
ROMÂNIA 
JUDEŢUL GORJ 
PRIMARIA COOMUNEI PADEŞ 
Sat Călugăreni, Strada Pandurilor, nr. 124 
TEL/FAX: 0253471101 / 0253447298 

' L 

PRIMARIA COMUNEI PADEŞ, cu sediul în satul Călugăreni, strada Pandurilor, nr.124, 
comuna Padeş, judeţul Gorj, telefon 0253471101, fax 0253471298, e-mail 
primariapades@yahoo.com, organizează în data de 18 mai 2020 CONCURS DE 
RECRUTARE conform prevederilor art. 618 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul 
administrativ, cu modificările şi completările ulterioare şi H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea 
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funcţionarilor publici,cu modificările şi 
completările ulterioare, pentru ocuparea funcţiei publice vacante de conducere de secretar 
general al comunei, Compartiment Secretar general al UAT din cadrul aparatului de 
specialitate al Primarului comunei Padeş 

Concursul se va desfăşura la sediul Primăriei Comunei Padeş, judeţul Gorj. 

1. Condiţii de desfăşurare a concursului 

Dosarele candidaţilor se depun la sediul Primăriei comunei Padeş, din satul Călugăreni, strada 
Pandurilor, nr. 124, comuna Padeş, judeţul Gorj, începând cu data de 16.04.2020 până în data 
de 05.05.2020 ora 16:00 
Selecţia dosarelor se va face în perioada 06.05.2020-12.05.2020. 
Susţinere probă scrisă în data de 18.05.2020 ora 10:00 
Data şi ora susţinerii interviului se va afişa odată cu rezultatele la proba scrisă. 
Persoana de contact pentru preluarea dosarelor : 
Mitu Cotoi Niculina - inspector asistent din compartimentul resurse umane în cadrul 
aparatului de specialitate al Primarului comunei Padeş, telefon 0253471101. 

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

a) Candidaţii trebuie să îndeplinească condiţiile de ocupare prevăzute de art.465, alin(l) 
din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările şi completările ulterioare: 
a) are cetăţenia română şi domiciliul în România; 
b) cunoaşte limba română, scris şi vorbit; 
c) are vârsta de minimum 18 ani împliniţi; 
d) are capacitate deplină de exerciţiu; 
e) este apt din punct de vedere medical şi psihologic să exercite o funcţie publică. Atestarea 
stării de sănătate se face pe bază de examen medical de specialitate, de către medicul de 
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familie, respectiv pe bază de evaluare psihologică organizată prin intermediul unităţilor 
specializate acreditate în condiţiile legii; 
f) îndeplineşte condiţiile de studii şi vechime în specialitate prevăzute de lege pentru ocuparea 
funcţiei publice; 
g) îndeplineşte condiţiile specifice, conform fişei postului, pentru ocuparea funcţiei publice; 
h) nu a fost condamnată pentru săvârşirea unei infracţiuni contra umanităţii, contra statului 
sau contra autorităţii, infracţiuni de corupţie sau de serviciu, infracţiuni care împiedică 
înfăptuirea justiţiei, infracţiuni de fals ori a unei infracţiuni săvârşite cu intenţie care ar face-o 
incompatibilă cu exercitarea funcţiei publice, cu excepţia situaţiei în care a intervenit 
reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei; 
i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funcţie publică sau de a exercita profesia ori 
activitatea în executarea căreia a săvârşit fapta, prin hotărâre judecătorească definitivă, în 
condiţiile legii; 
j) nu a fost destituită dintr-o funcţie publică sau nu i-a încetat contractul individual de muncă 
pentru motive disciplinare în ultimii 3 ani; 
k) nu a fost lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia, în condiţiile prevăzute de 
legislaţia specifică. 

b) Condiţiile specifice de participare (alin.l lit.g)art.465);din OUG 57/2019: 
Studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţa sau echivalentă în 
domeniul ştiinţelor juridice, administrative sau ştiinţe politice; 
Candidaţii trebuie să fie absolvenţi cu diplomă ai studiilor universitare de maşter în 
domeniul administraţiei publice, management sau în specialitatea studiilor necesare 
ocupării funcţiei publice sau cu diplomă echivalentă conform prevederilor art.153 alin 
(2) din Legea educaţiei naţionale nr. 1/2011, cu modificările şi completările ulterioare; 
Vechimea în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, minim 5 ani. 

în cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea funcţiei publice de conducere de 
secretar general al comunei nu se prezintă persoane care au studii universitare de licenţă 
absolvite cu diplomă, respectiv studii superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de 
licenţă sau echivalentă, în specialitate juridică, administrativă sau ştiinţe politice şi care 
îndeplinesc condiţiile prevăzute la art.465 alin 3 si art.468 alin 2 lit.a din OUG nr.57/2019 
privind Codul administrativ, pot candida şi persoane care nu îndeplinesc aceste condiţii, în 
următoarea ordine: 
a) persoanele care au studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii 
superioare de lungă durată absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă, în specialitatea 
juridică, administrativă sau ştiinţe politice şi îndeplinesc condiţia prevăzută la art.468 alin (2) 
lit.a) din Codul Administrativ; 
b) persoanele care au studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii 
superioare de lungă durată absolvită cu diploma de licenţă sau echivalentă, în specialitatea 
juridică, administrativă sau ştiinţe politice; 
c) persoanele care au studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă, respectiv studii 
superioare de lungă durată absolvite cu diploma de licenţă sau echivalentă, în alta specialitate. 

3. Atribuţiile secretarului general 

- Atribuţii prevăzute în O.U.G. nr. 57 / 2019, privind codul administrativ, cu 
modificările şi completările ulterioare: 
Aplicarea şi executarea legilor, studii, îndrumarea, elaborarea proiectelor de hotărâri, 

lucrări pregătitoare pentru luarea unor dispoziţii şi activităţi de conducere. 
Participă în mod obligatoriu la şedinţele Consiliului local. 



Coordonează compartimentele şi activităţile de stare civilă, asistenţă sociala, arhivă şi 
patrimoniu, registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate. 

Avizează proiectele de hotărâri ale Consiliului local, asumându-şi răspunderea pentru 
legalitatea acestora, contrasemnând hotărârile pe care le considera legale. 

Redactează şi avizează pentru legalitate dispoziţiile Primarului. 
Asigură îndeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea 

lucrărilor de secretariat, comunică ordinea de zi, întocmeşte procesul - verbal al şedinţelor 
consiliului local şi redactează hotărârile consiliului local. 

Pregăteşte lucrările supuse dezbaterii Consiliului local şi a comisiilor de specialitate 
ale acestuia; 

Asigura comunicarea către autorităţile, instituţiile şi persoanele interesate a actelor 
emise de Consiliul local sau de Primar, în termen de cel mult 10 zile, dacă legea nu prevede 
altfel. 

Asigura aducerea la cunoştinţa publică a hotărârilor şi dispoziţiilor cu caracter 
normativ şi este responsabil pentru relaţia cu societatea civilă, in conformitate cu Legea nr. 
52/2003 privind transparenţa decizională în administraţia publică. 

Legalizează semnături de pe înscrisurile prezentate de părţi şi confirmă autenticitatea 
copiilor cu actele originale, în condiţiile legii. 

Deschide succesiunea prin completarea anexei nr.24. 
Operaţiuni de arhivare, îndosariere a documentelor şi actelor, 
înregistrarea contractelor de arendă. 
Verifică, modifică înscrisuri în Registrul agricol; 
Coordonează activitatea Registrului Agricol. 

Efectuarea şi trimiterea anual al Planului de Ocupare al Funcţiilor Publice către 
Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici Bucureşti. 

întocmeşte fişa de evaluare a performanţelor profesionale, individuale pentru 
personalul din compartimentele pe care le coordonează; 

Asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 
persoanelor interesate a actelor prevăzute la lit. a) în condiţiile Legii 544/2001privind liberal 
acces la informaţiile de interes public, cu modificările şi completările ulterioare. 

Este secretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului Funciar şi 
îndeplineşte atribuţiile prevăzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completată şi 
modificată cu Legea nr. 169/1997 şi a Legii nr. 1/2000 si 247/2005. 

Coordonează activitatea de organizare şi desfăşurare a alegerilor locale, parlamentare 
şi prezidenţiale; 

Coordonează activitatea de organizare a recensământului populaţiei şi a 
recensământului agricol 

Asigură informarea permanentă a primarului în legătură cu problemele specifice care 
pot apare. 

îndeplineşte şi alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date de primar. 

- Atributii de ofiţer de stare civila delegat de primar, prevăzute de Legea nr. 
119/1996 cu privire la actele de stare civilă si de H.G. nr 64/2011 pentru 
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispoziţiilor in materie 
de stare civila: 
întocmeşte, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de naştere, de căsătorie, de 

deces si elibereaza certificate doveditoare; 
înscrie menţiuni, in condiţiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de 

stare civila aflate in pastrare si trimite comunicări de menţiuni pentru inscriere in registru, 
exemplarul I si II, dupa caz; 



Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritarilor,precum si dovezi 
privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor fizice; 
trimite formaţiunilor de evidenta a populaţiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, 
comunicările nominale pentru născuţii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificările 
intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la 
completare, precum si actele de identitate (adeverinţe, buletine/carti de identitate) ale 
persoanelor decedate ori declaraţiile 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 adeverinţa de recrutare a persoanei supuse obligaţiilor militare; 

