ROMANIA
JUDETUL GALATI

COMUNA SUCEVENI
ANUNT

concurs ocupare functia publica de conducere SECRETAR GENERAL
UA. T COMUNA SUCEVENI

Primaria comunei Suceveni, jud.Galati organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de conducere vacant de secretar general al
com.Suceveni, jud.Galati, perioada nedeterminata.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei comunei Suceveni, jud.Galati la
data de 2 decembrie 2019, ora 10 proba scrisa si interviu.

e Conditii de participare:

e studii universitare de licenta absolvite cu diploma respectiv studii superioare
de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
specialitatea juridica, administrativa sau stiinte politice;

e 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 :

e saaiba 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei
publice,

In cazul in care la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de

conducere de secretar general al UAT com.Suceveni nu se prezinta

persoane cu studif universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice, si care
indeplinesc conditiile prevazute la art.465, alin.(3) si art.468, alin.(2),lit. « a »

DIN Codul administrativ, 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 echivalenta in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice,
si indeplinesc conditia prevazuta la art.468, lin.(2),lit. « a » din Codul
administrativ,

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 specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice ;



c) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta
sau echivalenta in alta specialitate ;

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 1.11.2019-
20.11.2019 inclusiv la sediul Primariei com.Suceveni.

Dosarul de inscriere trebuie sa contina in mod obligatoriu documentele
prevazute la art.49 dim H.G nr.611/2008 cu exceptia termenului prevazut la
alin.(1).

Bibliografie concurs, atributii conform fisei postului:

Bibliografia, atributiile prevézute in fisa postului, precum si alte date
necesare desfagurarii concursului se afiseaza pe pagina de internet a
autoritatii sau institutiei publice organizatoare, la sectiunea special creata in
acest scop.

Pers de contact : Simbanu Rotaru lulian, inspector specialitate, tel
0236.348260, 0740.633883,
e-mail: suceveni@gl.e-adm.ro.

Bibliografie :

1.Constitutia Romaniei ;

2.0.U.G nr.57/2019 Codul Administrativ ;

3.0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, actualizata ;

4.0.G.nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, actualizata ;

5.Legea nr.119/1996 cu privire la catele de stare civila, actualizata ;
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MARIAN MITROFAN
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FISA POSTULUI

nformatii generale privind postul

1
2

~
3.

. Denumirea postului : secretar general al UAT comuna Suceveni
. Nivelul postului : de conducere
Scopul principal al postului :

-indeplinirea atributiilor conform OUG nr.57/2019 —Codul Administrativ
Conditii specifice pentru ocuparea postului

1
2
2

. Studii de specialitate : superioare de lunga durata (administratie publica, drept)
. Perfectionari (specializari) : studii de masterat (administratie publica, drepi)

. Cunostinte de operare/programare pe calculator. Word si Excel - BINE sau Foarte bine

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): nivel mediu de cunoastere al unei limbi striine-
constituie un avantaj

5

N

/s

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare :

Capacitatea de implementare

Capacitatea de rezolvare eficientd a problemelor

Capacitatea de asumare a responsabilititilor

Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobindite

Capacitatea de analizi §i sintezd

Creativitate i spirit de inifiativd

Capacitatea de planificare §i de a actiona strategic

Capacitatea de a lucra independent

Capacitatea de a lucra in echipd

Competenta in gestionarea resurselor alocate
. Cerinte specifice: deplasari potrivit ordinelor conducerii institutiei,

Disponibilitate pentru lucru peste program sau lucru in zilele libere

. Competenta manageriald : - Informatiile teoretice acumulate, precum si experienta practicd au

creat condifii prielnice pentru depdsirea conceptului de conducere, care tnseamnd: planificare,
organizare, reglare, control, indrumare etc. §i trecerea la conceptul de ,,management®, care pune
accent pe: folosirea resurselor umane, pe motivarea acestora, pe umanizarea deciziilor, pe informare
si comunicare, pe obfinerea de performante. Gindire analiticd, Construirea echipelor, Comunicare,
Consiliere, Creativitate, Adoptare de decizi,Delegare de sarcin,Focalizare pe rezultate

Influentarea altor persoane, Ciutarea si colectarea informatiilor, Realizarea de judecati/
rationamente, Conducere, fnvﬁ;are, Managementul schimbdarilor, Managementul stresului, Motivare,
Negociere si convingere, Autoincredere,Perspectiva strategica,Lucru in echipd.

Atributiile postului:

Atributii prevazute in : OUG nr.57/2019 —Codul Administrativ

Aplicarea si executarea legilor, studii, indrumarea, elaborarea proiectelor de hotarari, lucrari
pregatitoare pentru luarea unor dispozitii si activitati de conducere.

2. Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local.

3. Coordoneaza compartimentele si activitatile de stare civila, asistenta sociala, arhivi si patrimoniu,
registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate.
4. Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru legalitatea

acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale.

5. Redacteaza si avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului.

Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul — verbal al sedintelor consiliului local si
redacteaza hotérarile consiliului local.

7. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si a comisiilor de specialitate ale acestuia;

Asigura comunicarea cdtre 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



9. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ si este
responsabil pentru relagia cu societatea civila. in conformitate cu Legea nr. 52/2003 privine
transparenta decizionald in administratia publica.

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

11. Deschide succesiunea prin completarea anexei nr.24.

12. Operatiuni de arhivare, indosariere a documentelor si actelor.

13. Verifica, modifica inscrisuri in Registrul agricol;

14. Coordoneazd activitatea Registrului Agricol.

15. Efectuarea si trimiterca anuala al Planului de Ocupare al Functiilor Publice citre Agentia Nationala
a Functionarilor Publici Bucuresti.

16. Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

17. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritafile, institutiile publice si persoanelor interesate a
actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii 544/2001privind liberal acces la informatiile de interes
public, cu modificérile si completarile ulterioare.

18. Este secretarul Comisiel locale comunale de Aplicare a Legii Fondului Funciar si indeplineste
atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completati si modificati cu Legea
nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.

19. Coordoneazad activitatea de organizare si desfdsurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale ;

20. Coordoneaza activitatea de organizare a recensdmantului populatiei si a recensamantului agricol

21. Asigurd informarea permanenta a primarului in legdturd cu problemele specifice care pot apare.

22. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

23. Este seful Comitetului Local cu Activitate Temporara la nivelul comunei;

24. Raspunde de pastrarea si utilizarea sigiliilor primarului si consiliului local.

25. Urmareste si verifica modul de indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din subordine;

e Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie, de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

b) inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in register, exemplarul I si II, dupa
caz;

¢) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind
inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

d) trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de
identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

e) trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii decesului, livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

f) intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

g) iamasuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;

h) asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

i) atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

j) propune, anual, necesarul de register, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul Consiliului

Judetean;



k) se ingrijeste de reconstituirca prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse — partial
sau total. dupa exemplarul existent. certificand exactitatea datelor inscrise:

1) ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila. in cazurile prevazute de
lege:

m) inainteaza Consiliului Judetean exemplarul 11 al registrelor de stare civila. in termenul stabilit de
lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost completate. dupa ce au fost operate toate
mentiunile din exemplarul I

n) sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate. in cazul disparitici unor documente de stare
civila cu regim special;

0) opereazd in Registrul Electoral si colaboreaza cu AEP.

e Alte atributii si sarcini:
a) solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte cereri care
i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;
b) este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;
c) contrasemneazd certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;
primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor localisi ale

functionarilor publici;

d) asigura permanenta la sediul Primariei, conform graficului aprobat de primar, in perioadele
pentru care se primesc avertizari meteorologice;

e) orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de primar.
Are obligatia de_a semnala superiorului_ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.
Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului
de conduita si a Codului Etic;
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: secretar general UAT comuna Suceveni categoria I11
2. Clasa: [
3. Vechimea in specialitate necesard: minim 5 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interni:
a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primarul comunei si Consiliul Local

- superior pentru: personalul din aparatul de specialitate al primarului.
b) Relatii functionale: cu toti salariatii din toate compartimentele, birourile si serviciile din cadrul
aparatului de  specialitate al primarului
c) Relatii de control: asupra Compartimentelor din subordine conform Organigramei ;
d) Relatii de reprezentare: reprezinta comuna in relatiile cu alte UAT-uri si Instutii Publice
Specifice, cu persoanele fizice si juridice din comuna si nu numai sau cu organizatii internationale
in mdsura in care activitatea sa o cere, prin dispozifia sau delegarea dati de primar.
2. Sfera relationala externi:

a) cu autoritati si institutii publice: Consiliul Judetean Galati, Institutia Prefectului Galati,
Servicii Descentralizate ale Ministerelor, Instante Judecatoresti, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici, orice alte institutii publice sau private in interesul institutiei ori ca
reprezentant al ei.

b) cu organizatii internationale: doar dacd activitatea sa o cere, prin delegarea de citre primar

c) cu persoane juridice private: doar dacd activitatea sa o cere, prin delegarea de citre primar

3. Limite de competenta: conform fisei postului si dispozitiilor primarului.
4. Delegarea de atributii si competenta: - functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului, prin dispozitia primarului;




