ROMANIA
JUDETUL MEHEDINTI
PRIMARIA COMUNEI GRECI
E-MAIL: primariaa comunagreci.ro
TEL./FAX: 1252. 374.250

Nr.2297/02.09.2025

ANUNT

Titlu concurs: PRIMARIA COMUNE! GRECI, judetul Mehedinti, publica anunt privind
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere
vacante, in baza art.VIl alin.(3) lit.a) din QUG nr.156/2024 si art.Vll alin.(7) din QUG
121/2023 pentru modificarea si completarea Codului Administrativ.

Temei legal concurs: QUG nr.156/2024, QUG nr.121/2023 si Legea nr.296/2023.

Concurs de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante :
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL AL UAT -ID
post 198130

Probe pentru concurs:
-selectie dosare

-proba scrisa

-interviu

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise:
02.10.2025, ora 11:00, la sediul Primariei Comunei Greci, judetul Mehedinti;

Perioada de depunere a dosarelor

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei in termen de 20 zile de
la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 02.09.2025-22.09.2025,inclusiv,
pana la ora 16:00;

Perioada verificare eligibilitate candidati:
in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere
a dosarelor.

Perioada depunere contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor : in termen de
0 zi lucratoare de la data afisarii rezultatului verificirii eligibilitatii candidatilor.

Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor : in termen de
0 zi lucrétoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Interviul: in maxim 5 ( cinci) zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art.465 din Codul Administrativ;
(1) Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit:

c) are varsta de mimimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica.
Atestarea starii de sdnatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;



f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice; _
g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectionari sau specializéri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii
publice; N

g1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator
incepator;

g2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau 2
unei autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia public3 respectiva
este prevazuta ca obligatorie aceastd conditie de ocupare a postului, justificata de
indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau autorizatie;

h) nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva,
in conditiile legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

K) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

[) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art,
466 alin. (2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice previzuta la alin. (1) lit. gZ) se indeplineste in
termenele si conditiile prevazute de legislatia specifici.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie s& fie absolventi
cu diploma ai studiilor universitare de master n domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diploma echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023.

Conditiile specifice necesare participarii la concursul de recrutare pentru functia
publica de conducere , vacanta, de secretar general al comunei Greci sunt:

-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

-studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei
publice,management ,sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice
sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.57 alin.(2) din Legea invatamantului
superior nr.199/2023

. Conform art.615-0UG 57/2019 privind Codul Administrativ

In cazul in care la concursul organizat pentru ocupararea functiei publice de conducere
de secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii universitare de
licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu
diploma de licentd sau echivalentd in specialitatea juridica, administrativa sau stiinte
politice, si care indeplinesc conditiile previzute la art.465 alin. (3) si art.468 alin.(2)
lit.a) pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii in urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
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specialitatea juridica, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia
prevazuta la art.468 alin.(2) lit.a);

b) persoanele care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma , respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
specialitatea juridica, administrativa sau stiinte politice;

c) persoane care au studii universitare de licenta, absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in altd
specialitate

- Domeniu de studiu:

Stiinte administrative ( Ramura de stiinta), Stiinte juridice( Ramura de stiinta), Stiinte
politice (Ramura de stiinta).

-Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani.
-Durata timp de munca : 8h/zi-40h/saptamana

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs :

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din QUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din QUG nr. 121/2023;
b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru
ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care
atesta efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdnatate corespunzitoare, eliberati cu cel mult
6 luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului,
$1 a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit
prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declarafia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita
sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include i copia diplomei de
master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art.
37 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completirile ulterioare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea
rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat
admis la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta
are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de
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selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire in functia publica. In situatia in care, la inscrierea la
concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si
procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art.
38 alin. (7) din Anexa 10 la QUG nr. 57/2019, cu madificarile si completarile ulterioare,
modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care
atesta vechimea In munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. e) din
Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs:

Potrivit dispozitiilor art. VIl alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate
depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de
curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata de
autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs.

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de autoritatea
sau institutia publica in anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al
autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li
se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data
desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire
in functia publica in cazul promovérii concursului.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de
concurs din cadrul Primariei Comunei Greci.

Publicarea anuntului de concurs se va face pe pagina de internet a Primariei Comunei
Greci, la sectiunea special creati in acest scop, la avizierul Primariei Comunei Greci si pe
site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor publici.

