederea Încheierii contractelor, precum si la Încheierea de 

protocoale de intenţii;
• Asigură sprijin de specialitate şi redactează proiecte de dispozitii/hotărâri la solicitarea conducerii 

ierarhice;

sens

Pregăteşte documentele din evidenta proprie in vederea predării acestora la Compartimentului
Arhiva,

Asigura operarea curenta in aplicaţia E-Prim a tuturor lucrărilor repartizate;
Asigura respectarea normelor legale privind secretul de sei-viciu si confidenţialitatea in legătură cu 

faptele, informaţiile sau documentele de care ia cunoştinţa in exercitarea funcţiei;
îndeplineşte orice alte sarcini transmise de conducerea direcţiei si conducerea Primăriei 

Municipiului Zalău.
Redactează, împreună cu compartimentul de specialitate, notele de informare cu privire la 

Hotărârile Consiliului Local a Municipiului Zalău asupra carora au fost formulate recursuri 
administrative prealabile sau cu privire la soluţiile adoptate de către instanţele de judecata;

Furnizează anual, pana in data de 10.01 a fiecărui an pentim anul precedent, datele necesare privind 
activitatea pentru anul precedent, in vederea intocmirii de către directorul executiv a raportului de 
activitate privind indeplinirea obiectivelor operaţionale ale direcţiei;



• In cazul imposibilităţii exercitării funcţiei publice, temporar, indiferent de cauza de imposibilitate 
(CO, CM, delegaţie, detaşare, concediu fara plata etc) va informa şeful de serviciu/directorul executiv 
in vederea redistribuirii lucrărilor aflate in sarcina acestuia in executarea altui funcţionar public;

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

• îndeplineşte orice alte sarcini incredintate de conducerea ierarhic superioara, scrise sau verbale, in 
condiţiile legii;

• Respecta in atribuţiile ce-i revin procedurile operaţionale adoptate la nivelul instituţiei;
• Desfăşoară activităţi in calitate de membru în cadrul comisiilor în care a fost desemnat prin 

dispoziţia primarului;
• Participă la analiza cererilor formulate în vederea repartizării locuinţelor pentru tineri destinate 

închirierii, care se efectuează după criterii stabilite şi adoptate de autoritatea administraţiei publice 
locale, şi asigură consultanţă juridică cu privire la interpretarea prevederilor Legii Nr. 152/1998 
Republicată privind înfiinţarea Agenţiei Naţionale pentru Locuinţe;

• Asigura consultanţă juridică funcţionarilor publici/personalului contractual din cadrul instituţiei, 
respectiv aleşilor locali, în ceea ce priveşte întrebările legate de legislaţia aplicabilă avertizărilor de 
integritate;

• Efectuează arhivarea corespondenţei proprii în bibliorafturi;
• Va respecta dispoziţiile exprese ale Codului Administrativ, ale Regulamentului de Ordine Interioară 

şi ale Statutului consilierului juridic , păstrând confidenţialitatea lucrărilor din dosarele de instanţă în 
care instituţia este parte;

• Participă, ca responsabil juridic în unităţile de implementare a proiectelor finanţate din fonduri 
nerambursabile în care a fost desemnat de către conducerea instituţiei

în acest sens:
-este membru în comisia desemnată pentru evaluarea ofertelor în cadixil achiziţiilor publice de 

servicii/lucrări
-participă la şedinţele de progres
-exprimă opinii juridice, puncte de vedere cu privire la aspectele legale care privesc activitatea
de implementare a proiectelor
-reprezintă instituţia în litigiile care au ca obiect aspecte legate de implementarea proiectului

• Are responsabilitatea cunoaşterii şi respectării legislaţiei în domeniul SSM, situaţii de urgenţă şi a 
instrucţiunilor proprii de SSM şi Situaţii de urgenţă;

• însuşirea cunoştinţelor şi formarea deprinderilor de securitate şi sănătate în muncă, şi a situaţiilor 
de urgenţă;

