
ROMANI,A

JUDETUL ARGE9

PRIMARIA COMUNTiI HARTIESTI

Nr. 1523 112.Ct3.2021

ANUNT

l. in conformitate cu p,revederile art. II din Legea nr. 20312020 pentn-r modil1care:a gi

completarea Legii m. 5512020 privind unele mdsuri pentru prevenirea gi combaterea rtfeclelor

pandemiei de COVID-I9 Ei art.482, art.483, art.484 si art.618 din Ordonanl.a de Lh:ge,nta a

Guvernului m.!5712019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioale, si

cu aplicarea corespunzdtoare a prevederilor Hotardrrii de Guvern rtr.61112008, pentru et'prob,area

normelor privind organizarea Ei dezvoltarea carierei funclionarilor publici, SECTILINB A a 4-a,

Primdria comunei HArtieqti, judelul Argeg, organtz'.ezd concurs de promovare pentru ocul:,area

funcliei publice specifice de conducere de Secretar General al comunei Hdrl.iegti, judelul Argleg.

II. Concursul se organi:zeazd la sediul Primdriei comunei Hdrtieqti, judeful Argr:g la. data

de 15 aprilie2(121, ora 10,00 .

III. Condi{ii de participare:

Pentru a participa la concursul de pronovare intr-o funcfie publicd rie conducer€: vai:antd,
fur-rctionarii publici trebuie sd indeplineascd cumulativ urmdtoarele condilii:

a) sd fie numili intr-o funcfie publica din clasa I;
b) vechime in specialitate de minim 5 ani;
d) sa fie ab:;olvenli cu diplomd a studiilor universitare de master in dc,meniul administ'aliei

publice, mana€;ement sau in spr:cialitatea studiilor necesare ocupdrii funcJiei publice;
e) sd nu aibd o sancfiune disciplinard neradiatd in condiliile plezentului c,td;
f) studii universitare de licenla absolvite cu diplomf, de licenla sau echivalenti in ;studii

juridice, administrative sau Etiinfe politice;
Durata timpului de murLcd este de 8 orelzi,40 ore/saptdmdnl.

Dosarul de inscriere trebuie sd con!in6, in mod obligatoriu docuLrnenteler preriazute la

art.143 din H.G. m.6I112008, qri anume:
a) formularu.l de inscriere;
b) curriculurn vitae, modelul comun european;
c) copia actului de identitate;
d) copii ale diplomelor de str-rdii, certificatelor gi tiltor documente care atestd efectuarea urtor

specializiri gi perfecJiondri;
e) copie a diplomei de maste,r in domeniul adminitstraliei publice, management or:i in

specialitatea studiilor necesare exercitdrii funcJiei publice, dupd caz, in situr{ia in care diplorna
de absolvire sau de licenla a candidatului nu este ec.hivalentd cu diploma de studii universil.aLle de

master in specialitate.
f) copia carnetului de muncd. gi a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratii,

care sA ateste vechimea in muncb gi in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea



postului/funcJiei sau pentru exercitarea profesiei;
g) copia ade.verinlei care ates;td starea de sdndtate corespunzdtoare, eliberiati cu cel mult 6 luni

anterioiderulfu:ii concursului de cdtre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ;

Adeverintele care au un alt format decAt cel prevEtzut, trebuie sd cuprindd. elemente sirnilare

celor prevdzute:inanexa nr.2Dt gi din care sd rezull<> cel pulin urmdtoarele inforrnaJii:

funcJia/funcfiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor srrlicitate pentru ocuparera acesteia/ace)stora,

temeiul legai al desfigurdrii activitalii, vechimea in muncd acumulatd, precum qi vechimea irr

specialitatea studiilor.

Adeverinia r:are atestd stareeL de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele emite.ntului 9i

calitatea acestgia, in formatul srtandard stabilit prin ordin al ministrului sdnEit[]ii. Pentru

candidaJii cu dizabilitdJi, in situaJia solicitarii de adaptare rezonabrld, adeverrinla care atestd

starea de s[ndtate trebuie insoJitd de copia certificatului de incadrare intr-utr grad de harr'dicap,

emis in condil:iile legii.