Persoana de contact: Radoslav  Alisa-lonela, secretar comisie  concurs
Jtel./fax:0252374250,email: primaria@comunagreci.ro

Data,02.09.2025
PRIMAR,

Giurescu Liviu-Mihai




ROMANIA
Judetul Mehedinti
Priméria Comunei Greci
CUIL: 7536953, Tel./Fax: 0252374250
e-mail: primaria@comunagreci.ra

Anexa la Anunt nr. 2297 din 02.09.2025

Bibliografie

pentru concursul de recrutare organizat in vederea ocupdrii pe perioadi nedeterminiga

a functiei publice de conducere, vacanta , cu normi intreagi, de secretar general al
comunei Greci, organizat in data de 02 octombrie 2025

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2, Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
medificarile si completarile ulterioare - partea |, titiul | si titlul |l ale partii a ll-a, titlul |
al partii a IV-a, titlul | si ll ale partii a VI- a;

5. Legea 554/2004 privind contenciosul administartiv cu modificirile

si completarile ulterioare ;

6. Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu
modificarile $i completarile ulterioare:

7.Legea 18/1991 privind Fondul Funciar, repubilicata, cu modificarile

si completarile ulterioare:

8. Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru

elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ultericare;

Tematica:

Constitutia Romaniei, republicata:

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

partea | (Dispozitii generale), titlul | (Guvernul) si titlul Il (Administratia publica centrala
de specialitate) ale partii a ll-a, titlul | (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titiul |
(Dispozitii generale) si Il (Statutul functionarilor publici ) ale partii a Vl-a din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea 554/2004 privind contenciosul administartiv cu modificarile si completarile
ulterioare -Integrala;



6.

T

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

Legea 18/1991 privind Fondul Funciar, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare-integrala;

Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si completarile ulterioar -Integrala;

Noti: candidatii vor avea in vedere la studierea actelor din bibliografia stabiliti in
vederea sustinerii concursului inclusiv republicarile , modificdrile si completarile
acestora.
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ROMANIA
JUDETUL MEHEDINTI
PRIMARIA COMUNE| GRECI
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Data aprobarii:APROBAT
02.09.2025 primar,
Giurescu Livio-Mihai

FISA POSTULUI:

Numele si prenumele titularului;

Denumirea postului Secretar General al umitatii administrativ teritoriale Comuna Greci
Clasal

Nivelu! postuiui: Functie publica de conducere

Conditii specifice privind occuparea postului

-studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentain
specialitatea juridica administrativa sau stinte politice;

-studii universitare de master in domeniul administratie: publice .management sau n
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiel publice: sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art 153 alin (2) din Legea educatiei nationale
nr.1/2011 cu modificarile si completarile ultericare;

Cunostiinte de operare pe calculator (necesitate si nivel de cunoastere):Microsaoft
Office Microsoft Excel, Power Point,s.a.-nivel de baza;

Limbi straine ( necesitate si nivel de cunoastere): Limba engleza -nivel de baza;
Abilitati .calitati si aptitudini necesare;

# Usurinta in expnmarea scrisa si verbala ,usunnta in rezaolvarea problemelor
.abilitatea de a lucra eficient in echipa si Independent, creativitate spirit de initiativa
atentie si discernamant . proptitudine in luarea deciziilor:

» Standarde de etica ‘integritate ,onestitate si respect fata de lege, loialitate fata de
interesele institutiei si superion .adaptabilitate si
flexibilitate, responsabilitate obiectivitate 51 impartialitate:

# Aptitudinea de a pune in practica cunostiintele si deprinderile dobandite. capacitatea
de evitare a starilor conflictuale aptitudinea de a media un conflict disponibilitatea
de a inlocui ,in orice moment orice angajat cu functie de executie din cadrul
aparatului propriual U AT, Greci:

Cerinte specifice: sa posede cunostiinte specifice activitatn de Secretar general st ale
legisiatiei in vigoare,poate fi delegat, detasat .mutat transferat in conditiile iegii:disponibilitate
pentru lucru in program prelungit,in anumite conditii

Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani

Atributiile_postului de secretar general al unitatii administrativ teritoriale:

asigura buna organizare a lucrarilor consiliulul local precum si solutionarea altor aspecte din
activitatea acestuia, prin aplicarea dispozitilor actelor normative care stabilesc competeniele
autoritéti deliberative a administratiel pubiice locale:

asigura pregatirea materialelor s1 a sedintelor consiliului local:

asigura : multiplicarea materialelor de sedinta: Intocmirea si inaintarea consilierilor locali a
dosarelor de sedintd/materialelor de sedinta Tn format electronic la termenele prevazute in
regulamentul de organizare si functionare a consiliului local;

asigura convocarea consilierilor locali in vederea desfasurarii sedintelor comisiilor de
specialitate, precum si a gedintelor ordinare si extraordinare ale consiliulu local si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate. dupa caz |

aduce la cunostinta ordinea de zi. precum i data, ora si locul de desfasurare a sedinielor
Consiliului Local prin afisarea la sediul instituliel. inserarea in site-ul Primariai s
transmiterea acestora cafre mass — media:

publica proiecte de hotarari Tntr-un spatiu accesibil publiculul, pe site-ul institutiel si le
transmit persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii;

asigura relatia cu societatea civila s| primirea propunerilor, sugestiilor s opiniilor
perscanelor interesate cu privire la prolectul de hotardre propus:




asigura intocmirea si arhivarea proceselor-verbale {minutelor) ale sedintelor Consiliului
Local

asigura, dup4 fiecare sedinta a Consiliului Local, sigilarea hotaréarilor adoptate in sedintele
de consiliu ;

comunica hotrarile adoptate de Consiliul Local, Institutiel Prefectului judetului Mehedinti;
tine evidenta interpelarilor formulate de catre consilierii locali in cadrul sedintelor si le
transmite compartimentelor de specialitate ale Pnmariei pentru formularea raspunsurilor,
precum si petitiile adresate de cetateni Consiliulul Local

inregistreazs, pastreaza, arhiveaza si comunica compartimentelor de specialitate hotararile
Consiliului Local |

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere, de nterese si de
incompatibilitati ale alesilor locali.conform actelor normative In materie;

primeste cereri, petitii, sesizari si reclamtii, inregistrate la sediul primariei §i adresate
consilierilor locali consiliului local sau comisiilor de specialitate, de diverse persoane fizice
sau juridice;

asigurd, in conditiile legii, folosirea documentelor pe care le are in pastrare, eliberarea
copiilor 51 extraselor de pe once act solicitat din arhiva Cansiliului Local,

indeplineste i aite atributii stabilite prin dispozifia Primarului care prin natura lor fac oblectu!
si specificul compartimentulul.

intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie side
deces si eliberarea certificatelor dovediloare,

inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civila aflate in pastrare si trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registre,
exemplarul | sau ||, dupa caz,

inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru,

eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezilor
privind inregistrarea unui act de stare civila, |a cererea persoanelor fizice:

trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana |2 data de & a lunii urmatoare
inregistraril, comunicarile naminale pentru nascutii vil, cetateni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele
de identitate ale persoanelor decedate on declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrari decesulul, ivretul
militar sau adeverinia de recrutare a persoanei supuse obligatilor militare,

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Insttutulun National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiai Judetene de
Statistica

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a reqgistrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora,

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si la pasireaza in conditii depline de securitate;

propung anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

inainteaza serviciului public comunitar Judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul |l al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de I3 data cand toate filele din registru au
fost completate. dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |,

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civila cu regim special;

primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelul pe cale
administrativa si transcrieraa certificatelor de stare civila procurate din strainatate,

la soiicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea. completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasca sj inregistrarea tardiva a nasterii;

desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor,
asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.ALL, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii,
intecmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din
gestiune;

executa actiuni si controale cu personalul proprid sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de proteciie sociala, in vederea depistarii persnanelor
a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu




identitate necunoscuts;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a panntilor copiilor abandonati.

raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr 118
{ 1986 privind actele de stare cwila. modificata si Metodologia de aplicare unitara a
dispozitiilor Legii 119/19986 privind actele de stare civila , QUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ si Legea 677/2001 pentru protectia parsoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

eliberares livretelor de familie;

constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr 119/1986 privind actele de stare
civila modificata;

inregistrarea casatoriilor in ambele registre ex Isiex Il

intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularulul anexa 24 anexa §;
intocmirea dosarului conform Legii 117 / 2006 privind rectificarea actelor de stare civila,
intocmirea dosarului conform Legii 396 / 2006 privind acordarea sprijinului financiar la
constituirea familiei.

intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei. a8 numarului de personal
si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarulul s servicille publice fara
personalitate juridicd de sub autoritatea consiliului local,

redacteaza Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioara, In colaborare cu celelalte compartimentelor
din structura entitatii;

intocmeste anual, n colaborare cu compartimentele aflate in structura aparatului de
specialitate al primarului proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, care va fi supus
spre aprobare consilivlul local, 1a initiativa primaruluicu avizul prealabil al Agenfiel
Nationale 2 Functionarilor Publici]

asigurs Tncadrarea in numarul de personal stabilit potrivit organigramei si statului de functi
aprobate $i asiguré intocmirea §i acualizarea bazei de date |

intocmeste lucrdrile necesare pentru numirealangajarea, avansarealpromovarea,
trecerea/mutarea temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment; transferarea,
delegarea de atributii gi ncelarea raportulul de serviciu sau a contractului individual de
muncd, dupa caz. pentru personalul din cadrul aparatulul de specialitate al primarului si din
serviciile publice fara personalitate juridica;

pe baza organigramei si a statelor de functii aprobate, intocmeste statele de personal pe
care le supune aprobari ordonatorului principal de credite |

asigurd aplicarea corecta si la timp 2 actelor normative cu privire la stabilirea, majorarea sau
indexarea salariilor de baza pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si
servicilor publice fars personalitate jundics;

opereaza toate modificarile intervenite ca urmare a schimbani funciiei, clasel, gradului
ftreptei profesionale, modificani salariului, pana la inmanarea acestora catre titulari;
Inregistrarea personalului nou angajat si a modificariior intervenite in activitatea celui
existent in "Regisiru! general de evidents a salariatilor” in format electronic |

opereaza in registrul de evidenia a functionarilor publici toate modificare intervenite in
cariera functionarilor publici ;

fine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunica Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenita in baza de date;

gestioneazd declaratiile de avers ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al pnmarului 5/ serviciilor publice f8r8 personalitate juridica |

gestioneazd si inregistreazé declaratiiie de interes ale funchionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarulul $i serviciilor publice fard personalitate juridics in
"Registrul declaratiilor de interes”,

monitorizeaza pericada de stagiu a functionarilor publici debutant! si urmareste respectarea
procedurii privind definitivarea Tn functie publica a acestora ;

intocmeste, completeaza i (ine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual asigurand confideniialitatea datelor cuprinse Tn acestea

elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente |a dosar,

-fine evidenta sancliunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual | -transmite presedintelui comisiei de dicipling a functicnarilor publici toate
documentele solicitate,

gestioneaza figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul
incadrat cu contract individual de muncé si rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionals individuale ale functionarilor publici |

intocmeste proiectu! Planului anual de perfectionare profesionald si urmareste derularea

L programelor de perfectionare;intecmeste rapoartele tnmestriale i anuale privind formarea




institutie];

profesionala;

gestioneaza programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora, acordarea si
evidenta altor categorii de concedii|concediile pentru evenimente familiale decsebite.
supiimentare, de studii, fara plata eic), eviden{a concediilor medicale. de maternitate. pentru
cresterea copilulul In varstd de pana ia 2 sau 3 ani, dupa caz;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, |a solicitarea salariatiior ;

raspunde de depunerea in termen a dosarele de pensionare pentru limita de varsta si
invaliditate de catre angajalii care indeplinesc conditile prevazute de lege |
intocmeste raportarile statistice specifice evidentel de personal

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizanlor care revin in competenta
compartimentului,

indeplineste orice alte atributii date de catre Pnmar, care. prin natura lor, sunt de
competenia sau se Tncadreazd in obiectul si atribufiile compartimentului;
asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica 2
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia pubiica;

Inregistreaz proiectele de acte administrative si realizeaza comunicarea acestora dupa
adoptare sau emitere pe baza listelor de comunicare, compartimentelor si persoanelor
interesate;

Urmareste ca proiectele de acte administrative sa indeplineascs conditille de fond si forma
cerute de legile aflate in vigoare;

Verifica existenta, In anexa la proiectele de acte administrative, a instrumentelor de
prezentare s motivare: expunere de motive si raportul serviciului de specialitate — in cazul |
hotararilor Consiliului Local si referate de aprobare —in cazul dispozitiilor Primarului;

