ROMANIA _ Afisat astizi : 11.10.2019
JUDETUL BACAU .
U.A.T. HURUIESTI
NR. 5482/11.10.2019
ANUNT
Primaria Comunei Huruiesti, cu sediul in sat Huruiesti, com. Huruiesti, judetul
Baciu, organizeazi concurs de recrutare pentru ocuparea pe perioada nedeterminata a
functiei publice de conducere specifice vacante de secretar general al comunei.
Conditii de participare la concurs :
e Conditia generala consti in indeplinirea de citre candidati a prevederilor art. 465
alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, respectiv :
a) are cetifenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romina, scris si vorbit;
¢) are virsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplini de exercitiu;

¢) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica.
Atestarea starii de sinatate se face pe bazi de
examen medical de specialitate, de citre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare
psihologici 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) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnata pentru sivarsirea 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 savirsite 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 publica sau de a exercita profesia
ori activitatea Tn executarea cireia a savirsit fapta, prin hotirire judeciitoreasci
definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual
de munci pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani:

k) nu a fost lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.

Conditii specifice :

e Studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti 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 diploma
echivalenti conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificirile si completarile ulterioare ;

¢ Cunostinte de limba englezi, nivel mediu ;

* Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice : minimum 5
ani .



in cazul in care la concursul organizat pentru ocuparea 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 durati absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta, in specialitate juridici, administrativi 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 licen{i absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungi durati absolvite cu diplomi de licentii sau echivalenti, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia previzuti la art. 468 alin.
(2) lit. a);

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

¢) persoane care au studii universitare de licen{i absolvite cu diplom, respectiv studii
superioare de lunga durati absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenti, in alta
specialitate.

Concursul se organizeazi la sediul primiriei comunei Huruiesti, judetul Baciiu, in
data de 11.11.2019, ora 10.00 — proba scrisa iar interviul, dupai afisarea rezultatelor la
proba scrisa si expirarea termenului pentru depunerea contestatiilor, conform legislatiei in
vigoare.

in cadrul probei scrise, vor fi verificate si cunostintele la limba engleza, nivel mediu.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data
publicarii anuntului, respectiv, in perioada 11.10.2019-30.10.2019 Ia sediul primariei
comunei Huruiesti, judetul Baciu. Relatii la tel. 0234-286004, persoana de contact :
Turbatu Maria, email : primariahuruiesti@yahoo.com.

Concursul de recrutare consti in 3 etape successive, dupd cum urmeaz3 :

a) Selectia dosarelor de inscriere la concurs ;

b) Proba scrisi ;

¢) Interviul .

in vederea participarii la concurs, candidatii vor depune un dosar care va contine
urmatoarele documente :

a) cerere de inscriere la concurs adresata domnului primar al comunei Huruiesti,
judetul Bacau

b) formularul de inscriere la concurs ;

¢) curriculum vitae, modelul comun european;

d) copia actului de identitate;

e) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
unor specializiri si perfectionari;

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

g) copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice;

h) copia adeverintei care atesti starea de siinitate corespunzitoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior derulirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;




i) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia.
Copiile de pe actele prevazute la literele e), f) si g) se prezinta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre
secretarul comisiei de concurs.
Documentul previzut la litera i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. in
acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor, are obligatia de a complete
dosarul de concurs cu originalul documentului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire.
Formularul de inscriere la concurs se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul
comisiei de concurs din cadrul autorititii sau institutiei publice organizatoare a
concursului.

BIBLIOGRAFIA PENTRU PROBA SCRISA LA CONCURSUL DE
RECRUTARE PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE DE
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI HURUIESTI

e Constitutia Romaniei, republicata ;

e 0O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

e Legea nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public,
actualizata.

e Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in
naturi sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Romania, actualizati ;

e Legeanr. 18/ 1991 privind fondul funciar ;

e Legea nr. 1/ 2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.
18/1991 si ale Legii nr. 169/1997 ;

e Legea nr.247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si
unele masuri adiacente, actualizata ;

* Legea nr.36/1995 a notarilor publici si activititii notariale, republicata;

e Legea nr. 287/2009 - Codul Civil, actualizati;

* Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

e Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificirile si
completirile ulterioare ;

¢ Legea nr. 134/2010 privind Codul de Proceduria Civila, republicata ;

¢ Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal ;

e Legea nr. 207/2015 privind Codul de Proceduri Fiscala ;

¢ Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata ;

e Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civila, republicata ;

e O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor ;

¢ Legea nr.286/2009 privind Codul Penal ;




e Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, actualizata ;

e Legea nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, actualizata ;

e Ordonanta Guvernului nr.119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv.

e Legea nr.53/2003 — Codul Muncii, republicata.

e Legea nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata ;

e Legea nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzirii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001
privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri
proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei
Domeniilor Statului.

e Legea 370/2004 privind alegerea presedintelui Roméiniei ;

e Legea nr. 208/ 2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum si
pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente;

e Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile
ulterioare;

e * ** Pentru verificarea cunostintelor la limba englezi, se va avea in vedere orice
manual de limba englezi, aprobat de Ministerul Educatiei, in care sunt tratate
cunostinte de vocabular, respectiv, gramatica, nivel mediu.