• Responsabilităţi privind controlul intern managerial şi managementul calităţii şi performanţei - 
CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de funcţionare a instituţiilor publice
-identifică şi evaluează riscurile care afectează/pot afecta atingerea obiectivelor specifice ale 
compartimentului, formulează o opinie cu privire la măsurile ce trebuie luate şi aplică măsurile de 
control aprobate
-pune în aplicare măsurile de îmbunătăţire stabilite şi aprobate de conducere, ca urmare a procesului de 
autoevaluare desfăşurat la nivelul instituţiei;
-analizează periodic propria activitate şi propune acţiuni corective şi preventive;
-rezolvă la timp neconformităţile semnalate de auditorul intern sau extern

Atribuţii privind prelucrarea datelor cu caracter personal 
-îşi însuşeşte şi aplică prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter 
personal, precum şi informările cu privire la prelucrarea de date cu caracter personal;
-Informează persoana vizată atunci când colectează date cu caracter personal de la aceasta sau de la 
terţi, folosind formulare care conţin menţiunea de subsol referitoare la protecţia datelor cu caracter 
personal;
-Prelucrează numai date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor de serviciu, conform fişei 
postului şi contractului de muncă şi doar în scopul pentru care au fost colectate; păstrează



confidenţialitatea şi integritatea datelor cu caracter personal pe care le prelucrează, pe toată durata de 
valabilitate a contractului de muncă, dar şi după încetarea acestuia, potrivit prevederilor pe care le 
conţine;
-Nu dezvăluie, nu pune la dipoziţie terţilor, date cu caracter personal pe care le prelucrează sau cu care 
intră în contact, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, fără existenţa unui temei legal şi fără avizul 
prealabil al conducerii instituţiei;
-Respectă şi aplică măsurile tehnice şi organizatorice, existente la nivelul instituţiei, pentru protejarea 
datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificării, 
dezvăluirii sau accesului neautorizat, precum şi împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală; 
-Informează de îndată şeful ierarhic şi responsabilul cu protecţia datelor despre orice încălcare a 
securităţii datelor cu caracter personal şi/sau împrejurare de natură a conduce la o diseminare 
neautorizată, accesare/prelucrare de date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale.



Direcţia Resurse Umane, Monitorizare Unităţi de învăţământ, CFG 
Serviciul Tehnologia Informaţiei şi Comunicaţiilor

Atribuţiile postului:
> Preia apelurile telefonice din exterior şi le direcţionează către departamentele din 

primărie şi invers.
> Răspunde la apelurile telefonice primite de la persoanele care apelează telefonic 

primăria cu promptitudine şi amabilitate, păstrând o tonalitate plăcută
> Respectă regulile şi instrucţiunile telefonice din domeniul comunicaţiilor
> Contribuie la elaborarea statisticii eSOP;
> Contribuie la elaborarea proiectelor ce vizeaza activitatea de comunicaţii electronice in 

vederea indeplinirii obiectivelor instituţiei;
> Pregăteşte electronic materialele necesare pentru şedinţele de consiliu local;
> Gestionează programul de înregistrare al şedinţelor de consiliu şi de fond funciar;
> Prelucrează electronic date cu caracter confidenţial din proiectele de hotărâri ale 

consiliului local;
> Prelucrează electronic date cu caracter confidenţial din declaraţiile de avere
> Propune măsuri de îmbunătăţire a procedurilor şi politicilor publice
> Se ocupa de buna funcţionare a sistemelor de calcul cu care au fost dotati consilierii 

locali;
> Pregăteşte electronic proiecte de hotărâri, hotărâri ale consiliului local, dispoziţii de 

primar etc. în vederea transmiterii lor la Instituţia Prefectului
> Realizează suportul magnetic cu dispoziţiile primarului precum si cu hotaririle de 

consiliu in vederea transmiterii lor la Instituţia Prefectului si in vederea realizării 
arhivarii electronice

> Se ocupă cu implementarea şi monitorizarea PROTOCOLULUI GHIŞEUL UNIC
> Asigură buna funcţionare a serviciilor de comunicaţii telefonice din cadrul primăriei, 

realizând legături telefonice cu alte instituţii şi persoane fizice
> Acordă suport tehnic şi expertiză de specialitate în comunicaţii telefonice
> Comunică cu operatorii de reţele telefonice
> Detectează şi sesizează erorile de comunicaţii
> Instruieşte personalul asupra modului de întreţinere al echipamentelor de calcul şi 

verifică modul în care aceste instrucţiuni sunt respectate
> Realizează diverse situaţii cerute de şefii ierarhici superiori
> Păstreză confidenţialitatea datelor şi a parolelor
> Participă la programe de perfecţionare
> Participă la programe de perfecţionare
> 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 instituţiei a publicaţiilor de căsătorie
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> Postarea pe site-ul instituţiei a ofertelor de teren agricol situate în extravilanul 
municipiului Zalău conform Legii nr. 17/2014