întocmeşte buletine statistice de naştere, căsătorie, deces; 
ia masuri de pastrare in condiţii corespunzătoare a registrelor si certificatelor de stare civila 
pentru a evita deteriorarea sau dispariţia acestora; 

Asigura spaţiul 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 condiţii depline de securitate; 

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

Se îngrijeşte de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori 
distruse - parţial sau total, dupa exemplarul existent, certificând exactitatea datelor inscrise; 

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

Inainteaza Consiliului Judeţean 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 menţiunile din exemplarul I; 

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

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

Atribuţiile privind activitatea de arhivă: 
a) asigură legătura cu Arhivele Naţionale, în vederea verificării şi confirmării 

nomenclatorului', urmăreşte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
b) şeful compartimentului de arhivă este secretarul comisiei de selecţionare şi, în 

această calitate, convoacă comisia în vederea analizării dosarelor cu termene de păstrare 
expirate şi care, în principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; întocmeşte 
formele prevăzute de lege pentru confirmarea lucrării de către Arhivele Naţionale; asigură 
predarea integrală a arhivei selecţionate la unităţile de recuperare; 

c) cercetează documentele din depozit în vederea eliberării copiilor şi certificatelor 
solicitate de cetăţeni pentru dobândirea unor drepturi, în conformitate cu legile în vigoare; 

d) organizează depozitul de arhivă după criterii prealabil stabilite, conform 
prevederilor Legii Arhivelor Naţionale, menţine ordinea şi asigură curăţenia în depozitul de 
arhivă; solicită conducerii unităţii dotarea corespunzătoare a depozitului (mobilier, rafturi, 
mijloace P.S.I. ş.a.): informează conducerea unităţii şi propune măsuri în vederea asigurării 
condiţiilor corespunzătoare de păstrare şi conservare a arhivei; 

e) pune la dispoziţia delegatului Arhivelor Naţionale toate documentele solicitate cu 
prilejul efectuării acţiunii de control privind situaţia arhivelor de la creatori; 

f) pregăteşte documentele (cu valoare istorică) şi inventarele acestora, în vederea 
predării la Arhivele Naţionale, conform prevederilor Legii Arhivelor Naţionale. 



Alte atribuţii şi sarcini: 
Solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte 

cereri care i-au fost transmise spre soluţionare de catre primar; 
Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta; 

semneaza certificate de urbanism si autorizaţii de construire/desfiintare, raspunzand pentru 
legalitatea acestora; 

Primeşte si pastreaza intr-un registru special declaraţiile de avere si de interese ale 
aleşilor locali din Comuna Padeş, Judeţul Gorj; 

Asigura permanenta la sediul Primăriei Comunei Padeş, conform graficului aprobat de 
primar, in perioadele pentru care se primesc avertizari meteorologice; 

Are obligaţia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in 
legătură cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevăzute 
ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi. 

Răspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a 
Codului de conduita si a Codului Etic; 

Răspunde de respectarea Măsurilor în domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi în 
domeniul situaţiilor de urgenţă. 

4. Dosarul de înscriere va cuprinde: 
a) formularul de înscriere prevăzut în anexa nr. 3 din HG nr.611/2008 pentru aprobarea 
nomelor privind organizarea si dezvoltarea carierei funcţionarilor publici;formularul de 
inscriere se pune la dispoziţia candidaţilor de catre secretarul comisiei de concurs. 
b) curriculum vitae, modelul comun european; 
c) copia actului de identitate; 
d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor 
specializări şi perfecţionări; 
e) copie a diplomei de maşter sau de studii postuniversitare în domeniul administraţiei 
publice, management ori în specialitatea studiilor necesare exercitării funcţiei publice, după 

f) copia carnetului de muncă şi după caz, a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada 
lucrată, care să ateste vechimea în muncă şi, după caz, în specialitatea studiilor necesare 
ocupării funcţiei publice; 
g) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare, eliberată cu cel mult 6 luni 
anterior derulării concursului de către medicul de familie al candidatului; 
h) copia adeverinţei care atestă starea de sănătate corespunzătoare pentru efort fizic, în cazul 
funcţiilor publice pentru a căror ocupare este necesară îndeplinirea unor condiţii specifice care 
implică efort fizic şi se testează prin probă suplimentară; 
i) cazierul judiciar; 
j) declaraţia pe propria răspundere sau adeverinţa care să ateste calitatea sau lipsa calităţii de 
lucrător al Securităţii sau colaborator al acesteia. 

Copiile de pe actele prevăzute mai sus se prezintă în copii legalizate sau însoţite de 
documentele originale, care se certifică pentru conformitatea cu originalul de către secretarul 
comisiei de concurs 