Raspunde de aducerea |la cunostinta publica a hotaranlor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 544/2001 prin:

a) afisare la sediul institutier. prin publicare in mijloacele de informare in

masa precum si In pagina proprie de Internet:

b} consultare la sediul institutier;
Asigura consemnarea scriptica a dezbaterilor sedintelor Consiliulul Local sub forma de
procese-verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului. care este numerotat, semnat si
sigilat, realizeaza comunicarea HCL si a dispozitillor catre Primar si Prefect nu mai tarziu de
3 zile de |a data adoptariilemiterii lor si asigurd aducerea la cunostinta publica a celorcu |
caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre Prefect:
intocmeste pontajul lunar, centralizat al participani consilierilor locali la sedintele comisiilor
de specialitate, la sedintele de consiliu ordinare si extraordinare care se semneazs de citre
de catre secretar pentru conformitate s se Inainteaz3 comp.RU pentru calculul
indemnizatiei lunare a consilierilor;

Asigura comunicarea catre autoritatile. institutiile si persoanele interesate a actelor emise/
adoptate de catre Primar/ Consiliul Local in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu
prevede aitfel;

Raspunde de desfasurarea in conditi optime. prin registratura Prnimariel, 2 activitatii de
primire, inregistrare, predare si expediere a actelor si urmareste formularea si axpediersa
raspunsuriior in termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea dispozitilor legale
privind pastrarea confidentialitati informatiilor, datelor si documentsior detinute care nu sunt
destinate publicului;

Asigurd distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din; cereri, reclamatii si
sesizari adresate de petenti; urmareste modul de solutionare a acestora si comunicarea in |
termen a raspunsurilor catre petitionan, lucran care se evidentiaz3 in registre speciale,

Asiguré numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

Asigura primirea, evidenta, pastrarea, conservarea si selectia documentelor din arhiva
institutiei si creeaza conditii de consultare a documentelor arhivate:

Elibereaza, la cerere, copii, adeverinte dupa documentele existente in arhiva

Asigura pastrarea unui exemplar din listele permanente de alegator si opereaza in acestea
modificarile intervenite:

Primeste si inregistreaza in registrul special cerenle privind infarmatiile de interes public
conform Legii nr.544/2001, le evalueaza sumar stabilind daca informatiile solicitate sunt din
categoria celor comunicate din oficiu, furnizabiie la cerere sau exceptate de Iz liberul acces: |
afiseaza la sediul Primariei informatiile de interes pubiic ce se comunica din oficiu si ofers
informatii de interes public din oficiu , ziinic, in cadrul programului de lucru;

Raspunde de afisierul relatii cu publicul, colaboreaza cu toate compartimentele functionale
si serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de nformatii publice




ce se comunica din oficiu si comunica catre servicii cererile Tnregistrate la Legea nr. |
544/2001, pentru soiutionarea acestora in termenele prevazute de acest act normativ

- Verfica legalitatea actelor cu caracter jundic si administrativ, primite spre avizare

- avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter junidic, in conditiile legii,

- Asigura repartizarea legisiatiei specifice catre servicille 5i compartimentele care urmeaza sa
aplice reglementarile legale respective in masura intrarii lor in vigoare |

- Ting evidenta actelor normative In vigoare, ale caror prevederi trebuie puse in aplicare de
servicile din cadrul Primariei ;

- Asigura interpretarea §i aplicarea unitara a actelor normative, dand Indrumari serviciilor din
cadrul Primariei,

- Sprijina serviciile de specialitate in intocmirea documentatiilor, referatelor si proiectelor de
hotarare, Tn vederea respectarii reglementdrilor legale in materie |

- Avizeazi pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotarari sau dispozitii

- Urméreste punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si iInvestite cu
formula executonie, colaborand Tn acest sens cu senvicile specializate din cadrul Primarei:

- indeplinegte §i alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul
si specificul compartimentului

- Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-
teritoriale,

- Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publiciprecum si oficiul de cadastru si publicitate
imobiliara in. a carei circumscriptie teritoriala defunctul 2 avut ultimul domiciliu;

- Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatulw de specialitate al
primarului;

- Urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comuner cu
drept de vot.opereaza in registrul Electoral;

- Primeste propunerile ;sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative |
supuse dezbaterii publice In conditiile Legh 52/2003 privind transparenta decizitionala .cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Participa la sedintele comisiei de fond funciar asigura lucrarile de secretaniat ale comisiel
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- Coordoneaza verifica si raspunde de modul de completare sitinerelazi a registrului
agricol:

- Isida acordul pentru modificarile datelor inscrise in registru agricol;

- urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la
termenele prevazute de actele normative in vigoare.