ATRIBUTIILE POSTULUI
Conform art.243 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ, secretarul
general al unitdatii administrative are urmdtorele atributii:
a) avizeaza proiectele de hotirdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv. hotararile consiliului local, dupa caz:

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

e) asiguri transparenta i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) 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.

g) asigurd pregdtirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2003. cu
modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali,




k) numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta; :

l) informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotdrari a consiliului local,

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi 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;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale:

p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz.

e Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitdtile curente.

* Secretarul general al comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerel notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competenta teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

* Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici

indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritdfile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Conform Legii nr. 53/2003- Codul Muncii, republicata :

e pastreaza in conditii de siguranta dosarele profesionale ale angajatilor ;

e intocmeste contractele de munca, dispozitiile privind numirea in functie publica sau
incadrarea in munca a personalului ;

o elibereaza adeverinte de salariat :



e opereaza in Revisal toate modificarile intervenite in executarea contractului de munca si
asigura transmiterea Registrului,General de evidenta a salariatilor la REGES, ori de cate
ori intervin modificari.

Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale

e asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum si a celor iesite, potrivit legii.

e intocmeste, impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii.

e inventariazd documentele proprii.

» elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte le solicita
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar.

Conform Legii nr.17/2014 — privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare
terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie Agricola si infiintarea
Agentiei Domeniilor Statului :

o afigeazi la sediul unitatii administrativ-teritoriale, sub semnaturd, in ziua inregistrarii,
oferta de vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan.

» clibereazd vanzatorului dovada publicitigii, dupa expirarea termenului de 30 de zile de la
data afisarii.

» comunica Directiei Agricole documentatia prevazute de lege, precum si finalizarea
procedurii, la expirarea perioadei de 30 de zile de la afisarea ofertei ;

Conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild,

+ intocmeste actele de stare civila pentru cetdtenii romani sau persoane fara cetitenie si pot
inscrie la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetitenilor romani cu domiciliul sau
aflafi temporar pe teritoriul comunei;

e intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de cisitorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare.

* inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare.

+ elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea unui
act de stare civila.

* inainteaza inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la
modificérile intervenite in statul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si
actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii registrului permanent de evidenta a
populatiei.

e lamdsuri pentru pastrarea in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea acestora.

o verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele
pe care le elibereaza.



asigurd folosirea corecta si pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice
personale precalculate. '
Indeplineste functia de delegate de stare civila ;

Atributii privind compartimentul Registru Agricol :

coordoneazd, indruma, controleaza activitatea privind registrul agricol si semneaza
documentele specifice, in conformitate cu O.G. nr. 28/2008, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

semneaza si inregistreaza contractile de arenda, fiind direct raspunzator la datele inscrise
in acestea ;

gestioneaza si solutioneaza toate dosarele care privesc solicitari conform tuturor legilor
fondului funciar

atributii privind procedura de constituire si functionarea comisiilor pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a
titlurilor de proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor :

Alte atributii :

Coordoneaza activitatea comisiilor de specialitate din cadrul U.A.T. Huruiesti:
coordoneaza toata activitatea compartimentului asistenta sociala ;

Se deplaseaza pe teren, cand este cazul, pentru reprezentarea intereselor unitatii
administrative:

Semneazi certificatele de urbanism si autorizatiile emise de cétre primar sau de catre
consiliul local, dupa caz ;

indeplineste functia de scretar al comisiei locale de fond funciar si participd, in mod
obligatoriu la lucrarile acesteia ;

Atributii privind sanatatea si securitatea in munca a angajatilor U.A.T. Huruiesti ;
Coordoneaza activitatile comitetului local pentru situatii de urgenta si ale serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta, asigurand comunicarea dintre U.A.T. Huruiesti si
Inspectoratul pentru Situatii de Urgensa Judetean;

Reprezinta unitatea administrativa in litigiile aflate pe rolul instantelor de judecata in care
aceasta are calitatea de parte ;

Avizeaza pentru legalitate toate actele juridice incheiate de citre unitatea administrativa ;
Comunica informasiile de interes public care privesc comuna Huruiesti, conform
dispozitiilor legale ;

**+ fnstiinteazd lunar, in scris, Consiliul local si primarul despre modul de indeplinire
a atributiilor prevazute in fisa postului ;

***Rdspunde disciplinar, material, civil si dupd caz, penal, pentru aducerea la
indeplinire, in conditiile legii a atributiilor stabilite in fisa postului ***

*¥*% Pentru pagubele produse cu vinovdtie patrimoniului institutiei, precum si pentru
daunele platite de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul
unei hotdardri judecdtoresti definitive si irevocabile, se angajeazd rdaspunderea civild.

Primar




