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ANUNT CONCURS

Primaria comunei Gaiceana judetul Baciu, organizeaza concurs de recrutare in conformitate
cu dispozitiile H.G. nr. 611/2008 privind dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu
modificarile si completirile ulterioare, ale 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
pentru ocuparea functiei publice de executie vacante, pe perioada nedeterminati de secretar
general al Comunei Gaiceana, judetul Bacau

1. Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptimani.

Probele stabilite pentru concurs sunt: selectia dosarelor, proba scris3 si interviul.

2. Conditiile de ocupare a unei functii publice sunt:

a) are cetatenia roman3 si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publica.Atestarea starii de
sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie.

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru ocuparea
functiei publice;

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

h) nu a fost condamnats pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedic3 infaptuirea
justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite 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;

j) nu a fost destituits dintr-o functie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de muncs
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifics.

3. Conditiile specifice pentru Ocuparea functiei publice sunt:

*  studii universitare de licenta absolvite cy diploma de licenta sau echivalenta in
specialitate juridica, administrativi say stiinfe politice;

domeniul administratiei publice, Management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.153 alin (2) din Legea educatie; nationale
nr.1/2011, cu modificarile sj completarile ulterioare:;

*  vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiej publice 5 ani.

In cazul in care |3 concursurile organizate Pentru ocuparea functie; publice de conducere de
secretar general al comunej ny S€ prezinta persoane care au studii universitare de licenta absolvite ¢y
diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite ¢y diploma de licenta sau echivalenta, in
specialitate Juridica, administrativa say stiinte politice s care indeplinesc conditiile prevazute |3 art.465
alin 3 si art.468 alin 2 lita din QUG nr.57/2019 privind Codul administratiy, Pot candida si persoane care
nu indeplinesc aceste conditii,in urmatoarea ordine;

C) persoanele care au studij universitare de licenta absolvite ¢y diploma sfespectiv studij
superioare de lunga durata absolvite ¢y diploma de licenta say echivalenta, in alta specialitate,

4, Desfasurareq concursului:



- Dosarele de inscriere |a concurs se vor depune in perioada 10.03.2023-29.03.2023, orele
12.00, Ia sediul Primariei comunei Gaiceana, judetul Bacdu, telefon/fax 0234283614/0234283674, a-
mail: contact@comunagaiceana.ro, Persoana de contact: Florea Danut.
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- Dosarele de inscriere |a concurs trebuie s3 conting, in mod obligatoriu, documentele previzute
de art. 49, alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008, astfel:

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 in domeniul administratiei Publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dup3 caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licentd a candidatului ny este echivalents cy diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cy modificarile si

completarile ulterioa re; (literd modificatg prin art. | pct. 37 din H. G. nr. 546/2020, in vigoare de lg 21
iulie 2020)

deruldrii concursului de citre medicul de familje al candidatului;
h) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare Pentru efort fizic, in cazul functiilor

publice pentry 3 €aror ocupare este Necesard indeplinirea unor conditii specifice care implics efort fizic
$! se testeazi prin proba suplimentars;
i) cazierul judiciar;



5. Bibliogra[ie

1.Constitutia Romz‘iniei,republicatﬁ .
-Cu tematica Titlu] []
2. Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cy
modificirile si completirile ulterioare;
-Cu tematica: Titlul V. Cap.IV, V, VIII ale partii a [ll-a, Titlu] I, II si I1T ale partii a VI-a, Titlu]
Il din partea a VIJ.
3; Ordonanta Guvernului nr., 137/2000,privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare;
Cap.III, Sectiunea I S ]
4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati,

republicati, cu modificirile si completirile ulterioare;
Cu tematica- Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbafi in domeniu] muncii
- Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la culturg
si la informare
- Agentia Nationalz pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati
- Solufionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex.

5. Ordonanta de Urgenti nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si
completarile ulterioare;
Cu tematica- Organizarea. completarea, controly] si centralizarea datelor din registrul agricol

6. Legea nr.1 19/1996 cu privire la actele de stare cnvnlé,republicaté,cu modificirile si
completirile ulterioare :
-cu tematica cap.LILITLIV,V, V]
7 2 Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,cu
modificarile si completarile ulterioare C

8. Legea nr.544/2001 privind liberul acces Ja informatiile de interes public, cu
modificirile sj completirile ulterioare ;
Cu tematica cap II,

9. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publici,republicati ey tematica cap I1

10. Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ,cy modificarile i completirile
ulterioare ;
- Cu tematica cap ILIII
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Fisa postului secretar general

Informatii generale privind postul
Denumirea postului:
- Secretar general
Nivelul postului:
- Junctie publica de conducere
Scopul principal al postului:
- conform OUG 57/2019 — Codul administrativ partea I11 si partea VI.
Conditii specifice privind ocuparea postului:
a) Studii superioare;
b) Experienta in domeniul administratiei publice;
¢) Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul administratiei
publice;
d) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare/nivel mediu;
¢) Limbi straine-cunostiinte de baza

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: experienta in domeniul administratiei publice,
capacitatea de a evalua, a examina si a lua decizii imediate in situatiile de criza si in orice
alta situatie, dinamism, receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, loialitate fata de
lege si fidelitate fata de institutia primarului si consiliul local