> Postarea pe site-ul instituţiei a registrelor lunare al autorizaţiilor de construire si al 
certificatelor de urbanism

> Are obligaţia să-şi însuşească cunoştinţele şi formarea deprinderilor de securitate si 
sanatate in munca, precum si a situaţiilor de urgenta

> Efectuează analiza periodică a activităţii proprii şi propune acţiuni corective şi 
preventive

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

> Obligativitatea de a raporta şefului ierarhic superior, cu respectarea termenelor primite, 
a rezultatelor obţinute, la obiectivele operaţionale, ori de câte ori este necesar.

> Alte sarcini primite de la conducere sau şefiil său direct.

Responsabilităţi privind controlul intern managerial şi managementul calităţii şi 
performanţei - CAF (Cadrul comun de autoevaluare al modului de funcţionare a 
instituţiilor publice)

> identifică şi evaluează riscurile care afectează/pot afecta atingerea obiectivelor specifice 
ale compartimentului, formulează o opinie cu privire la măsurile ce trebuie luate şi 
aplică măsurile de control aprobate;

> pune în aplicare măsurile de îmbunătăţire stabilite şi aprobate de conducere 
procesului de autoevaluare desfăşurat la nivelul instituţiei;

> analizează periodic propria activitate şi propune acţiuni corective şi preventive;
> rezolvă la timp neconformităţile semnalate de auditorul intern sau extern.

Responsabilităţi privind accesibilitatea site-ului
întocmeşte împreună cu echipa responsabilă, o analiză/diagramă privind implementarea 
cerinţelor tehnice de accesibilitate prevăzute la art.3-6 din OUG nr. 112/2018, analiză care 
reprezintă fundamentarea pentru completarea declaraţiei privind accesibilitatea;

întocmeşte declaraţia de accesibilitate, conform OUG nr. 112/2018 pe care o postează pe site- 

ul instituţiei la secţiunea “Accesibilitate” împreună cu datele de contact ale responsabilului cu 
accesibilitatea;

ca urmare a

Include în caietul de sarcini cerinţele de accesibilitate pentru dezvoltarea site-urilor web sau 
pentru aplicaţiile informatice mobile ce urmează a fi achiziţionate, în vederea asigurării 
accesibilităţii acestora;

Realizează evaluarea componentelor sistemelor IT de tip website sau aplicaţie mobilă 
intră sub incidenţa prezentei ordonanţe de urgenţă, din inventarul propriu, precum şi a 
conţinutului publicat, şi, în funcţie de aceasta, stabileşte necesitatea achiziţionării de 
echipamente, aplicaţii software specifice şi/sau servicii de consultanţă, în vederea asigurării 
conformităţii acestora cu prevederile art. 3, iar cheltuielile implicate cu achiziţionarea

care
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echipamentelor suplimentare se prevăd de către fiecare organism din sectorul public în bugetul 
anului respectiv.

Răspunde în scris, în cel mult 15 zile, la observaţiile primite din exterior cu privire la 
neajunsurile semnalate privind accesibilitatea.

Actualizează în permanenţă declaraţia de accesibilitate pe care o postează pe site.
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COMPARTIMENT AUDIT PUBLIC INTERN

Atribuţiile postului:
• Elaborează şi actualizează anual Programul de asigurare şi îmbunătăţire a 

calităţii auditului intern, care să permită un control continuu al eficacităţii acestuia;
• Participă la planificarea activităţii de audit intern şi la elaborarea Planul 
strategic multianual al compartimentului;
• Participă la elaborarea planului de audit multianual şi a planului anual de audit 
public intern al compartimentului pe baza evaluării riscurilor asociate diferitelor 

structuri, activităţi, programe/proiecte sau operaţiuni;
• Participă la elaborarea raportului de activitate anual al compartimentului;
• Participă la elaborarea Normelor metodologice proprii specifice instituţiei 
privind exercitarea activităţii de auditului public intern;
• întocmeşte, actualizează şi asigură implementarea şi respectarea procedurilor 

