10/3/2018 Concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de secretar al comunei Martinesti, judetul Hunedoara

Ministerul Dezvoltarii Regionale si Administratiei Publice

Agentia Nationald a Functionarilor Public

Concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de
secretar al comunei Martinesti, judetul Hunedoara

Informatii concurs

Tip concurs: Recrutare pe functie de conducere

Data de sustinere a probei scrise: 31.10.2018, ora 12:00

In cadrul concursului se desfasoara probele suplimentare de testare a cunostintelor PC si a cunostintelor de
limba straina

Data de sustinere a probelor suplimentare: 31.10.2018, ora 09:00

Locatia de desfasurare a concursului: Bucuresti, sediul ANFP

Stare concurs: Programat

Observatii suplimentare: Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Agentiei Nationale a Functionarilor F
perioada 28 septembrie — 17 octombrie 2018, inclusiv.

Data afisarii: 28.09.2018, ora 08:00

Informatii posturi scoase la concurs

Secretar al comunei

Descriere post Localizare post

Clasa: conducere PRIMARIA COMUNE] MARTINESTI
Tip compartiment: BIROU Localitate: MARTINESTI

Denumire compartiment: SECRETAR Judet: HUNEDOARA

Proba suplimentara IT: Nivel mediu

Proba suplimentara limbi straine: Nivel de baza

Conditii de participare si atributii conform figei postului

(2) Candidatii trebuie sa Indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din Legea nr.188/1999, (r2), cu modificarile si cor
ulterioare.

(3) Conditiile de participare sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma ¢
sau echivalenta, Tn domeniul stiintelor juridice sau administrative:

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management ori in specialitates
necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

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

- cunostinte de operare/programare pe calculator — MS Office si Internet — nivel mediu:

- limbi straine: engleza sau franceza — nivel baza.

In cazul in care la concurs nu se prezinta persoane care indeplinesc conditiile de participare, pot candida $| persoan
indeplinesc aceste conditji, in urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungé durata ab:
diploma de licentd sau echivalenta, in stiinte juridice sau administrative si vechime in specialitatea studiilor necesare ¢
functiei publice: minimum 5 ani;

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare

de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in stiinte juridice sau administrative;

C) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata ab:
diploma de licentd sau echivalenta, in alta specialitate

ATRIBUTII SECRETAR COMUNA

1.Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local:

2.Avizeaza proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea acestora, contra
hotararile pe care le considera legale;
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3.Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, in
procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local:

4.Urmareste proceselor verbal de catre consilieri si asigura pastrarea in deplina securitate a dosarelor de sedinta ale ¢
local;

S5.Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

6.Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de catre consiliul local sau
primar, in termen de 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

7.Conduce intr-un registru special- numerotat, snuruit si sigilat- evidenta hotararilor consiliului local si a dispozitiilor f
comunei, asigurand comunicarea acestora sub semnatura pe documentul original, tuturor celor interesati la care
referire in documente, in termenele legale;

8.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar precum si intre acestia si
9.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice si persoanele interesate , in condit
nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:
10.Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara celor cu caracter secret stabilit potr
elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe care le inregistreaza si le certifica prin semnatura ca fiind -
cu originalul;

11.Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale in
legii.

12.Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic de stare civila, autoritate tutelara si asistenta sc
cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

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

14.Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale adminitratiei publice cen
locale de catre toti angajatii comunei Ceru-Bacainti;

15.Coordoneaza si aplica in partile cel privesc activitatile de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta deciz
administratia publica;

16.Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila , in baza dispozitiei primarului;

17.Intocmeste acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor, a certificatelor de stare civila si a altor img
materiale necesare activitatii de stare civila si de pastrarea acestora in deplina siguranta;

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

19.Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice dupa actele de stare civila

20.Inainteaza registrele de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile ( exemplarul 2) la serviciul de resort al
21.Inainteaza in termenele legale (sau stabilite) diverse statistici, livrete militare, adeverinte de recrutare, buletine de
ale celor decedati la organelle de specialitate;

22.1a masuri de reconstituire a registerlor de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la organul juc
specialitate;

23.0Ofera consultanta de specialitate si organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor:

24.Constata si sanctioneaza potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul starii civile;
25.Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la stare civila si le transmite tertilor solicitanti in termenele legale pi
26.Competeaza si elibereaza livretele de familie si opereaza in acestea mentiunile necesare a fi consemnate:
27.Transcrie actele de nastere, casatorii si decese din strainatate;

28.Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare acestora la locul nasterii;
29.Efectueaza inventarierea anuala in luna decembrie a documentelor de stare civila si inainteaza spre aprobare
verbal de inventariere , conducerii executive;

30.Intocmeste actele necesare schimbarii de nume;

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

32.Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

33.Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotararilor de consiliu local si a altor actiur
conducerea executive a comunei le considera necesare a fi aduse la cunostinta opiniei publice, colaborand cu fi
asigura intretinerea;

34 .Asigura managementul si coordonarea personalului din subordine si motivarea adecvata a acestuia;

