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Anunt

concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere
vacanta de secretar general al comunei Stroesti, Judetul Valcea

In conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 art. 618 alin.2 privind Codul
Administrativ, Unitatea Administrativ Teritoriali Comuna Stroesti, Judetul
Valcea organizeazid concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada
nedeterminata a unei functii publice de conducere vacanta de Secretar general al
comunei Stroesti, Judetul Valcea;

Data, locul si ora desfasurarii concursului:

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Comunei Stroesti, Judetul Valcea;

Proba scrisa in data de 08.01.2020, ora 10:00;

In termen de maximum 5 zile lucratoare de la data expirarii termenului de
depunere a dosarelor, comisia de concurs va selecta dosarele de concurs pe baza
indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Interviul se va sustine, intr-un teremen de maximum 35 zile lucratoare de la
data sustinerii anuntata odata cu data afisarii rezultatelor la proba scrisa;

Data si ora sustinerii interviului se afiseaza odata cu rezultatele la proba
scrisa.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs si selectia dosarelor:
Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Primariei Comunei
Stroesti, in termen de 20 zile de la data publicirii pe site-ul Primariei Comunei
Stroesti si site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti,
respectiv 29.11.2019 — 18.12.2019.

COORDONATELE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR
DE CONCURS
Dosarele de concurs se vor depune la sediul Primariei Comunei Stroesti;
Bibliografia de concurs, atributiile prevazute in fisa postului precum si alte
date necesare inscrierii la concurs se afiseaza la sediul institutiei si pe site-ul
Primariei Comunei Stroesti.



Conditii de participare la concurs:
Conditii specifice:

- studii universitare de licen{d absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte
juridice, administrative sau stiinte politice:

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice sau cu diplomai echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile §i completarile ulterioare ;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

- in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de
conducere de secretar general al comunei nu se prezinti persoane care au studii
universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativa sau stiinte politice, si care indeplinesc conditiile prevazute 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 licen{a absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia
prevazuti la art. 468 alin. (2) lit. a);

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomi de licenti sau echivalent, in
specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durati absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
alta specialitate.

Conditii generale:

Candidatii trebuie si indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin (1)
din Ordonanta de urgenti 57/2019 privind Codul Administrativ:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie
publica. Atestarea stirii de s3natate se face pe bazi de examen medical de
specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe bazi de evaluare
psihologicd organizata prin intermediul unititilor specializate acreditate in
conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate prevazute de lege
pentru ocuparea functiei publice;



g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea
functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii,
contra statului sau contra autorititii, 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 incompatibild 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 publici sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotirare
Judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituitd dintr-o functie publici 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.

ACTELE NECESARE INSCRIERII LA CONCURS:

Pentru concursul de recrutare dosarul va cuprinde documente, conform
prevederilor art. 49 din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
modificata si completata de HG nr. 1173/2008;

1. Dosarul de concurs va cuprinde in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

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 si perfectionari;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul
administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice, dupi caz;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

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

h) cazierul judiciar;

1) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau
lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.



2. Adeverintele care au alt format decat cel prevazut de legislatia in vigoare
trebuie sa cuprinda 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.

3. Copiile de pe actele prevazute la pct.1 se prezinta in copii legalizate sau
insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

4. Documentul prevazut la pct. 1 lith) poate fi inlocuit cu o declaratie pe
propria raspundere. In acest caz, candidatul admis la selectia dosarelor si care nu
a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la
autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a completa dosarul
de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului,
dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul solicita expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si
procedurii aprobate la nivelul institutional.

BIBLIOGRAFIA NECESARA IN VEDEREA  SUSTINERII
CONCURSULUI:

1. Constitutia Romaniei;

2. OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila,

republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila, cu
modificarile si completarile ulterioare;

5. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor;

6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, actualizata cu modificarile si completarile
ulterioare

7. Legea 24/2000 (r2) privind normele de tehnica legislativi pentru
elaborarea actelor normative;

8. Legea contenciosului administrativ nr.554/2004 cu modificarile
si completdrile ulterioare;

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

10. Legea nr. 153/2017, privind salarizarea personalului platit
din fondurile publice, republicata;

o



11. Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, republicata;

12. Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

13. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

14. Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

15. 0O.G. nr.2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor,
cu modificarile si completarile ulteriaore.

