ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
PRIMARIA COMUNEI DRAGANESTI DE VEDE

COD FISCAL: 6852387 TEL/FAX: 0347 404840 E-mail: primariadraganestidevede@yahoo.com

Nr.5588 din 18.11.2021

‘ Anunt
concurs pentru ocuparea functiei publice de conducere specifici de secretar
general a Comunei Driaginesti de Vede, Judetul Teleorman

In temeiul dispozitiilor art. II din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si completarea
Legii nr. 55/ 2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de
COVID-19, Primaria Comunei Driginesti de Vede, Judetul Teleorman, organizeazi concurs
de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de Secretar general a
Comunei Driginesti de Vede, Judetul Teleorman — perioada nedeterminata cu durata timpului
normal de lucru 8 ore /zi 4Qore/sAptamin.
Concursul de organizeaza la sediul Primariei Comunei Draginesti de Vede, din strada
Garii . nr. 34 , Comuna Draginesti de Vede: '
~  in data de 21.12. 2021, ora 10:90 — proba scrisa
Conditii de participare pentru ocuparea functiei publice de conducere specificd vacants de
Secretar general a Comunei @ Driginesti de Vede, Judetul Telecrman
-candidatii trebuie sa fie absolventi de studii universitare de licentd absolvite cu diplom,
respectiv studii superioare de lunga duratii absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd in
specialitate juridicd , administrativd sau stiinte politice ;
— candidatii trebuie sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau In specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice sau cu diplomi echivalentd conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiet
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.
- vechime in specialitate a studiilor necesare exercitiirii functiei publice:minim 5 ani;

In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea funciei publice de conducere
de secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licentd
absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd
sau echivalent, in specialitate juridica, administrativd sau stiinte politice, i care indeplinesc
conditiile previzute la art. 465 alin. (3) si art. 468 alin. (2) lit. a}, pot candida i persoane care nu
indeplinesc aceste conditii, in urmitoarea ordine:
a)persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii SUpErioare
de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia previzuta la art. 468 alin. (2) lit. a);
b)persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma4, respectiv studii superioare
de lunga durata absolvite cu diploma de licents sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativi sau stiinte politice;



¢)persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
de lungé duratd absolvite cu diplomai de licentd sau echivalents, in altd specialitate.

in situatia previzuta la alin. (1), ocuparea functiei publice de conducere de secretar
general al comunei se face pe perioadd nedeterminati, cu obligatia absolvirii cu diplomi a
studiilor universitare de master, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice, in
termen de 4 ani de la data numirii, sub sanctiunea eliberinii din functia publica.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 18.11.2021-97.12.2021 ia
sediul Primirie Driagénesti de Vede, din comuna Driginesti de Vede, str. Gérii nr. 34, persoani
de contact Udrea Jeni Aurora , inspector cu atributii delegate ale secretarului general al
comunei, telefon 0726353577, e-mailiprimariadraganestidevede@yahoo.com si trebuie sa
contini in mod obligatoriu documentele previzute la art.49 din Hotirirea Guvernului
nr.611/2008 cu modificérile $i completarile ulterioare:

1.formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

2.curriculum vitae, modelul comun european;

3.copia actului de identitate;

4.copii ale diplomelor de studii, certificatelor gi altor documente care atesta efectuarea unor
specializiri 1 perfectiondr;

5. copiie a diplomei de master san de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupi caz;

6. copia carnetului de munci si dupé caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

7. copia adeverintei care atestd starea de s@ndtate corespuniatoare, eliberaté cu cel mult 6 luni
anterior derulirii concursului de cétre medicul de familie al candidatului;

8. cazierul judiciar;

9. declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calititii de
lucrator al Securidtii sau colaborator al acesteia.

Copiile dupi actele previzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de cétre secretariatul comisiei de
concurs, cu exceptia documentului de la litera ¢ care se poate transmite si in format electronic pe
adresa de e-mail a secretarului comisiei.
Documentele previizuie la lit.a, i precum si modelu] adeverintei care si ateste vechimea in munci
si dupi caz in specialitatea studiilor se regasesc direct la secretarul comisiei de concurs.