Copiile de pre actele solicital.e, precum gi copia certificatului de incadrare intr-un grad' cle

handicap se piezintd in copii l<:gahzate sau insotite de documentele originale, care se certi{ic,d

pentru conforrnitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevdzut lit. h) poate fi inlocuit cu o declaralie pe propria rlrspundere. in acest

caz, candidatul 
-declarat 

admis la selectia dosarelor are obliga{ia de a completa dosarul de

concurs cu originalul documerrtului pe tot parcursuI desfrgurdrii concursului, dar nu ma.i tAr:riu de

data qi ora orginiziirii interviului, sub sancliunea neremiterii actului administrativ de numire.

IV. Dosarele de inscriere la concursul de promovare pe funcfia publicii de conduo,lre se

depun la seditrl Primdriei comunei HArtiegti, in perioada 15.03.202I-05.04.'2021.

V. Probele concursulrui sunt:
a) Selectia dosarelor : 06.04.2021-12.04.2021
b) Proba scrisa - 15.04.2021, ora 10.00

c) IntervjLul - data qi ora suslinerii interviului se afiqeaza odata cu rezulatele la proba scrisi

VI. Bibliografra
./ Ordonanfa de urgenld m.5112019 priviind Codul Administral.iv, cu modihcdlile si

com.pletdrile ulterioare ;

./ Constitulia Romdniei;
,/ Legea nr.5212003 privind transparenla de,cizionald in administra!,ia publicd, repukrticatir;
,/ Legea contenciosului administrativ ru'.55412004, cu modificdrile si completdrile

ulterioare;

'/ Legeanr.l8/1991 (rZ) afondului funciar. cu modificdrile qi completdrile ulterioar:e;
./ H.Ci. nr.890l2OO5 pentru aprobarea Reg;ulamentului privind procedura de rcons,l.ituire,

atribuliile Ei funclionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd

asupra terenurilor, eL modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si p,r:nerea

in posesie a propriel.arilor;
./ Legea rtr.2412000(12) privind normele d.e tehnicd legislativd pentru elabora.rea trctelor

normative;
'/ Leg;ea m.28712009 tir) privind Codul Civil;
./ Leg;ea nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, ou

morlificdrile si corrqrletdrile ulterioare ;
./ Leplea nr.20212002(r) privind egalitatea <le Eanse gi de tratament intre femei srii bdrbati;



./ OrdorranJa nr.13712000

discriminare:
'/ Legeir nr.5312003 - Codul
,/ Ordonanta de guvorn

comprletdrile ulterioare;

(r) privind prevenirea Ei sancfionarea

Muncii, cu modificdrile si completdrile
nr.28l2008 prirzind registrul agricol,

tuturor fonnel,crr de

ulterioare;
cu modifioarile si

VII. Tematica
,/ Ordonanla de urgen!6 rr.5il20l9 privirrd Codul Administrativ, cu modiliclrile si

completdrile ulterioare ;

,/ Constitulia Rom6niei;
,/ Legeanr.5212003 privind transparenla dec:izionald in administralia public6, rep'ublicat6;

./ rclea contenciosuhri administrativ nr.55412004., cu modificdrile si conapletdrile

ulter:ioare - Capitolele I-II;
./ Legeanr.l8/1991 (r2) afondului funciar, cu modific5rile ;i completdrile ulteriL'rare;

,/ H.G. nr.g9 012005 pentru aprobarea Regulamentului privind prc,cedura de cotlstituire,

atribuliile gi funclionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietal.e pr:ivati

asupra terenurilor, a modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum qi punerea

in posesie a ProPrietarilor;
,/ Lege,a nr.Z+JZOOO(r2) privind normele de tehnic[ legislativd pentru elaborarea aLctelor

nornrative - Capitolul I ;i Capitolul III;
./ Leg<:am.28ll20o9 (r) privind codul civil - (art.375 - 378), (art.1836-1850):;

,/ Leirra nr.54412001 privind liberul acces la informaliile de interes public, cu

modifrcdrile si completdrile ulterioare;
,/ Legeanr.202l2002(r) privind egalitatea de ganse gi de tratament lntre femei si barrbati;

