UAT MUNICIPIUL
DROBETA TURNU SEVERIN
STR. Maresal Averescu, nr. 2
Nr. 2021

ANUNT

UAT municipiul Drobeta Turnu Severin, cu sediul in Drobeta Turnu Severin, judetul
Mehedinti. str. Mr.Averescu nr.2, organizeaza concurs de recrutare in perioada 01.11 — 04.11.2021
pentru ocuparea functiei publice de executie vacante de:

- Consilier cLI, grad asistent — Biroul comunicare, relatii externe, promovare imagine
- durata normal a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

Conditii de participare la concurs: Consilier cl.I, grad asistent —1 post
- studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in domeniul stiintelor
umaniste si arte — RSI - filologie;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice minimum- 1 an.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei municipiului Drobeta Turnu Severin in perioada
01.11 —04.11.2021 astfel:

- proba scrisa - 01.11.2021 - ora 10,00.
- interviul - 04.11.2021 - ora 10,00.

Dosarele de inscriere se depun la Directia resurse umane-administrativ, cam.14 din cadrul
Primariei Municipiului Drobeta Turnu Severin, strada Maresal Averescu nr. 2, telefon 0252/314379
interior 108, email: personal@primariadrobeta.ro, persoana de contact Popescu Ionela —
consilier cl. I, grad superior, in termen de 20 de zile incepand cu data de de 29.09.2021 pana la data
de 18.10.2021.

Bibliografia si relatii suplimentare se pot obtine la Directia resurse umane administrativ din
cadrul Primdriei municipiului Drobeta Turnu Severin, cam.14 si la numarul de telefon
0252/314379, int. 108.




(O8]

BIBLIOGRAFIE CONCURS

CONSILIER CLS I, GRADUL ASISTENT ,
BIROUL COMUNICARE, RELATII EXTERNE, PROMOVARE IMAGINE

Constitutia Romaniei, republicata ;
Titlul T si II ale partii a VI-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/20219, cu

modificarile si completarile ulterioare;

. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

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

republicata, cu modificérile si completérile ulterioare;

. OUG 57/2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modicérile si completérile ulterioare;
Legea nr.554/2004 — a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare.
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Sef Birou Comunicare, Relatii Extern
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Atributii:

- fntocme§te proiectul programului anual de actiuni in domeniul relatiilor externe al
Primériei Municipiului Drobeta Turny — Severin, precum si raportul anual privind
realizarea actiunilor de relatii externe, asigura si prezintd spre aprobare Primarului
Municipiului Drobeta Turnu — Severin programele intalnirilor cu delegatii din tara si
strdinatate, precum si deplasirile interne sau externe, in concordanti cu intelegerile avute;



Asigurd desfasurarea in bune conditii a convorbirilor cu delegatiile oficiale strdine, in
colaborare cu alte compartimente si asigurd traducerea convorbirilor cu delegatiile
straine;

Asigurd si organizeaza activitdti de protocol (cocktail-uri, receptii, mese festive), de
primire a invitatilor/delegatiilor din tara si strainatate;

Urmireste redactarea rapoartelor privind efectuarea misiunilor oficiale in strainatate de
catre conducerea Primdriei, consilierii locali si alte persoane din aparatul de specialitate si
prezentarea acestora la sedintele Consiliului Local, precum si conducerii acestuia;
Sprijind realizarea actiunilor de infratire a localitatilor si unitatilor administrativ-
teritoriale din Municipiul Drobeta Turnu — Severin si unele localitéti din strdinatate:
Propune si asigurd, impreund cu Directia Economicd, bugetul necesar sustinerii diverselor
programe, deplasari, cotizatii, activitati de promovare si imagine, precum si administrarea
evidentei financiare privind activitatea de promovare a actiunilor intreprinse:

Organizeaza protocolul ocazionat de vizitele delegatiilor strdine sau roméne la Consiliul
Local si Primaria Municipiului Drobeta Turnu — Severin;

Asigurd materialele de protocol pentru delegatiile din tard si strdinatate;

Efectueazid traduceri in/din limba engleza pe diferite domenii de activitate, materiale
solicitate atat de directiile din cadrul Primariei Municipiului Drobeta Turnu — Severin, cat
si de consilierii locali, strategii de dezvoltare, studii de fezabilitate si alte materiale
necesare la redactarea proiectelor cu finantari externe (formulare, chestionare etc.);
Intretine relatiile cu primariile oraselor infratite si cu institutii si organizatii din
strainatate;

Justifica catre Serviciul Financiar, Contabilitate, in vederea decontarii cheltuielile de
protocol efectuate cu ocazia vizitelor diferitelor delegatii strdine sau roméne, precum si
cheltuielile ocazionate de deplasarile in straindtate ale Primarului, viceprimarilor sau
desemnatilor acestora;

