ROMANIA

JUDETUL VRANCEA

COMUNA URECHESTI
NR.3317/09.12.2020

ANUNT

Primdria comunei Urechesti, judetul Vrancea, organizeazi, la sediu,
concurs/examen de promovare, pentru ocuparea functiei publice vacante, de conducere,
specifica, de Secretar General al Comunei Urechesti, judetul Vrancea. Durata de munca-8
ore/zi-40 ore/saptamana-durata normala a timpului de lucru in conformitate cu prevederile
0.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile nlterioare si
ale HG nr. 611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

A). Conditii pentru participare:
Candidatii trebuie s3 indeplineascs, cumulativ, urmitoarele conditii:

a) 84 fie numiti intr-o functie publica din Clasa I;

b) Si indeplineascd conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468
alin.(2) din O.U.G. nr. 57/2019, respectiv minimum 5 ani in specialitatea studiilor
necesare exercitdrii functiei publice, pentru ocuparea functiei publice de conducere de
Secretar general al comunei;

c) Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licen{d sau echivalents in stiinte
juridice, administrative sau stiinge politice;

d) Sa fie absolvent cu diploma de studii universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau
cu diplomi echivalentd conform prevederilor art. 153 alin.(2) din Legea educatei
nagionale nr. 1/2011. cu modificirile si completarile ulterioare;

¢) 54 nu aibd o sancfiune disciplinari neradiata in conditiile OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare.

Candidatii trebuie sa indeplineascd conditiile generale previzute la art. 465 alin.(1) din O.U.G.
nr, 57/2019 privind Codul Administrativ,

B) Probele stabilite pentru concurs sunt:

-selectia dosarelor -in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului
de depunere adosarelor.

- proba serisa - 11.02.2021, ora 9.00. (la sediul Primariei Urechesti, str. Crinului nr.228, jud.
Vrancea, etaj, camera 2)

-proba interviului - se sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucriitoare de la data
sustinerii probei scrise.

C) Dosarele de inscriere

Se pot depune in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului, pe pagina de internet a
Primariei Urechesti, judetul Vrancea si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici,
respectiv, in perioada 06.01.2021 — 25.01.2021 (inclusiv), ora 16.00, la sediul Primariei
Urechesti, comuna Urechesti, judetul Vrancea.

Persoand de contact, Constantin Mariana(inspector, grad profesional superior) telefon/fax

0237/251008, adresa de e-mail primariaurechesti@yahoo.com

D) Dosarul de inscriere va cuprinde in mod obligatoriu, documentele previzute la art.
143 din Hotiirarea Guvernului nr. 611/2008, cu modificirile §i completirile ulterioare:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa 3 din HGR. nr. 611/2008, cu

modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;



C) copia actului de identitate;

d) copii ale dipomelor de studii- (studii universitare de licenta, absolvite cu diploma
de licenta sau echivalenta, in specialitatea juridica, administrativa sau stiinte politice)

precum si certificate si alte documente care atesta efectuarea unor specializari si
perfectionari;

) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management, ori in
specialitatea studii lor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licenta a candidatulrii nu este echivalenta cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin.(2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei. (Modelul orientativ al
adeverintei este prevazut in anexa nr..2 D- HG nr. 61 1/2008) Adeverintele care au un
alt format decat cel prevazut in anexa nr.2 D, trebuie sa cuprinde elementele similare
celor prevazute in anexa nr. 2D, din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru  ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

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

h) Cazierul administrativ (la cererca candidatului, formulata la data inscrierii la
conscurs, dar nu mat tarziu de data finalizarii perioadei de depunere a dosarelor, in
conditiile HG nr.611/2008, cazierul administrativ poate fi solicitat Agentiei Nationale
a Functionarilor Publici, de catre Primaria Urechesti-institutia organizatoare a
concursului/examenului de promovare)

Copiile de pe actele de mai sus se prezintd insofite de documentele originale.
Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin grija secretarului comisiei de

concurs, doamna Constantin Mariana, din cadtrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Urechesti, judeful Vrancea.