Atributiile postului

1. Respecta prevederile OUG nr.57/2019, privind Codul Administrativ;

2. Respecta statutul functionarilor publici, regulamentul intern si regulamentul
de organizare si functionare aplicabil primariei comunei Stroesti;

3. Este obligat sa cunoasca si sa implementeze documentele aplicabile
domeniului de activitate;

4. Raspunde de corectitudinea datelor din documentele pe care le intocmeste;
S. Avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

6. Participa la sedintele consiliului local;

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

8. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

9. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor;

10. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

11. Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

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

13. Efectucaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

14. Numari voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti
presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;



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

16. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

17. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa
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 situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;

18. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

19. Asigura transparenta si comunicarea catre 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;

20. 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 inregistreaza si le cerifici prin semnaturi
ca fiind conforme cu originalul;

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

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

23. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale de catre toti angajatii
Comunei Stroesti;

24. Coordoneaza si aplica in partile ce-l privesc, activitatile legate de aplicarea
Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici;

25. Intocmeste actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara
cetatenie si poate inscrie la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor
romani cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei in lipsa
referentului cu probleme de stare civila, isi exercita atributiile numai in limita
unitatii administrativ-teritoriale determinata prin lege;

26. Urmareste tinerea evidentelor tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii, de catre persoana
nominalizatd in compartimentul din subordine;

27.Participa la sedintele de fond funciar;

28. Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

29. Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor si in baza acestora intocmeste
hotardrile corespunzatoare care vor fi semnate de membrii comisiei;

30. Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si
juridice indreptatite sa li se atribuie teren;



31. Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor situatiile definitive impreuna
cu documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;
32.Inventariaza documentele proprii;

33. Elibereaza in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte, la
solicitarea persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

34. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructii conform Legii nr.50/1991, modificata prin Legea nr.453/2001;

3S. Actualizeaza conform prevederilor legale listele electorale permanente;
36. Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activititi
in domeniul autoritatii si protectiei sociale din subordinea Consiliului Local
Stroesti;

37. indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei
primarului;

38. Intocmeste acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor , a
certificatelor de stare civila si a altor imprimate si materiale necesare activititii
de stare civild si de pastrare a acestora in deplina siguranti;

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

40. intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa
actele de stare civila;

41. Inainteazi registrele de stare civila dupa completare, in termen de 30 zile
(exemplarul II) la serviciul de resort al judetului;

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

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

44. Ofera consultanta de specialitate si organizeazi in cele mai bune conditii
oficierea casatoriilor;

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

46. intocmeste buletine statistice i situatii cu privire la starea civila si le
transmite tertilor solicitanti in termenele legale prevazute;

47. Completeaza si elibereazi livretele de familie si opereazi in acestea
mentiunile necesare a fi consemnate;

48. Transcrie actele de nastere, casatorii si decese din strdinatate:

49.Raspunde prin dispozitia primarului la operarea in programul A.E.P.;

50. intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de
comunicare a acestora la locul nasterii;

51. Efectueaza inventarierea anuala in luna decembrie a documentelor de stare
civila si inainteaza spre aprobare procesul verbal de inventariere, conducerii
executive;



52. Intocmeste actele necesare schimbirii de nume;

53. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata,
angajata a Comunei si elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei pe care o
prezinta spre semnare conducerii executive a Comunei;

54. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

55. Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea
hotararilor Consiliului Local si a altor actiuni pe care conducerea executiva a
comunei le considerd necesare a fi aduse la cunostinsa opiniei publice,
colaborand cu firma care asigura intretinerea paginii de internet.

56. Sprijina conducerea executiva a Comunei in organizarea si desfasurarea
alegerilor, a recesamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

§7. Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol de catre persoana desemnata cu aceasta activitate;

58. Isi da acordul scris pentru modificarea datetor inscrise in registrul agricol;
59. Imocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;
60. indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatad asupra terenurilor a comunei Stroesti;

61. Controleazi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si pastrarea acesteia de cétre persoana imputernicita cu gestiunea
fondului arhivistic; Informeaza de urgenta, in scris, conducerea executiva a
Comunei in situatia in care constata nerespectarea procedurilor de arhivare,
pastrare si distrugere a documentelor de cétre angajatii comunei;

62. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre
compartimentul financiar-contabil, ori de cate ori se impune, prin reglementiri
legale;

63. Urmareste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de
conducerea executiva a Comuneli, prin dispozitii, estimeazi consecintele care
decurg din neindeplinirea acestor sarcini i atributiuni si informeaza de indata
conducerea executivd a comunei pentru a se putea lua din timp masuri
corective;

64. indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre
consiliul local sau de catre primar;