,/ Orl,rnanla nr.I3712000 (r) privind prevenirea gi sanclionareil tuturor formerlor de

discriminare:
,/ Legss m.5312003 - Codul Mtncii,

Capitolele I-VI;
cu modificdrile si completdrile ulterioarer - l'itlul II

,/ Orclonanta de gu-'/ern nr.2812006

conLpletdrile ulterioare ;

privind registrul agricol, clt rnodilicarrile si

Atributiile Secretarului Gerreral

1.. Avrzeazd, proiectele de hotar6ri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile

primarului, hctdrArile consilitrlui local;

2. Particip[ la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia ,lintre consiliul tr'ccal si

primar, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd.organiz,.area arhivei si evidenta statisticd a hotarArillor consiliului lor:al si a

dispozitiilor Primarului;
5. Asigurd transparenla gi comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si pers;oanele

interesate a actelor prev[zute de lege;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului lrlcal si

redactarea hotardrilor consiliuiui local;

7. Asig'r:6 pregdtirea lucr:drilor supuse dezbaterii consiliului local Ei oomisiilor de spe'c'ialitate

ale acestuia;
8. Efectueazd aPelul nominal qi

consilierilor locali;
fine evidenla participdrii la qedintele consiliului local a

9. Numard voturile si consemneazl' tezultatul votdrii, pe

sedinta, sau, dupa caz, inlocttitorului de drept al acestuia;

care il prezintS, Pres,:,dintelui de



10. Informezizd presedintele Je sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la,c,vorumul

si la majoritatea necesard pentru adoptarea fiecarei hotardri a consiliului local;
i l.Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, Iegarea, numetotarea paginilor, sen:marea si

stampilarea acestora;
12. Urmdre;te ca la deliberarea Ei adoptarea unor hotardri ale consiliuluLi local, sd nu ia parte

consilierii locali care nu se incadreazd.inprevederile legale, informeazd plegedintele de se,Cinld,

sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situalii gi face ounc,scute

sancliunile prevazute de lege in asemenea cazurr;
13. Certifir:d conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale ;

l4.Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si p,ersc,anele

interesate, in conditiile Legii nr. 54412001 privind liberul acces la informatiile de inter,e,s public"

cu modificarile si completarile ulterioare;
15. Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afarte ce.lor cu

caracter secret, stabilit potrivil legii; elibereaza copii sau extrase de pe ac,tele de stare civila pe

care le inregistreazd Ei le cerlifLcd prin semnaturd ca fiind conforrne cu originalul;
16. LegaIi:zeazd semndturi de pe inscrisurile prezentate de parli gi confinmi autenticitatea

copiilor cu actr:le originale, in,;ondiliile legii;
lT.Coordo.neazd compartinrentele gi activitalile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate

tutelard Ei asisl.enfd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;
lS.CoordoneazdEi alte serrzicii ale aparatului propriu de specialitate, sterbilite de prirtrar;

lg.Coordoneazd. Ei aplicd in parlile ce-l privesc, activitdlile legate de aplicarea Legii
m.52 I 2003 pri vind transparenf rl decizionald in admi ni stralia publicd:

20.indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozit"iei primarului, rltunci

cand oersoana desemnata se afla in concediu de odihna sau conediu mediceLl;

2i.intocmeqte acte de stare, civild, rdspunde de integritatea registrelor, a certific;atelor der stare

civila qi a altor imprimate gi nrateriale necesare activitalii de stare civila gi de pdstrare et acestorit

in deplin[ siguran![;
22.Rdspunde de arhiva de stare civila gi asigura securitatea, conservar,:a si folosin!.il legald a

imprimatelor cu regim special gi a celorlalte documente de stare civil6;
23.Intocmeste gi trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de

stare civild;
24.inarntezrzd in termenele legale (sau stabilite') diverse statistici, buletinele de identitate ale

celor decedati., la organele de s;pecialitate;
25.Ia misuri de reconstituire a registrelor de stare civila pierdute ori distruse dupa

exemplarele e:xistente la organul judetean de specialitate;
26.Ofefi, oonsultantd de specialitate Ei organizeazd irr cele mai bune oorrdilii oficierea

cdsatoriilor;
27.Constat"f, Ei sanclioneaz:d potrivit prevederilor legale, faptele ce constitutie contravenlii la

regimul stdrii civile;
28.Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata, ungqata tn

cadrul primariei si elaboreaza dispozitii;
29 .Urmdre:qte rezolvar€? crlr€spondenf ei in ternienul legal;
30.Asigura gestionarea sresizirilor pentru deschideretr procedurii succesorale, conform

prevederilor legale;
3l.Sprijinii conducerea e;<ecutivd a comunei in organizarea gi desfdqurarea alegerilor, a

reces[mintelor qi altor actiuni sociale de impact local;
32.Coordoneazd, qi verificri modul de completare qi tinere la zi a registrului agricol dt: chtre

persoana desemnatd cu aceastii activitate;
33.Intocmeqte lucrdrile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