Toate documentele se vor prezenta intr-un dosar de incopciat.
Nu sunt acceprate dosarele incomplete.
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Constitutia Romaniei

Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sancfionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare;

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

O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea nr.287/2009 privind Codul civil

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;

Legea nr.161/2003 privind unele miasuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei ;

Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata, modificata $i compietat;

HG nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, modificats si completati;

OUG nr.98/2016 privind privind achizitiile publice, modificats $i completata;

HG nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare
la atribuirea contractului de achizitie public¥/acordului - cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice, modificata si completata;

Legea nr.101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie public3, a contractelor sectoriale §i a contractelor de concesiune de lucrari §i concesiune

de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor

Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal
Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ
Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, modificats si
completati;

Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedur fiscala
0.G. 28/2008 privind registrul agricol, modificata si completati;

0.G. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu moficarile aduse de
Legea nr.233/2003;



Secretarul general, in calitate de functionar public de conducere, are urmatoarele atributii
principale:

| Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirarile
consiliului {ocal;

2. Participi la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizare aarhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliuluj local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la art.1;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotardrilor consiliului local;

7. Asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local sicomisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

9. Numari voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

10.Informeazi presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local:

11.Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotare apaginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

12.Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotardri ale consiliului local, si nu ia parte consilierii
locali care nu se incadreazi in prevederile legale, informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sancfiunile prevazute de
lege Tn asemenea cazuri;

13.Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

14.Asigura transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

15.Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe care Te
inregistreaza si le cerificd prin semnaturi ca fiind conforme cu originalul;

16.Legalizeaza semnituri de pe Inscrisurile prezentate de pirti §i confirmd autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;

17.Coordoneazicompartimentelesiactivitatile cu caracterjuridic, de stare civila,
autoritatetutelardgiasistentisociala din cadrulaparatuluipropriu de specialitate al consiliului local;
18.Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

19.Coordoneazi si aplica in parti lece-1 privesc, activitatile legate de aplicareaLegii nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publica;

20.Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului;



21 .intocme$te acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor , a certificatelor de stare civild sia
altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civila si de péstrare a acestora in deplini
siguranti;

22.Réspunde de arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosinta legald a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila,

23.Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare civili;
24.Inainteaza in termenelelegale (sau stabilite) diverse statistici, buletinele de identitate ale celor
decedati, la organele de specialitate;

25.1a mésuri de reconstituire a registrelor de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente
la organul judetean de specialitate;

26.0ferd consultantd de specialitate § iorganizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor;
27.Constatd §i sanctioneaza potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul
starii civile;

28.Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata, angajata in cadrul primarie
si elaboreaza dispozitii;

29.Urméreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

30.Asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform prevederilor
legale;

31.8prijind conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recesamintelor
$i altor actiuni sociale de impact local;

32.Coordoneazi si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agrico! de citre persoana
desemnatd cu aceastd activitate;

33.Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

34.Indeplineste atributii in Comisia local pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor a comunei;

35.Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform procedurii
de arhivare aprobate de conducerea executiva a Comunei;

36.Controleazi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pistrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

37.Verifica nivelul de salarizare §i actualizarea acestuia de citre compartimentul financiar-contabil, ori
de citeori se impune, prin reglementiril egale;

38.Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneazi activitatea prin care se promoveazi in functii, clase, grade
sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului
de specialitate al primarului;

39.Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specific locurilor de munci din
institutie, asigurd actualizarea acestora ori de céte ori apar schimbari ale continutului muncii acestora;
efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinari in calitate de presedinte a comisiei de cercetare,
numita de Primarul Comunei prin dispozitie scrisa;

40.Urmareste modul de desfagurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executiva a
Comunei, prin dispozitii, estimeaza consecinfele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si
atributiuni $i informeazi de indati conducerea executivi a comunei pentru a se putea lua din timp
mésuri corective;

41 fndeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliul local sau de citre
primar;

42.Verifica i semneazi autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de Urbanism;



43.Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate documentatiile si cadrul organizatoric in
conformitate cu prevederile legale pentru concesionarea/inchirierea imobilelor apartinand domeniulut
public si/sau domeniului privat;

44.Colaboreaza la intocmirea, impreuna cu compartimentele mai sus mentionate, a documentatiilor
pentru terenurile propuse pentru asociere in vederea construirii unor obiective de interes public;
45.IntocmesteAnexa nr. 24 privind sesizarea pentru deschiderea procedurii

succesorale;

46.Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare, in vederea transmiterii acestora Autoritatii Electorale
Permanente, Institutiei Prefectului , cat $i altor institutii implicate in procesele electorale;

47 Stabileste locurile de afisaj electoral de pe raza comunei conform dispozitiei primarului emisa in baza
legislatiei electorale in vigoare;

48 Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor electorali care
solicita sa faca parte din birourile electorale ale sectiilor de votare ca presedinte sau loctiitor si Ie
inainteaza la Autoritatea Flectorala Permanenta;

49.Distribuie impreuna cu personalul tehnic auxiliar desemnat prin dispozitia primarului logistica
necesara procesului de votare;

50.Pune la dispozitia presedintilo rsectiilor de votare listele electorale permanente si celelalte materiale
necesare procesului de votare;

PRIMAR,

BRATOSIN NISTOR