Selectia dosarelor de concurs. In perioada 08.12.2021-14.12.2021.

Primar,
STANCIUM
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Tematica :

1. Constitutia Roméniei, republicatd 2003 - integral;

2. OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, Partea a IlI-a - Administratia
publica locala, Titlal I, 11, IIL, IV, V, VI, VII si Partea a VI-a;

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare — integral;

4, Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament ntre femei gi
barbati, republicati, cu modificarile i completarile ulterioare - integral;

5. Legea nr.134/2010, privind Codul de Procedura Civila, republicat, cu
completirile si modificirile ulterioare: Cartea a-Il-a, titlul I si IL. Sesizarea
instantei de judecata. Caile de atac;

6. Legea nr 554/2004 a contenciosului administrativ, actualizatd - integral;

7. Legeanr. 52/2003 privind transparenia decizionald in administratia publica,
republicata - integral,

8. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare - integral;

9.  Legeanr. 18/1991 a fondului funciar, republicata, actualizatd - integral;

10. Legeanr. 119/1996 cu privire la actele de stare civilg, republicatd, cu
modificirile si completarile ulterioare: Dispozitii generale. Intocmirea actului de
nastere. Intocmirea actului de casétorie. intocmirea actului de deces. Inscrierea
mentiunilor in actele de stare civila.

11.  Legea 24/2000 (r) privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative;

12.  Legea 53/2003, privind Codul Muncii;

13. Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarca procesului de
restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in
perioada regimului comunist in Roménia.

14. Legeanr.287/2009 (r) privind Codul civil (Cartea A II-A —Titlul IIL, Titlul

VI, Titlul VII si Titlul VIIT si Cartea AVI-A —Titlul I, Tithul I1, Titlul 1)

15. Legeanr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificérile si completérile

ulterioare;

16. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatil de

solutionare a petitiilor, cu modificérile si completarile ulterioare;

17. Hotirirea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de

misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul;

18.  Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile

gi completirile ulterioare;




Atributiile postului — secretar general al comunei :

1. Avizeazi proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarulu,
hotararile consiliului local;

2. Participi la sedintele consiliului local;

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

4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilorconsiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarcacitre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor previzute la art.];

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intoemirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local st
redactarea hotaririlor consiliului local;

7. Asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

8. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

9, Efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii 1a sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

10. Numari voturile siconsemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezint pregedintelui de sedinta,
sau, dupd caz, Inlocuitorutui de drept al acestuia;

11. Informeaza presedintele de sedinta, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si
la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

12. Asiguri intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarca acestora;

13. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care nu se incadreazi in prevederile legale, informeazd presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatiisi face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

14. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitigii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

15. Asigur3 transparenta si comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice i persoanele
interesate, In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public,cu modificarile si completirile ulterioare;

16. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stability potrivit legii; elibereazi copii sau extrase de pe actele de stare civila pe
care le inregistreazisi le cerifica prin sempaturd ca fiind conforme cu originalul;

17. Legalizeazi semnituri de pe inscrisurile prezentate de pérti si confirm autenticitate acopiilor
cu actele originale, in conditiile legii;

18. Coordoneazi compartimentele si activitdile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate
tutelara si asistenti sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

19. Coordoncazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;




20. Initiazi si organizeaza actiunile de cunoagtere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice central sau locale de citre toti angajatii Comunei Dréigénesti de Vede;
21. Coordoneazi si aplici in partile ce-1 privesc, activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica;

22. indeplineste obligatiile ofiterului de stare civild, in baza dispozitiei primarului;

23. Intocmeste acte de stare civild, rispunde de integritatea registrelor, a certificatelor de stare
civild si a altor imprimate si materiale necesare activititii de stare civild gi de pastrare a acestora
in deplin siguranta;

24. Raspunde de arhiva de starc civila si asigura securitatea, conservarea si folosinta legald a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

25, Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autorititilor publice, dupé actele de stare
civila;

26. Inainteazi registrele de stare civila dupd completare, in termen de 30 zile (exemplarul 11} la
serviciul de resort al judetului;