In cazul in care, pe parcursul desfisurdrii activitatii compartimentului, se impune
contractarea unui serviciu/produs/lucrare, compartimentul inainteazd compartimentului
specializat in achizitii publice caietul de sarcini necesar achizitiei respective, caiet care va
cuprinde toate datele necesare achizitiei; ’

Ulterior achizitiei, dupa obtinerea unei copii a contractului de achizitie publica,
compartimentul va urmari derularea contractului potrivit conditiilor contractuale si va
intocmi un proces verbal de receptie la finalizarea contractului, proces verbal din care sa
rezulte ¢ produsul a fost livrat, respectiv serviciul a fost prestat. Membrii comisiei de
receptie-vor fi numiti prin dispozitia Primarului;

Intocmeste proiectele de hotaréri, rapoartele de specialitate si expunerile de motive in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovarii lor in sedintele de
consiliu local;



- Gestioneaza relatiile cu mass-media, monitorizeazi modul de prezentare a activititii
institutiei de catre presa scrisa si audio-vizuals si prezintd conducerii analize si sinteze
gen ,revista presei”;

- Pregateste si asigura prezentarea in presa centrali si locald a informatiilor referitoare la
cele mai importante evenimente din viata si activitatea institutiei;

- Redacteaza proiecte de raspuns la materialele aparute in presa centrald si locala care
vizeazd personalul si institutia cu aprobarea conducerii;

- Organizeazd, in urma deciziei conducerii si cand situatia concretd impune acest lucru,
conferinte sau briefing-uri de presa;

- Prezintd, in numele conducerii institutiei, a pozitiei oficiale fata de diferitele cazuri,
situatii in care institutia este vizata;

- Transmite operativ, prin aparitii publice a unor informatii reale si credibile in cazul
producerii unor evenimente deosebite;

- Programeazd cetatenii in audienti la primar, viceprimar si secretar, in functie de
problemele pe care le au;

- Inregistreaza cetdtenii intrati in audiente, urmareste si raspunde in termenul legal la
solicitdrile ridicate in cadrul audientelor;

- Pastreazd intreaga confidentialitate si discretie asupra persoanelor si documentelor cu
care au tangenta;

- Promoveazd imaginea Municipiului Drobeta Turnu — Severin in presa locald si strding,
dupa caz;

- Prezinté rapoarte si informari la cererea Consiliului Local si a Primarului;

- Intretine relatiile cu primariile oraselor infratite si cu institutii si organizatii din
strdinatate;

- Colaboreaza la organizarea de seminarii, conferinte internationale, actiuni culturale si
sportive;

- Organizeaza protocolul ocazionat de vizitele delegatiilor straine sau romane la Consiliul
Local si Primaria Municipiului Drobeta Turnu — Severin;

- Asigurd materialele de protocol pentru delegatiile din tard si strainitate;

- Transmit scrisorile de felicitare prilejuite de diferite sarbatori crestine sau aniversari;

- Asigurd conditii necesare pentru organizarea si desfasurarea activititilor stiintifice,
culturale, artistice, sportive si de tineret, de nivel local;

- Respectd cerintele sistemului de management implementat;

- Respectd procedurile operationale, conform OSGG 400/2015 ;

Respecti cerintele de colectare selectivi a deseurilor in conformitate cu prevederile Legii nr.
132/2010;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu caracter
personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

Nu va divulga nimanui si nu va permite nimanui si ia cunostinta de parolele si mijloacele
tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de
serviciu;



Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasti activitate se regéseste in
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de citre superiorul siu ierarhic;

Sé interzica in mod efectiv si sd impiedice accesul oriciruj alt salariat la canalele de accesare a
datelor personale disponibile pe computerul institutiei cu ajutorul caruia 1si desfasoara

Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in ce
priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

FTP sau orice alt mijloc tehnic:

Nerespectarea de catre salariat a tuturor obligatiilor referitoare la protectia datelor cu caracter
personal prevazute in regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale superiorilor
ierarhici este sanctionata potrivit regulamentului intern. ..”

Respecta Codul de conduiti etics a Primariei Municipiului Drobeta Turnu — Severin.

Responsabilititi SSM — conform Legii nr. 319/2006
nu expune la pericol de accidentare say imbolnavire profesionals atat propria persoand, ct si alte

sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa-I inapoieze
sau sd-1 puna la locul destinat pentru pastrare;

sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inldturarea arbitrars a
dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor
tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucritorilor desemnati orice situatie de munca despre
care au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sdnatatea lucritorilor,
accidente, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a
face posibili realizarea oriciror masuri sau cerinte dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa se asigure ci mediul de muncs si conditiile de lucru sunt sigure si fira riscuri pentru securitate
si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

executa si alte lucréri cu caracter neplanificat repartizate de conducerea Primiriei.



