PRIMARIA COMUNEI CALUI
JUDETUL OLT
Nr. 4049/21.05.2021

ANUNT

Primaria Comunei Calui organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea
unei functii publice de conducere vacante din cadrul aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Calui, dupa cum urmeaza:

A. DENUMIREA FUNCTIEI PUBLICE DE EXECUTIE
Denumirea functiei: Secretar General al UAT
Structura: aparatul de specialitate al Primarului Comunei Calui
Durata timpului de munca: durata normala a timpului de munca

B. PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Proba scrisa;
3. Interviul.

C. CONDITII GENERALE SI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

1) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

2) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

4) are capacitate deplina de exercitiu;

5) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica.
Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin
intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

6) indeplineste conditiile de studii, respectiv studii:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalent in
specialitate juridica, administrative sau stiinte politice;

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

7) indeplineste conditiile specifice de vechime in specialitatea studiilor: minimum 5
ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice.

In cazul in care la concurs nu se prezinta persoane care indeplinesc conditiile
de participare, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in
urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti,
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in specialitate juridicd, administrativi sau stiinte politice si indeplinesc conditia
prevazuta 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 diploma de licenta sau echivalent3,
in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

C) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungé durata absolvite cu diplomi de licenta sau echivalents,
in alta specialitate.

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

nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, 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;

10)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia

ori activitatea in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare judecitoreasca
definitiva, in conditiile legii;

11)nu a fost destituita dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual

de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

12)nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute
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de legislatia specifica.

D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

. Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs - dosarele se depun in

termen de 20 zile de la data publicirii anuntului ( in perioada: 21.05.2021 -
09.06.2021).
Dosarele se depun in timpul programului normal de lucru, respectiv in zilele de
luni-vineri, orele 08,00-16,00.

Selectia dosarelor de inscriere : 10.06.2021 - 16.06.2021
Data si ora probei scrise: 23.06.2021 , ora: 10,00

Locul desfasurarii probei: Sediul Primariei Calui, judetul Olt.
Interviul - in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei
scrise.

E. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS

formularul de inscriere conform anexei nr.3 la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare;

curriculum vitae, modelul comun european;
copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atest3
efectuarea unor specializari si perfectionari;
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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 licentd a candidatului nu este echivalent cu
diploma de studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor
art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate
pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei, conform
modelului orientativ prevazut in anexa 2D la H.G. nr.611/2008, cu modificarile si
completarile ulterioare;

copia adeverintei care atesta starea de sinitate corespunzatoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al
candidatului;

copia adeverintei care atesta starea de sinitate corespunzitoare pentru efort fizic,
in cazul functiilor publice pentru a ciror ocupare este necesara indeplinirea unor
conditii specifice care implica efort fizic si se testeazi prin proba suplimentara;
cazierul judiciar;

. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din

formularul de inscriere, sau adeverinta care s ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezint3 in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de catre
secretarul comisiei de concurs.

Adeverinta care atesta starea de sianitate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al
ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitdrii de
adaptare rezonabild, adeverinta care atest starea de sanitate trebuie insotita de
copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

F. TEMATICA

Principiile generale prevazute de Constitutia Romaniei;

Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale prevazute de Constitutia
Romaniei;

Administratia publica locala - reglementare constitutionala;

Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din administratia public3;

Statutul functionarilor publici ;

Principii, definitii si contraventii reglementate de Ordonanta Guvernului
nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati:

7.1 Atributiile principale ale expertului/tehnicianului in egalitatea de sanse sau

persoanei desemnate cu atributii in domeniul egalitatii de sanse si de tratament
intre femei si barbati
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Principiile in conformitate cu care se realizeazd egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati

Definitii reglementate de Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de
tratament intre femei si barbati, cu modificirile si completarile ulterioare
Regimul juridic al discriminarii bazate pe criteriul de sex.

Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii
Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sanatate, la culturd si la informare

Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la
luarea deciziei.

Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public, sanctiuni
reglementate de Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile publice,
cu completarile ulterioare;

Autorizarea executarii lucrarilor de constructii, concesionarea terenurilor pentru
constructii, raspunderi si sanctiuni reglementate de Legea nr.50/1991 privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Actele de stare civila, reglementate de Legea nr.119/1996 cu privire la actele de
stare civila, republicata, cu modificarile si completirile ulterioare:

10.1 Intocmirea actelor de stare civila,

10.2 Inscrierea mentiunilor in actele de stare civila,

10.3 Reconstituirea si intocmirea ulterioara a actelor de stare civila,

10.4 Anularea, modificarea, rectificarea sau completarea actelor de stare civild si a

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

mentiunilor.

Activitati de solutionare a petitiilor reglementate de Ordonanta Guvernului
nr.27/2002, cu modificarile si completarile ulterioare;

Eliberarea certificatelor si adeverintelor de citre autoritatile publice centrale
§i locale, reglementata de Ordonanta Guvernului nr.33/2002, modificata prin
Legea nr.223/2002;

Proceduri privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor
reglementate de Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala, republicat3,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Principiile sistemului de salarizare, salarizarea si alte dispozitii reglementate de
Legea-cadru nr.153/2017privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative reglementate
de Legea nr. 24/2000 republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Transparenta in administrarea informatiilor si serviciilor publice prin mijloace
electronice, - Conflictul de interese si regimul incompatibilitatilor in exercitarea
demnitatilor publice si functiilor publice, reglementate de Legea nr.161/2003
privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor
publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea
coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

Dispozitii generale, organizarea, completarea, controlul, centralizarea si
raportarea datelor din registrul agricol, reglementate de Ordonanta Guvernului
nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si completarile ulterioare.
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G. BIBLIOGRAFIA
- PROPUNERE -

Constitutia Romaniei, republicat3;

Titlul I si Il ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicats, cu modificirile si completarile ulterioare;
Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile publice, cu
completarile ulterioare;

Legea nr.50/1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare;

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

Ordonanta Guvernului nr.33/2002 privind reglementarea eliberirii
certificatelor si adeverintelor de citre autoritatile publice centrale si locale,
modificata prin Legea nr.223/2002;

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare;

Legea nr. 161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si
completarile ulterioare.