27. Inainteaza in termenele legale (sau stabilite) diverse statistici, livrete militare, adeverinte de
recrutare ,buletinele/cairtile de identitate ale celor decedati, la organele de specialitate;

28. Ia masuri de reconstituire a registrelor de stare civild pierdute ori distruse dupa exemplarele
existente la organul judetean de specialitate;

29, Oferd consultanti de specialitate si organizeazi in cele mai bune conditii oficierea
casatoriilor; :

30. Constatd si sanctioneazi potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

31. Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civila gi le transmite tertilor
solicitanti in termene lelegale prevazute;

32. Completeazi si elibereazi livretele de familie si opereazd in acestea mentiunile necesare a fi
consemnate;

33. Transcrie actele de nastere, casatorii i decese din strdinatate;

34, Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a
acestora la locul nasterii;

35. Efectueazi inventarierea anuali in funa decembrie a documentelor de stare civila si
inainteazi spre aprobare procesul verbal de inventariere, conducerii executive;

36. Intocmeste actele necesare schimbdrii de nume;

37. Coordoneazi efectuarea anchetelorsociale de citre persoana specializata, angajatd a Comunei
si elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei pe care o prezinta spre semnare conducerit
executive a Comunei;

38. Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

39, Intretine lunar pagina de prezentare a sutoritiifii pe internet prin postarea hotararilor
Consiliului Local si a altor actiuni pe care conducerea executivd a comunei le considera necesare
a fi aduse la cunostinta opinieipublice, colaborénd cu firma care asigurd intretinerea paginii de
internet. :

40. Sprijina conducereaexecutivid a Comunei in organizarea si desfagurarea alegerilor, a
recesmintelor si altor actiuni sociale de impact local;

41. Coordoneaza i verifici modul de completare si tinere 1a 7i a registrului agricol de cétre




persoana desemnati cu aceasta activitate;

42. Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

43. Indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor a comunei Drdganesti de Vede;

44. Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau Intocmite conform
procedurii de arhivarea probate de conducerea executiva a Comunet;

45, Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivet institufiei st
pasirarea acesteia de cétre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;

Informeaza de urgentd, in scris, conducerea executiva a Comunei in situatiain care constati
nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a documentelor de cétre angajatii
primarici;

46. Tine evidenta datelor privind personalul angajat, respectiv a programului REVISAL, a
dosarelor personalului propriu si a contractelor de munci.efectueaza fucrarile legate de
angajarea,transferarea, pensionarea sau incetarea rapoartelor de munca pentru persoanele
angajate ale Primariei, respecténd intru totul procedurile de angajare respectiv de incetare a
raporturilor de muncé, aprobate de conducere aexecutivd a Comunet;

47. Verifici nivelul de salarizare si actualizare a acestuia de citre compartimentul financiar-
contabil, ori de céiteori se impune, prin reglementiri legale;

48. Gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilorpublict, cét si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

49. Urmareste intocmirea fiselor postului si a afributiilor de servictu specific locurilor de munca
din institutic, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbdri ale confinutului muncii

acestora; efectueazi cercetarea administrativa sau disciplinari in calitate de presedinte a comisiei

de cercetare, numitd de Primarul Comunei prin dispozitie scrisé;
50. Intocmeste si actualizeazi lunar dosarele professionale pentru aparatul de specialitate al
Comunei si tine legatura cu AgentiaNationala a FunctionarilorPublici;

51. Urmireste modul de desfiisurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivd a

Comunei, prin dispozitii, estimeazi consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini st

atributiuni si informeaza de indatd conducere aexecutivi a comuneipentru a se putea lua din timp

masuri corective;

52. Intocmeste si inainteazi conducetii executive Planul de Audit intern i inspectii §i participa la

angajarea personalului sau a firmelor specializate in efectuarca auditului public intern. Participa
impreuni cu personalul desemnat de conducerea executivd a Comunei la diverse inspectii i
controale, pe tematict;

53. Indeplineste functia de inspector protectie civila;

54, Pe perioada concediilor substituie si este substituit de ctre persoanele nominalizate in
dispozitia Primarului Comunei;

5S. indepline,-;,te si alte atributii previizute de lege sau incredintate de cétre consiliul local sau de
cltre primar.