- semneaza centralizatoerele registrelor agricole alaturi de primarul comunear

- uUrmareste rezolvarea corespondentel in termenul legal,

- indeplineste sarcini care ii revin prin lege sau incredintate de catre consiliul local sau de
catre primar;

SISTEMUL DE MANAGEMENT SI CONTROL INTERN
Secretar Comisie de manitorizare

- Organizeazd desfagurarea sedintelor Comisiei de monitorizare intocmeste  minutele
sedintelor si hotararile Comisisi de monitarizare

- Elaboreaza, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfasurari a sedintelor
Comisiel de manitorizare,

- intocmeste rapoarie in baza dispozitiilor presedintelui Comisiel de monitorizare st le supune
spre aprobare Comisiel de monitorizare.

- Serveste drept punct de contact in vederea bunei comuniciri in domeniul procesului de |
elaborare a procedurilor formalizate si & indicatorilor de performanta si de rezultat dintre
compartimentele din cadrul Primariei Grea:

- Aloca codul procedurilor de sistem;

- Vernficad modul de respectare a prevederilor pentru elaborarea procedurilor, in conformitate
cu P5-00 Procedura privind elaborarea procedurilor formalizate. formuleazd observatii,
daca este cazul §| semneaza pagina de gard4 a procedurilor de sistem si aperationale

- Introduce pe ordinea de zi a sedintelor Comisiei de monitonzare procedurile formalizate
pentru analiza si dezbaterea procedurilor de sistem de catre tolr membrii comisiel si
discutarea procedurilor operationale numar de catre compartimentele interesate |

- Prezinta procedurile formalizate presedintelui Comisiei de monitorizare pentru avizare.

- Analizeazd observatiile formulate de compartimente si particips la consultarile organizate




pentru analiza observatiilor, in cazul proceduriior de sistem;

- Tine evidenta si elaboreaza lista privind procedurilor de sistem si operationale pe entitate.

- Primeste un exemplar din procedurile operationale avizate de presedintele Comisiei de
monitorizare si aprobate de conducatorul entitatii;

- Analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei de monitorizare solicitarile de
revizie a procedurilor de sistem,

- Retrage din circulatie vechile variante ale procedurilor de sistem si distribuie procedurile de
sistem modificate sau revizuite, conform listei de difuzare a procedurilor, |

- Verifica modul de respectare a prevederilor pentru elaborarea procedurilor, in conformitate
cu PS-5CIM-01 Procedura de sistem privind elaboraréa procedurilor, formuleaza observall,
daca este cazul §i semneaza pagina de garda a procedurilor de sistem/operationale/de
lucry,

Membru Echipa de gestionare a riscurilor
- asigura cadrul organizational si procedural pentru punerea in aplicare, a masurilor de

control stabilite pe baza proceselor-verbale transmise de catre secretarul Echipei de

gestionare a riscurilor,
au obligatia de a identifica riscurile care afecteaza atingerea obiectivelor specifice,
inclugiv riscunile de corupiie;

= aproba propunerie de Limite de tolerantd de la nivelul compartimentelul si le transmite
secretarulul Echipei de gestionare a riscurilor pentru dezbatere In cadrul sedintei Echipel de
gestionare a riscurilor,

- aprobd Registrul de nscurl de la nivelul compartimentulul § asigura transmiterea
acestuia secretarului EGR pentru centralizare si obfinerea registrului de riscun pe enhiate
de catre secretarul EGR:

& aprobad Formularele de alertd la risc §i documentafia aferentd de la nivelul
compartimeniului sl le sustine in cadrul sedintelor Echipei de gestionare a niscunlor;

- aproba Rapoartele anuale privind desfsurarea procesulul de gestionare a riscurilor de
la nivelul compartimentului si asigurd transmiterea acestora secretarului Echipei de
gestionare a niscurilor,

- discutd si dezbat Informaresa privind desf3surarea procesului de gestionare a riscurlor |
elaborata de catre secretarul Echipei de gestionare a riscurilor |

| In lipsa titularulu din institutie (C.M., C.O.. delegan, deplasar, etc.) atributiile vor fi indeplinite de un
functionar public de executie. desemnat prin dispozitie |

¥ Prezenta fis3 de post se completeazd cu sarcinile reiesite din dispozitile s actele normative
ulterioare

v'  Prezenia fis& de post este infocmitd in ... exemplare,

Intocmit.

Data, (/. i

Secretar general al comunel,
Elena-inna Bigligiu
Semnatura

( g
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Am luat la cunogtinta, sunt de acord si m& oblig =8 respect cele de mar sus: } i
Titularul postului
Data Semnatura;
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