H._ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE DE CONDUCERE
SECRETAR GENERAL AL UAT

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;
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coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si respectiv, hotararile
consiliului local;

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;

asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobati cu modificiri si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

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

efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
informeaza presedintele de sedint3 sau, dup3 caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

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

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotrari ale consiliului local sa
nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedint3, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri;

certificd  conformitatea copiei cu actele originale din  arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar, dupi caz.

atributii de gestionare a resurselor umane:

coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului propriu al primarului, din
subordine;

ajuta la intocmirea fisei postului pentru personalul din aparatul de specialitate
al primarului si o redacteaza;

tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor;

intocmeste si redacteaza Fisa de evaluare pentru personalul din subordine;
incheie contractele individuale de munca, actele aditionale la acestea,
efectueaza inscrierile in Registrul de Evidenta al Salariatilor si transmite
modificarile in sistem electronic - ReviSal;

coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara
activitati in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale;
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asigura lucrarile necesare pentru evidenta functiei publice si a functionarilor
publici;

initiaza demersurile legale privind promovarea in clasa, grad si avansarea in
gradatie a functionarilor publici din aparatul de specialitate al primarului;
coordoneaza compartimentul contabilitate pentru intocmirea documentatiei
privind stabilirea salariilor de baza ale personalului din aparatul de specialitate
al primarului;

asigura secretariatul Comisiei Locale de aplicare a Legii fondului funciar,
semneaza procesele verbale de punere in posesie insotite de documentatia
intocmita conform prevederilor legale;

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

elibereaza copii de pe orice act din arhiva primariei si al consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

indeplineste atributiile, in parte, de protectie civila, conform legislatiei

face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste
atributiile prevazute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si
dotarea Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

asigura evidenta recrutilor, conform legii;

coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a
registrului agricol, conform legilor in vigoare;

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

intocmeste si prezintd modificirile impuse de legislatie la Regulamentele de
functionare al Consiliului Local si al aparatului de specialitate din subordinea
primarului;

indeplineste functia de ofiter de stare civild si preia atributiile delegate
referentului cu atributii de stare civilg, in lipsa acestuia;

inregistreaza petitiile in “Registrul special - petitii” si le inainteaza primarului;
participa la sedintele operative organizate de conducere;

pastreaza si actualizeazi listele electorale permanente;

ridicarea corespondentei, inregistrarea ei si predarea pentru repartizare
precum si urmarirea rezolvarii ei, in termenul legal;

operarea intrarilor si iesirilor corespondentei conform nomenclatorului
arhivistic;

indruma activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si pastrarea acesteia de citre persoanele imputernicite cu gestiunea
fondului arhivistic;

respecta si aplica corect legislatia in vigoare din domeniul de activitate;
respecta prevederile Ordonanti de urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;



» pastreaza secretul de stat si de serviciu, conform legii, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostinta;

» respecta prevederile Regulamentului de Organizare si functionare al
Consiliului Local si Regulamentul de Organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului;

» raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal pentru exactitatea,
sinceritatea si legalitatea documentelor intocmite;

> Responsabilitati in domeniul Sistem de Control Intern Managerial:

- stabileste obiectivele specifice structurii din care face parte in concordanta cu
obiectivele generale ale institutiei si le comunica angajatilor;

- monitorizeaza gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

- monitorizeaza modul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

- Ttransmite compartimentului managementul calitdtii chestionarul de
autoevaluare pentru stabilirea gradului de implementare a standardelor de
control intern managerial la nivel de structuri;

- intocmeste calendarele de elaborare/revizuire proceduri operationale ale
structurii pe care o conduce;

- verifica si semneaza procedurile operationale elaborate de catre personalul din
subordine;

- identifica si stabileste inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care
0 conduce si stabileste planul pentru diminuarea riscurilor asociate functiilor
sensibile;

- identifica situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propune masuri
pentru diminuarea riscurilor asociate acestora;

- centralizeaza masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii
pe care o conduce si le trimite spre avizare conducerii;

- aproba registrul de riscuri la nivelul structurii pe care o conduce;

- aproba planul de diminuare a riscurilor la nivelul structurii pe care o conduce;

- transmite compartimentului managementul calitatii situatiile anuale previzute
de OSGG nr.600/2018 (informare privind monitorizarea performantelor,
informare privind gestionarea riscurilor).

[.COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresd de corespondenta: Str.inv.Ilie Popescu nr.5, Com.Calui, jud.Olt
Telefon/fax: 0349 883 987

E-mail: primariacalui@yahoo.com

Persoana de contact: Ciobanu Dumitru avand functia publica de consilier juridic,
grad profesional principal.

Cu stima,
PRIMAR,
Sorin-Nicusor Rotaru

Afisat astazi, data de 21.05.2021, ora 10,00 la sediul Primariei Calui,
judetul Olt si pe pagina de internet : www.primariacalui.ro



Nume si prenume: Ciobanu Dumitru
™~

Semnatura...........coo e 2. ..