Cerinte specifice: respectarea normelor de disciplina si a normelor etice in indeplinirea
atributiilor si rezolvarea obiectivelor, in relatiile cu Junctionarii publici, cu cetatenii si cu
ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de salariat, deplasari la Institutiile ierarhic
superioare, disponibilitate pentru lucru in program;

Competenta manageriali (cunogtinte de management, calitafi si aptitudini manageriale)

- Capacitatea de a conduce, capacitatea de implementare: capacitatea de a rezolva eficient
problemele ; capacitatea de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra
independent i in echipa;capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobdndite; capacitatea de analizi §1 sinteza; creativitate si spirit de inifiativa; capacitatea de

planificare §i a actiona strategic

Atributii:



- contrasemneaza dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, avizeazd pentru
legalitate proiectele de hotdrdri si de dispozitii ;

- participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local:

- asigura lucrarile de secretariat pentru sedintele consiliului local:

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul
Judetean;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor emise de primar si adoptate de Consiliul local in conditiile legii nr.
344/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile
ulterioare;

- asigura procedurile de convocare a Consiliului local, comunica ordinea de zi si asigura
redactarea procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de
la tinerea sedintei la sediul primariei, redacteaza hotararile consiliului local;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate al
acestuia;

- semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal;

- pune la dispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe care,
ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local:

- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va i numerotat, semnat
si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;

- comunica hotararile consiliului local pe care le considera ilegale primarului si prefectului,
dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

- inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

- aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect;

- secretarul general impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile
necesare in vederea indeplinirii mandatului;

- aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si
viceprimarului;

- rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin
potrivit OUG 57/2019 cap.Ill pana la constituirea consiliului local in absenta primarului;

- coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului;

- urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu
drept de vot,

- organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;

- tine si completeaza la zi registrul cu evidenta adreselor si circularelor primite de la
Institutia Prefectului Judetului Bacau si Consiliul Judetean Bacdu;

- primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

- raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si
ale consiliului local;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii i fundatii, aprobata cu modificari §i completdri prin Legea nr. 246/2003, cu
modificarile §i completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare




intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
JSunctioneaza;

- poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

- comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

- Participa la sedintele comisiei locale de Jond funciar, aduce la cunostinta celor interesati
hotararile comisiei judetene de fond funciar;

- coordoneaza, verifica si raspunde modul de completare si finerea la zi a Registrului agricol;

- isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

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

- Semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

- urmareste evidenta certificatelor de producator, modul de eliberare al acestor documente si
afisarea la loc vizibil a certificatelor de producator eliberate pe termen;

- propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru
documentele proprii create in institutie;

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform
Legii 50/1991, republicata cu modificari si completari ulterioare;

- este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru situatii de urgenta;
- raspunde de constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie,
modificarea si comunicarea acestora salariatilor si dfisarea la avizier;

- coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale.

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de
primar.

- face parte din echipa de intocmire si implementare a proiectelor cu finantare
nerambursabila.

- face parte din comisia de disciplina indeplinind funcia de secretar titular;

- respecta normele de protectia muncii, P.S.I. si de sandtate potrivit reglementarilor in
vigoare;

- cunoagte §i respectd prevederile Codului etic si de integriatate al functionarilor publici si al
personalului contractual din cadrul Primariei comunei Gaiceana;

- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei i prevederile Regulamentului de Organizare i
Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Gaiceana

- redacteaza referate de specialitate la proiectele de dispoziii §i hotdarari din domeniul séiu de
activitate,

- indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine §1 in mod congtiincios indatoririle de
serviciu §i se abfine de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritdtilor sau
institufiilor publice in care isi desfisoard activitatea;

- in exercitarea atribufiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din Junctia publica pe care o
define, precum si a atribuiilor ce-i sunt delegate;

- pastreza secretul de stat gi secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia

cunogstin{a in exercitarea funcfiei ;



- respectd Regulamnetul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarera datelor cu caracter personal si libera circulatie a datelor.

- respecta masurile i procedurile stabilite pentru implementarea Sistemului de control
managerial,;

- activitdfile prevazute in fisa postului se organizeazd , controleaza si evalueazd pe baza
procedurilor operationale;

- va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisi a
postului : 8,00-16,00

- nu parasegte locul de munca fard o cerere scrisd care se va face cu aprobarea Sefului in
care isi desfasoara activitatea titularul postului §i care va avea avizul primarului, cerere in
care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate(ziua §i orele) in caz contrar
este direct raspunzdtor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care
primarul si conducdtorul compartimentului in care isi desfasoara activitatea titularul postului
Sunt exonerate de orice raspundere

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitaii” in concordanta cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca
urmare a noilor acte normative;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: - secretar general

Vechimea necesara in specialitate: 5 ani

Sfera relationa la:

INTERN
1. Relatii ierarhice
Subordonat fata de Primarul comunei
2. Relatii functionale
Superior pentru functionarii din aparatul de specialitate al primarului
3. Relatii de control
Pentru functionarii din aparatul de specialitate al primarului
3. Relatii de reprezentare
Cu alte autoritati si institutii publice
EXTERN
1. Cu autoritati, institutii publice in limitele competentei.
2. cu organizatii internationale-
3. cu persoane juridice private-

Intocmit,

Numele si prenumele : FLOREA DANUT
Functia : PRIMAR
Semnatura

Data intocmirii -

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,

Numele si prenumele:
Data
Semnatura