34.indeplineEte atribulii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd
asupra terenurilor a comunei Hirtiesti;



35.Raspun6e de predarea 1:r arhivd a tuturor documentelor gestionate srau intocmite conform

procedurii de atfiivare aprobate de conducerea executiva a Comunei;

36.Controle az6. activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a- arhivei instilul-iei si

p6strarea acesteia de cltre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhiLvistic;

37.Verificii nivelul de salarizare gi actualizarea acestuia de cdtre compartimentul llinanciar-

contabil, ori de cAte ori se impu.ne, prin reglementdri iegale;

3g.Gestion eazd, evidenla^p,lrformanlelor profesionale individuale in baza apreaierilor ;;efilor

ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneazd activttatea prin care se promol'eazd in

functii, clase, grade sau trepl:e piofesionale ale funclionarilor publici, cdt si a personLalului

contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

39.Urmar,oste intocrnirea figelor postului Ei a atributiilor de serviciu specifice lor:urilor de

muncd din inst.itulie, asigurd a<:tualizarea acestora ori de cdte ori apar schimb[ri ale corr,tinutului

muncii acestora; efectueaza cercetarea administrativd sau disciplinard in calitate de pre;eclinte a

comisiei de cercetare, numit[ de primarul comunei prin dispozitie scrisd;

40.Urm6reqte modul de disfdqurare a acliunilor Ei sarcinilor ordonate de conduLcerea

executivl a Comunei, prin dispozitii, estimeazd consecinlele care decurg din nein'cleplinirea

acestor sarcini qi atribuliuni qi informeazdde indatZi conducerea executivd a comunei petltlu a se

putea lua din t:imp mdsuri core,:ttve;

4L indeplinegte qi alte atribuJii prevdzute de lege sau incredinlate de ciitre prinrar;

42.yeri'fiodgi semneazdautoriiallile de construire/desfiintare si certificatele de Urlbranism;

43.Intocnteste impreuna cu compartimentele de specialitate documentatiile lsi r:adrul

organizatoric in conformitate 
"r, 

pr.,r.d.rile legale pentru concesionarea/inchirierea imobilelor

apartinand <lomeniului public si/sau domeniului privat;

44.Colabor eaza li intocmirea, inrpreuna c.u compatltmentele mili sus mention,ilte, a

documentatiilor pentru terenurile p.opur" p"ntru asociere in vederea constluirii unor otriective de

interes public;
45.lntocnneste Anexa nr. 24 privind sesizarea pentru deschiderea procedurii suLr;cesorale;

46.lntocrneste lista cu locatiile secliilor de votare, in vederea transmiterii a'c;estora

Autoritatii Electorale permanente, Institutiei Prefectului .Tud. Arges;, cAt gi altor irrstitulii

implicate: in procesele ele,ctorale;

+T.StaUitegte locurile de afisaj electoral cie pe raza comunei Hlirtiegti conform dispozitiei

primarului en:Lisa inbaza legislatiei electorale in vigoare;

4g.plipreste cereri si intocrneste listele pentru admiterea persoanelor in corpul ex'prertilor

electorali care solicita sa faceL parte din birourile electorale ale sectiilor <le votare ca pre:;edinte

sau loctiitor si le inainteaza la Autoritatea Electorala Permanenta;

4g.Distribuie impreuna cu personalul tehnic auxiliar desemnat pri:n dispozitia prinrarului

logistica necesara procesului tle votare;
50.pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votzre listele electorale perrnanente si

celelalte material necesare procesului de votare;

InforrrLa1ii suplimentare se pot obtine la sediul Primdriei comunei I{Artieqti, judolul Arge;,

teleforVfax:02481297050, mail. hartiesti@ag.e-adm.ro, persoand de contact Burhan.Ancula

Elena-inspector superior in cadrul Primdriei Hiirtieqti.

PRIMAR.

Stefan Ion-Cosmin