operaţionale ale compartimentului;
• Elaborează documente specifice activităţii de audit public intern, gestionează 

misiunile de audit public intern urmărind stadiului implementării recomandărilor 

propuse din rapoartele misiunilor de audit public intern;
• Efectuează misiuni de audit public intern de asigurare, consiliere şi evaluare;
• Efectuează misiuni de audit public intern ad-hoc, cu caracter excepţional, cu 

aprobarea şi din ordinul primarului Municipiului Zalău, pentru a evalua dacă 

sistemul de managament financiar şi control intern ale instituţiei sunt transparente şi 
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficacitate şi 
eficienţă;
• Auditează, cel puţin o dată la 4 ani, fără a se limita la acestea, următoarele 

activităţi şi operaţiuni:
- a) activităţile financiare sau cu implicaţii financiare desfăşurate de instituţie din 

momentul constituirii angajamentelor până la utilizarea fondurilor de către 

beneficiarii finali;
- b) plăţile asumate prin angajamente bugetare şi legale, inclusiv din fondurile 

comunitare;
- c) administrarea patrimoniului, precum şi vânzarea, gajarea, concesionarea sau 

închirierea de bunuri din domeniul privat al statului ori al unităţilor administrativ- 

teritoriale;
- d) concesionarea sau închirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al 
unităţilor administrativ-teritoriale;
- e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare şi stabilire a 

titlurilor de creanţă, precum şi a facilităţilor acordate la încasarea acestora;
- f) alocarea creditelor bugetare;
- g) sistemul contabil şi fiabilitatea acestuia;
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- h) sistemul de luare a deciziilor;
- i) sistemele de conducere şi control, precum şi riscurile asociate unor astfel de 

sisteme;
- j) sistemele informatice.
• Pregăteşte şi efectuează misiuni de audit public intern pentru a evalua dacă 

sistemele de management financiar şi control ale entităţii publice sunt transparente, 
conform cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienţă şi eficacitate;
• Colectează, prelucrează informaţii şi documentează activităţiile de audit public
intern;
• Identifică riscurile din entitatea/structura auditată asociate domeniului auditabil 
şi le evaluează, apreciază controlului intern şi selectează obiectivele misiunii de audit 
public intern;
• Redactează Programul misiunii de audit public intern pe etapele misiunii de 

audit public intern, iar în cadrul fiecărui obiectiv de audit activităţile/acţiunile 

selectate în auditare şi testările concrete de efectuat;
• Efectuează testări şi formulează constatări cu ajutorul tehnicilor utilizate pentru 

colectarea şi interpretarea probelor de audit public intern;
A

• întocmeşte fişa de identificare şi analiză a problemei, de regulă pentru una sau 

mai multe probleme, abateri, nereguli, disflmcţii constatate, dacă privesc aceeaşi 
cauză;
• Redactează formularul de constatare şi raportare a iregularităţilor, în cazul în 

care auditorii publici interni constată existenţa sau posibilitatea producerii unor 

iregularităţi;
• Supervizează misiunile de audit public intern, dacă coordonatorul
compartimentului îl desemnează pentru a se asigura că obiectivele misiunii de audit 
public intern sunt atinse;
• Participă la elaborarea proiectul raportului de audit public intern, care se 

supune spre avizare supervizorului/coordonatorului compartimentului;
• Redactează raportul de audit public intern pentru fiecare activitate auditată care 

va trebui să cuprindă modul de desfăşurare al. auditului public intern, constatările, 
concluziilor şi recomandărilor rezultate din misiunea de audit public intern;
• înaintează raportul de audit public intern primarului Municipiului Zalău spre 

analiză şi avizare;
• Transmite raportul de audit public intern structurii auditate în vederea 

întocmirii planului de acţiune;
• Asigură calitatea activităţii de audit public intern;
• Formulează constatări, concluzii şi recomandări de audit intern şi 
documentează activităţile de audit intern;
• Valorifică şi urmăreşte recomandările din rapoartele de audit public intern;
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• Raportează periodic coordonatorului compartimentului asupra stadiului 
constatărilor, concluziilor şi recomandărilor rezultate din misiunile de audit public 

intern;
A,

• întocmeşte dosarele misiunilor de audit public intern în termen legal şi le 

pregăteşte în vederea predării acestora la arhiva instituţiei, conform normelor legale;
• Asigură respectarea normelor legale privind secretul de serviciu şi 
confidenţialitate în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia 

cunoştinţă în exercitarea atribuţiilor funcţiei;
• Respectă Codul etic al auditorilor interni, conform O.M.F.P. nr. 252 din 3 

februarie 2004, pentru aprobarea Codului privind conduita etică a auditorului intern.
• Respectă şi implementează standardele de control intern managerial conform 

