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Directia de Sandtate Publicd a Mun. Bucuresti scoate la concurs urmétorul post vacant din cadrul
Registratura si Secretariat, post vacant de executie de naturd contractuald cu normi intreagd, in baza
HGR 286/2011, cu modificérile si completarile ulterioare:

- 1 post de Secretar cu norma intreaga

Conditii de desfasurare a concursului :

- dosarele de inscriere se depun la Directia de Sanitate Publicid a Mun. Bucuresti, cu sediul in str.
Avrig nr.72-74, sector 2, Bucuresti, in termen de 10 zile lucritoare de la data publicarii in M.Of,
respectiv in perioada 27.06.2022— 08.07.2022.

- concursul va avea loc in data de 19.07.2022 ora 10% proba scrisa iar proba interviu se va sustine
intr-un termen de maximum 4 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise, la sediul Directiei de
Sanatate Publica a Mun.Bucuresti

Conditii de participare la concurs:
- diploma de bacalaureat sau diploma de absolvire a scolii generale
- 6 luni vechime in activitate

In vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in mod
obligatoriu:
a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducatorului autoritatii sau institutiei publice organizatoare
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, dupa caz
¢) copiile documentelor care si ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor
specializari, precum si copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului
solicitate de autoritatea sau institutia publica
d) carnetul de munci si adeverinfele care atesti vechimea in muncd, in meserie si in specialitatea
studiilor, in copie
e) cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere cd nu are antecedente penale care si-1 facd
incompatibil cu functia pentru care candideaza; candidatul declarat admis la selectia dosarelor, care a
depus la inscriere o declaratie pe propria raspundere ci nu are antecedente penale, are obligatia de a
completa dosarul de concurs cu originalul cazierului judiciar, cel mai tarziu pand la data desfdsurarii
primei probe a concursului
f) adeverinta medicala care si ateste starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de cétre medicul de familie al candidatului sau de cétre unitdfile sanitare
abilitate; adeverinta medicald care atestd starea de sandtate contine, in clar, numairul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii
g) curriculum vitae ’

Copiile actelor prevazute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs.
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Pentru a ocupa un post contractual vacant sau temporar vacant candidatii trebuie si indeplineasci
urmdtoarele conditii generale, conform art. 3 al Regulamentului-cadru aprobat prin Hotirirea
Guvernului nr. 286 din 23 martie 2011, cu modificérile si completirile ulterioare:

a) are cetifenia romand, cetifenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a statelor
apartindnd Spatiului Economic European si domiciliul in Roménia;

b) cunoagte limba romand, scris si vorbit;

c) are varsta minima reglementati de prevederile legale;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnétate corespunzitoare postului pentru care candideazi, atestati pe baza
adeverintei medicale eliberate de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

f) indeplineste conditiile de studii §i, dupa caz, de vechime sau alte conditii specifice potrivit
cerintelor postului scos la concurs;

g) nu a fost condamnata definitiv pentru séivirgirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului ori contra autoritifii, de serviciu sau in legdturd cu serviciul, care impiedica infiptuirea
Justitiei, de fals ori a unor fapte de coruptie sau a unei infractiuni sdvarsite cu intentie, care ar face-o
incompatibild cu exercitarea functiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea.

BIBLIOGRAFIE

1. Ordinul Ministerului Sanatitii nr. 1.078 din 27 iulie 2010, privind aprobarea regulamentului de
organizare §i functionare §i a structurii organizatorice ale directiilor de sinitate publici judetene
s1 a municipiului Bucuresti, cu modificirile si completirile ulterioare;

2. Ordonanta Nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificérile si completrile ulterioare;

3. Ordin Nr. 118/2021 privind redactarea §i gestionarea documentelor neclasificate, circuitul si
promovarea corespondentei la nivelul Ministerului Afacerilor Interne

Atributiile prevazute in fisa postului:

e primeste, verificd si inregistreaza in RIN solicitdrile, cererile, sesizirile sau alte documente
prezentate;

e verifica si redirectioneaza e-mail-urile primite catre structurile din cadrul DSPMB

o clibereaza §i inregistreazi zilnic in baza electronicd de date documentele eliberate, intocmeste
opisurile prin care se transmit dosarele la compartimentele de specialitate;

e primeste documentele de la compartimentele de specialitate, verificd dacd documentele primite
corespund cu opisurile anexate;

e raspunde la telefon i furnizeazd informatii cu privire la domeniul de activitate al institutiei,
datele de contact ale punctelor de lucru, compartimentele la care se pot adresa solicitantii pentru
solufionarea diverselor cereri, programul de lucru si la situatia privind stadiul documentelor
inregistrate;

e redacteazd rispunsuri la adrese, cereri, sesiziri sau alte solicitiri;

o utilizeaza corect aparatura i echipamentele din dotare;

* comunici imediat sefului direct orice motiv intemeiat pe care il consideri un pericol privitor la
corectitudinea lucrérilor;
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¢ comunicd imediat angajatorului §i/ sau lucratorilor desemnati orice situatie de munci despre care
au motive intemeiate si o considere un pericol pentru securitatea si sinitatea lucritorilor,
precum si orice deficienta a sistemelor de protectie; .

¢ aduce la cunostintd conducitorului locului de muncd i/ sau angajatorului accidentele suferite de
propria persoani;

® coopereazd cu angajatorul $i/ sau cu lucratorii desemnati, atét timp cat este necesar, pentru a face
posibild realizarea oriciror masuri sau cerinfe dispuse de citre inspectorii de munci si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanitatii gi securitafii lucritorilor;

® coopereazd, atat timp cat este necesar, cu angajatorul §i/ sau cu lucritorii desemnati, pentru a
permite angajatorului s se asigure ci mediul de munci si conditiile de lucru sunt sigure si fira
riscuri pentru securitate §i sdnitate, in domeniul sdu de activitate;

¢ TIsi insugeste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii $i sinatitii in munci si
madsurile de aplicare a acestora;

¢ indeplineste alte atributii specifice domeniului de competenti.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Directiei de Sanitate Publicdi a Municipiului
Bucuresti, str. Avrig nr.72-74, sector 2, Bucuresti , Biroul RUNOS — persoani de contact Bone Mariana
— consiler superior, camera 5 parter , tel. 021.252.32.16, e-mail: runos@dspb.ro