35.Sprijina conducerea executiva a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recensamintelor si altor actiui
de impact social;

36.Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de catre persoana desemnata ct
activitate;

37.Intocmeste si trimite la notarul public sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale in conditiile HG 1278/20
36/2002 privind taxele si impozitele locale;
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38.Participa in calitate de presedinte de comisie pentru punerea in aplicare a legii fondului funciar nr.10/2001 privine
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 1954-1989, raspunde de rezolvarea legala a coresponc
aceasta tema si participa efectiv la actiunile de punere in posesie a terenurilor agricole si a celor cu vegetatie forestiere
39.Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite in compartimentul sau conform ¢
de arhivare aprobate de conducerea executiva a comunei;

40.Raspunde de toate documentele inregistrate primite sub semnatura si de respecatrea timpilor de raspundere |a :
scrise care ii sunt repartizate spre rezolvare;

41.Controleaza activitatea de coordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia
persoana imputernicita cu gestionarea fondului arhivistic.Informeaza de urgenta in scris, concucerea executive a cc
situatia in care constata nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrarea si distrugerea documentelor de catre
institutiei;

42.Tine evidenta datelor privind persoanalul angajat respectiv a programului REVISAL, a dosarelor personalului pre
contractelor de munca, efectueaza lucrarile legate de angajarea, transferarea, pensionare sau incetarea rapoartelor ¢
pentru persoanele angajate ale primariei, respectand intrutotul procedurile de angajare respectiv de incetare a rapo
munca aprobate de conducerea executive a comunei;

43.Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestora de catre compartimentul financiar ori de cate ori se imp
regelementarile legale;

44 .Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform leg
vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase,grade sau trepte profesionale ale func
publici cat si a personalului contractual din cadrul de specialitate al primarului;

45.Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specific locurilor de munca din institutie, asigura act
acestora ori de cate ori apar schimbari continutului muncii acestora; Efectueaza cercetarea administrativa sau disci|
calitate de presedinte al comisiei de cercetare numita de primarul comunei prin dispozitie scrisa.Cercetarea administrz
intocmita in scris, va avea anexate toate documentele justificative, va fi inregistrata in registrul de intrare -iesire doct
va fi prezentata spre aprobare primarului comunei;

46.Intocmeste si actualizeaza lunar dosarele profesionale pentru aparatul de specialitate al comunei si tine legatura c
Nationala a Functionarilor Publici;

47 Raspunde de rezolvarea corespondentei repartizate de conducerea executive a comunei in termenul legal sau ce
in rezolutia de documente, raspunzand materiale, administrative, sau penal de corectitudinea indeplinirii acestor sarcin
48.Urmareste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executive a comunei, prin
estimeaza consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni si informeaza de indata col
executive a comunei penru a se putea lua din timp masuri corrective;

49.Intocmeste si inainteaza conducerii executie Planul de Audit intern si inspectii si participa la angajarea personalu
firmelor specializate in efectuarea auditului public intern.Participa impreuna cu persoanalul desemnat de conducerea
a comunei la diverse inspectii si controlee pe tematici;

50.Indeplineste functia de inspector protective civila;

51.Pe perioada concediilor substituie si este substituit de catre persoanele nominalizate in dispozitia primarului comun:

Bibliografie concurs

1. Legea nr. 188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici, r2, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Hotararea Guvernului nr. 611/2008 — pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei func
publici, cu modificarile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

4. Legea nr. 7/2004 privind codul de conduita al functionarilor publici, republicata;

5. Constitutia Romaniei;

6. Legea nr. 554/2004 - a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

7. Legea nr. 393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si completarile ulterioare

8. Ordonanta Guvernului nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliil
cu modificarile si completarile ulterioare

9. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata

10. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila si Normele metodologice de aplicare a acesteia, cu modi
completarile ulterioare

12. Noul Cod Civil art.375-378,art.858-875, art.1836-1885

13. Noul Cod de Procedura Civila art.94-97 ,art.148-151,art.205-210

14. Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

15. Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind Registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare

16. Hotararea Guvernului nr. 218/2015 privind registrul agricol pentru perioada 2015 — 2019
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17. Legea nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu mod
completarile ulterioare

18. Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si completarile ulterioare;

19. Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificarile si cor
ulterioare;

20. Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica cu modificarile si completarile ulterioare

22. Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

23. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicata, cu modi
completarile ulterioare

24. Legea 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturda sau prin echivalent, a i
preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Roméania, cu modificarile si completarile ulterioare

25. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si cor
ulterioare

26. Hotararea Guvernului nr. 890/2005 pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atri
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de ¢
titlurilor de proprietate, precum si punerea n posesie a proprietarilor, cu modificarile si completarile ulterioare

27. Legea 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravi
modificare a Legii nr. 268/2001 priv'ind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate |
privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului

28. Ordonanta Guvernului 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatil
centrale si locale, cu modificarile si completarile ulterioare

Programa analitica proba suplimentara de verificare a cunostintelor in domeniul IT - nivel mediu

Pentru acest concurs nu au fost afisate online rezultate
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