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

A

• îşi însuşeşte şi aplică prevederile actelor normative din domeniul prelucrării 
datelor cu caracter personal, precum şi informările cu privire la prelucrarea de date cu 

caracter personal;
• Nu dezvăluie, nu pune la dispoziţie terţilor, date cu caracter personal pe care le 

prelucrează sau cu care intră în contact, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, fără 

existenţa unui temei legal şi fără avizul prealabil al conducerii instituţiei;
• Identifică şi evaluează riscurile care afectează/pot afecta atingerea obiectivelor 

specifice ale compartimentului, formulează o opinie cu privire la măsurile ce trebuie 

luate şi aplică măsurile de control aprobate;
• Pune în aplicare măsurile de îmbunătăţire stabilite şi aprobate de conducere, ca 

urmare a procesului de autoevaluare desfăşurat la nivelul instituţiei;
Analizează periodic propria activitate şi propune acţiuni corective şi

preventive;
Rezolvă la timp neconformităţile semnalate de auditorii externi.
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CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI ZALĂU
SERVICIUL PUBLIC COMUNITAR LOCAL DE EVIDENŢĂ A PERSOANELOR 

Zalău, Piaţa luliu Maniu nr. 3, Jud. Sălaj,Tel 0260/610550; Fax. 0260/618400 
e-mail: evidentapopulatiei@zalausi.i o. secretariatevp@zalausj.ro, vvww.zalausi.ro

ATRIBUŢIILE POSTULUI:

- primeşte la ghişeu, de la solicitanţi, cererile pentru eliberarea actelor de 
identitate, cererile pentru stabilirea reşedinţei, însoţite de documentele prevăzute de actele 
normative în vigoare.

- verifică dacă fizionomia solicitantului corespunde cu fotografia din actul de 
identitate prezentat, sau după caz, cu imaginea solicitantului din RNEP, după care preia 
imaginea solicitantului;

- verifică documentele prezentate şi corectitudinea datelor înscrise de
solicitant pe cerere;

- certifică pentru conformitate copiile documentelor prezentate, datează, 
semnează şi restituie originalele;

- înregistrează cererea în registrul pentru eliberarea actelor de identitate;
- efectuează operaţiunile informatice necesare actualizării RNEP, asociază 

imaginea solicitantului la fişa de evidenţă şi completează rubricile corespunzătoare de pe 
cererea solicitantului;

- completează registrul privind cererile pentru eliberarea actelor de identitate 
şi pentru stabilirea reşedinţei la rubrica seria şi numărul actului de identitate eliberat;

- completează cererile de eliberare a actelor de identitate cu datele privind 
seria şi numărul actului de identitate, codul de secretizare şi perioada de valabilitate;

- eliberează actele de identitate solicitanţilor, care semnează de primire pe 
cererea pentru eliberarea actelor de identitate, semnează şi datează cererea la rubricile 
corespunzătoare;

- efectuează în RNEP, menţiunea privind data înmânării actelor de identitate;
- completează cărţile de identitate provizorii la rubricile corespunzătoare 

aplică fotografiile astfel: una pe cartea de identitate provizorie, una pe matca din carnetul 
cu cărţi de identitate provizorii şi cea de-a treia pe cererea solicitantului;

- prezintă cartea de identitate provizorie spre aprobare, după care efectuează 
operaţiunile necesare actualizării RNEP şi asociază imaginea preluată solicitantului la fişa 
persoanei;

-completează cererea titularului cu datele privind seria şi numărul cărţii de 
identitate provizorii precum şi a perioadei de valabilitate;

- preluarea documentelor necesare eliberării Cărţii electronice de identitate şi 
a cărţii de identitate simplă;

- înmânarea actelor de identitate electronice în HERA;
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- aplică autocolantul privind reşedinţa titularului pe care îl completează, il 
prezintă spre aprobare şi actualizează RNEP cu datele privind reşedinţa;

