ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COOMUNEI PADES

Sat Calugareni, Strada Pandurilor, nr. 124
TEL/FAX: 0253471101 / 0253447298
E-mail: Erimariapades@yahoo.com

Nr. 336€ / o5.0¢- 2020

ANUNT

PRIMARJA COMUNEI PADES, cu sediul in satul Célugdreni, strada Pandurilor, nr.124,
comuna Pades, judetul Gorj, telefon 0253471101, fax 0253471298, e-mail
primariapades@yahoo.com, organizeazd in data de 18 mai 2020 CONCURS DE
RECRUTARE conform prevederilor art. 618 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,cu modificdrile si
completdrile ulterioare, pentru ocuparea functiei publice vacante de conducere de secretar
general al comunei, Compartiment Secretar general al UAT din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Pades

Concursul se va desfasura la sediul Priméariei Comunei Pades, judetul Gorj.
1. Conditii de desfasurare a concursului

Dosarele candidatilor se depun la sediul Primariei comunei Pades, din satul Calugareni, strada
Pandurilor, nr. 124, comuna Pades, judetul Gorj, incepand cu data de 16.04.2020 pana in data
de 05.05.2020 ora 16:00

Selectia dosarelor se va face in perioada 06.05.2020-12.05.2020.

Sustinere probd scrisd 1n data de 18.05.2020 ora 10:00

Data si ora sustinerii interviului se va afisa odatd cu rezultatele la proba scrisa.

Persoana de contact pentru preluarea dosarelor :

Mitu Cotoi Niculina - inspector asistent din compartimentul resurse umane in cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Pades, telefon 0253471101.

2. Conditii de participare la concursul pentru ocuparea functiei publice vacante de
conducere de secretar general al comunei, Compartiment Secretar general al
UAT din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Pades

a) Candidatii trebuie sa Indeplineasca conditiile de ocupare prevazute de art.465, alin(1)
din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
c) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplind de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publicd. Atestarea
starii de sandtate se face pe bazd de examen medical de specialitate, de catre medicul de
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familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologicd organizatd 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 condamnati pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Tmpiedica
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;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreascd definitivd, In
conditiile legii; ,

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

b) Conditiile specifice de participare (alin.1 lit.g)art.465);din OUG 57/2019:

- Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licenta sau echivalentd in
domeniul stiintelor juridice, administrative sau stiinte politice;

- Candidatii trebuie sa fie absolventi cu diplomé ai studiilor universitare de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art.153 alin
(2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Vechimea In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, minim 5 ani.

In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere de
secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licentd
absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de
licentd sau echivalentd, in specialitate juridicd, administrativd sau stiinte politice si care
indeplinesc conditiile prevazute la art.465 alin 3 si art.468 alin 2 lit.a din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in
urmatoarea ordine:

a) persoanele care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomad, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta, in specialitatea
juridicd, administrativa sau stiinte politice si Indeplinesc conditia previzutd la art.468 alin (2)
lit.a) din Codul Administrativ;

b) persoanele care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomad, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvitd cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitatea
juridica, administrativd sau stiinte politice;

c) persoanele care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in alta specialitate.

3. Atributiile secretarului general

- Atributii prevazute in O.U.G. nr. 57 / 2019, privind codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:
Aplicarea si executarea legilor, studii, indrumarea, elaborarea proiectelor de hotarari,
lucréri pregatitoare pentru luarea unor dispozitii si activitati de conducere.
Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local.



Coordoneaza compartimentele si activitdtile de stare civild, asistentd sociala, arhivi si
patrimoniu, registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate.

Avizeazd proiectele de hotdrari ale Consiliului local, asumandu-si rispunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnénd hotérérile pe care le considera legale.

Redacteaza si avizeazd pentru legalitate dispozitiile Primarului.

Asigurd Indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul — verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local.

Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local si a comisiilor de specialitate
ale acestuia;

Asigura comunicarea catre autoritdtile, 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.

Asigura aducerea la cunostinta publicd a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ §i este responsabil pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica.

Legalizeaza semnaturi de pe Inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii.

Deschide succesiunea prin completarea anexei nr.24.

Operatiuni de arhivare, indosariere a documentelor si actelor.

Inregistrarea contractelor de arenda.

Verifica, modificd inscrisuri in Registrul agricol;

Coordoneaza activitatea Registrului Agricol.

Efectuarea si trimiterea anual al Planului de Ocupare al Functiilor Publice catre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti.

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

Asigurd transparenta i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si
persoanelor interesate a actelor prevazute la lit. a) In conditiile Legii 544/2001privind liberal
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare.

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

Coordoneaza activitatea de organizare si desfagurare a alegerilor locale, parlamentare
si prezidentiale;

Coordoneazd activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a
recensamantului agricol

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

Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau insircinari date de primar.

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

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

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 registru,
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;
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;

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

Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;
1a masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

Asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si
le pastreaza in conditii depline de securitate;

Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate
din cadrul Consiliului Judetean;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse — partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila, in cazurile
prevazute de lege;

Inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II 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;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

Elibereaza persoanelor interesate (anexa 1) sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale notariale.

Atributiile privind activitatea de arhiva:

a) asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmirii
nomenclatorului', urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

b) seful compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de selectionare si, in
aceastd calitate, convoacd comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste
formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigurd
predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

c) cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor
solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

d) organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea i asigurd curitenia in depozitul de
arhivd; solicitd conducerii unititii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asiguririi
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

e) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

f) pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.







