ROMANIA

JUDETUL ARGES
PRIMARIA COMUNEI HARTIESTI
Nr. 1523 /12.03.2021

ANUNT

I. In conformitate cu prevederile art. II din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea cfectelor
pandemiei de COVID-19 si art.482, art.483, art.484 si art.618 din Ordonanfa de Urgenta a
Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare, si
cu aplicarea corespunzitoare a prevederilor Hotérérii de Guvern nr.611/2008, pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, SECTIUNEA a 4-a,
Primaria comunei Hértiesti, judetul Arges, organizezd concurs de promovare pentru ocuparea
functiei publice specifice de conducere de Secretar General al comunei Hartiesti, judetul Arges.

II. Concursul se organizeazi la sediul Primériei comunei Hartiesti, judetul Arges la data
de 15 aprilie 2021, ora 10,00 .

IT1. Conditii de participare:

Pentru a participa la concursul de promovare intr-o functie publicd de conducere vacanta,
functionarii publici trebuie sa indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:
a) s& fie numiti intr-o funcgie publica din clasa I;
b) vechime in specialitate de minim 5 ani;
d) sa fie absolventi cu diploma a studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;
€) s nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile prezentului cod;
f) studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in studii
juridice, administrative sau stiinte politice; ‘
Durata timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptamana.

Dosarul de inscriere trebuie sd contind, in mod obligatoriu documentele prevazute la
art.143 din H.G. nr.611/2008, si anume:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari $i perfectionéri;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma
de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de
master in specialitate,

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati,
care sd ateste vechimea n munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea



postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atesta starea de séndtate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruliirii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ;

Adeverintele care au un alt format decét cel prevézut, trebuie sa cuprinda elemente similare
celor previzute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulati, precum si vechimea in
specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sandtate confine, in clar, numdrul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sénétatii. Pentru
candidatii cu dizabilitagi, in situatia solicitérii de adaptare rezonabila, adeverinta care atestad
starea de sanatate trebuie nsotitd de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap,
emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele solicitate, precum i copia certificatului de incadrare intr-un grad de
handicap se prezinta in copii legalizate sau insofite de documentele originale, care se certifica
pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.

Documentul prevazut lit. h) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest
caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfésurarii concursului, dar nu mai tarziu de
data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.

IV. Dosarele de inscriere la concursul de promovare pe functia publicd de conducere se
depun la sediul Primériei comunei Hartiesti, in perioada 15.03.2021-05.04.2021.

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

¢) Interviul - data si ora sustinerii interviului se afiseaza odatd cu rezulatele la proba scrisd

VI. Bibliografia

v" Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile s
completarile ulterioare;

v" Constitutia Roméniei;

v' Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicaté;

v Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile
ulterioare;

v Legeanr.18/1991 (r2) a fondului funciar, cu modificarile si completdrile ulterioare;

v H.G. nr.890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire,
atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor, a modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si punerea
in posesie a proprietarilor;

v' Legea nr.24/2000(r2) privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;

v Legea nr.287/2009 (r) privind Codul Civil;

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

v’ Legea nr.202/2002(r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;



v Ordonanta nr.137/2000 (r) privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

v Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

v Ordonanta de guvern nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;

VII. Tematica

v Ordonanta de urgentd nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si

completrile ulterioare;

Constitutia Romaniei;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicatd;

Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, cu modificarile si completarile

ulterioare — Capitolele I-11;

Legea nr.18/1991 (12) a fondului funciar, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr.890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire,

atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata

asupra terenurilor, a modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum $1 punerea

in posesie a proprietarilor;

v Legea nr.24/2000(r2) privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative — Capitolul I si Capitolul II;

v Legea nr.287/2009 (v) privind Codul Civil — (art. 375 —378), (art.1836-1850);

v Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completéarile ulterioare;

v Legea nr.202/2002(r) privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati;

v' Ordonanta nr.137/2000 (r) privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare;

v Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, cu modificérile si completirile ulterioare - Titlul II
Capitolele I-VI;

v Ordonanta de guvern nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;
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Atributiile Secretarului General

1. Avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
2. Participa la sedintele consiliului local;
3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
5. Asigurd transparenfa i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute de lege;
6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

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

8. Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

9. Numard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;



10. Informeaza presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesara pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local;

11.Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

12. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s& nu ia parte
consilierii locali care nu se incadreaza in prevederile legale, informeaza presedintele de sedinta,
sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cuncscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

14.Asigurd transparenta si comunicarea citre 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 le inregistreazi si le certificd prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

16. Legalizeaza semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

17.Coordoneaza compartimentele si activititile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelard si asistentd sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

18.Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

19.Coordoneazi si aplicd in partile ce-l privesc, activitdtile legate de aplicarea Legii
nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

20.Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului, atunci
cand persoana desemnata se afla in concediu de odihna sau conediu medical;

21.Intocmeste acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor, a certificatelor de stare
civila si a altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civild si de pastrare a acestora
in deplina siguranta;

22 Riaspunde de arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosinta legala 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 civila;

24 Inainteaza in termenele legale (sau stabilite) diverse statistici, buletinele de identitate ale
celor decedati, la organele de specialitate;

25.]a masuri de reconstituire a registrelor de stare civila pierdute ori distruse dupa
exemplarele existente la organul judetean de specialitate;

26.0fera consultanta de specialitate si organizeazd in cele mai bune conditii oficierea
casatoriilor;

27.Constata si sanctioneaza potrivit prevederilor legale, faptele ce constituic contraventii la
regimul starii civile;

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

29.Urmireste rezolvarea corespondentei 1n termenul legal;

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

31.Sprijind conducerea executivd a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recesamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

32.Coordoneazi si verifici modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de catre
persoana desemnatd cu aceastd activitate;

33.Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

34.Indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor a comunei Hartiesti;



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

36.Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivel Institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic;

37 Verifici nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de cétre compartimentul financiar-
contabil, ori de céte ori se impune, prin reglementari legale;

38.Gestioneaza 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 functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

39 Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de
munci din institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbdri ale confinutului
muncii acestora; efectueazi cercetarea administrativa sau disciplinard in calitate de presedinte a
comisiei de cercetare, numita de primarul comunei prin dispozitie scrisa;

40.Urmiareste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea
executivi a Comunei, prin dispozitii, estimeaza consecintele care decurg din neindeplinirea
acestor sarcini si atributiuni si informeaza de indata conducerea executiva a comunel pentru a se
putea lua din timp masuri corective;

41.Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre primar;

42 Verifica si semneaza 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 domeniului 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 Intocmeste Anexa 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 Jud. Arges, cat si altor institutii

implicate in procesele electorale;

47 Stabileste locurile de afisaj electoral de pe raza comunei Hartiesti 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 face parte din birourile electorale ale sectiilor de votare ca presedinte
sau loctiitor si le inainteaza la Autoritatea Electorala Permanenta;

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

50.Pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare listele electorale permanente si
celelalte material necesare procesului de votare;

Informatii suplimentare se pot obtine la sediul Primdriei comunei Hartiesti, judetul Arges,
telefon/fax: 0248/297050, mail. hartiesti@ag.e-adm.ro, persoana de contact Burhan Ancuta
Elena-inspector superior in cadrul Primariei Hartiesti.

PRIMAR,

Stefan Ion-Cosmin