- constată contravenţii la OUG 97/2005 aprobată prin Legea nr. 290/2006 cu 
modificările şi completările ulterioare şi aplică sancţiuni;

- actualizează în RNEP persoanele nou născute comunicate de către
structurile de stare civilă;

- actualizează în RNEP menţiunile de deces comunicare de către structurile
de stare civilă;

- actualizează RNEP cu menţiunile de migrare conform comunicărilor primite
de la SPCJEP;

- actualizează RNEP cu datele de stare civilă ale persoanelor care au suferit 
modificării ale statutului civil în urma divorţului ori a căsătoriei;

- actualizează RNEP conform comunicărilor de modificări, primite de la 
structurile de stare civilă, pentru persoanele adoptate;

- verifică menţiunile privind persoanele care şi-au pierdut drepturile 
electorale, comunicate de către DGEP;

- efectuează menţiuni în RNEP pentru persoanele cu acte de identitate 
expirate, conform comunicărilor primite de la lucrătorii de ordine publică;

- preia şi predă corespondenţa de la şi la poşta specială, pe bază de borderou 
predare-primire, în baza delegaţiei speciale;

- asigură respectarea confidenţialităţii datelor personale prelucrate, în 
conformitate cu Regulamentul UE 679/2016;

- are acces la informaţii clasificate, din categoria secret de serviciu;
- are obligaţia să-şi însuşească cunoştinţele şi formarea deprinderilor de 

şi sănătate în muncă şi a situaţiilor de urgenţă;
- identifică şi evaluează riscurile care afectează/pot afecta atingerea 

obiectivelor specifice ale compartimentului, formulează o opinie cu privire la măsurile ce 
trebuie luate şi aplică măsurile de control aprobate;

- pune în aplicare măsurile de îmbunătăţire stabilite şi aprobate de conducere, 
ca urmare a procesului de autoevaluare desfăşurat la nivelul instituţiei;

- analizează periodic propria activitate şi propune acţiuni corective şi

securitate

preventive;
- rezolvă la timp neconformităţile semnalate de auditorul intern sau extern.
- îşi însuşeşte şi aplică prevederile actelor normative din domeniul prelucrării 

datelor cu caracter personal, precum şi informările cu privire la prelucrarea de date cu 
caracter personal;

- informează persoana vizată atunci când colectează date cu caracter personal de la 

aceasta sau de la terţi, folosind formulare care conţin menţiunea de subsol referitoare la 

protecţia datelor cu caracter personal;
- prelucrează numai date cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuţiilor 

de serviciu, conform fişei postului şi contractului de muncă şi doar în scopul pentru care 

au fost colectate; păstrează confidenţialitatea şi integritatea datelor cu caracter personal pe 

care le prelucrează, pe toată durata de valabilitate a contractului de muncă, dar şi după 

încetarea acestuia, potrivit prevederilor pe care le conţine;
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dezvăluie, nu pune la dipoziţie terţilor, date cu caracter personal pe care le 

prelucrează sau cu care intră în contact, în exercitarea atribuţiilor de serviciu, fără 

existenţa unui temei legal şi fără avizul prealabil al conducerii instituţiei;
-respectă şi aplică măsurile tehnice şi organizatorice, existente la nivelul 

instituţiei, pentru protejarea datelor cu caracter personal împotriva distrugerii accidentale 

sau ilegale, pierderii, modificării, dezvăluirii sau accesului neautorizat, precum şi 
împotriva oricărei alte forme de prelucrare ilegală;

- informează de îndată şeful ierarhic şi responsabilul cu protecţia datelor 

despre orice încălcare a securităţii datelor cu caracter personal şi/sau împrejurare de 

natură a conduce la o diseminare neautorizată, accesare/prelucrare de date cu caracter 
personal prin încălcarea normelor legale.

- nu

- activităţi de instruire a noilor angajaţi, specifice activităţii de primire 
pentru eliberarea actului de identitate, de preluare a imaginii solicitanţilor, de consultare şi 
actualizare a RNEP, precum şi activităţi referitoare la utilizarea aplicaţiilor şi 
echipamentelor informatice;

- îndeplineşte alte atribuţii stabilite de conducerea serviciului cu respectarea

a cerem

prevederilor legale;








