ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA MARGINENI
Sat Margineni, Str. Progresului, Nr. 1
Tel. / Fax : + 40 — 0233 295 321
E-mail : office@primariamargineni.ro

Nr. 3.546 din 31.05.2024

ANUNT

Primiria Comunei Mirgineni, Judetul Neamt;

Avand in vedere prevederile Art. VII din OUG 115/2023 privind unele masuri fiscal —
bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si ale alin. (2) lit.a) si art.VII alin.(7)/XI/XII din OUG 121/2023 pentru
modificarea si completarea Codului administrativ anunti organizarea concursului de recrutare
pentru:

1. Functia publicid de conducere vacanta: secretar general al comunei , Clasa conducere, Grad L.
I. COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL AL COMUNEL
2. Durata normali a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/siptimana.

3. Proba scrisd va avea loc in data de 02.07.2024, ora 10,00 la sediul Primiriei Comunei
Mairgineni, Sat Margineni, Str. Progresului, Nr. 1, Comuna Mirgineni, Judetul Neamt, iar interviul
in termen de 8 zile lucritoare de la data afisarii probei scrise, urmand a fi stabilit de citre Comisia
de concurs in conditiile legii si va avea loc la sediul Primiriei Comunei Mirgineni, Sat Margineni,
Str. Progresului, Nr. 1, Comuna Mairgineni, Judetul Neamt. Data, ora si locul sustinerii probei
interviului se va afisa pe site-ul Primiriei Miargineni odata cu rezultatele la proba scrisa .

4. Conditii specifice de participare la concurs pentru ocuparea postului:Secretar general al
comunei, Grad I, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL AL COMUNEL

- Studii universitare de licenti absolvite cu diplomi de licenti sau echivalenti - Domenii
de studiu: Stiinte administrative (Ramura de stiintd), Stiinte juridice (Ramura de stiintd), Stiinte
politice (Ramura de stiinta)

- Studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice sau cu diploma
echivalentia conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invitimantului superior nr. 199/2023.

Exceptii: articolul 615 alin. (1) lit. a), b), ¢):

(1). In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea Sunctiilor publice de conducere de
secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu
diplomad, respectiv studii superioare de lungd duratid absolvite cu diplomd de licenti sau echivalentd , in
specialitatea juridicd , administrativd sau stiinte politice si care indeplinesc conditiile previzute 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 urmdtoarea ordine:



a). 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 , administrativa sau
stiinte politice si indeplinesc conditia previzutd la art. 468 alin. (2) lit. a);

b). persoane care au studii universitare de licenti absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungi duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in specialitatea juridicd, administrativid
sau stiinte politice.

c). persoane care au studii universitate de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in altd specialitate.

Vechime minimd in specialitatea studiilor: S ani.

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere previzut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la OUG nr. 5§7/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;

b) copia cirtii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care sia
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupai caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea unor
specializiiri si perfectioniri sau definerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesti starea de siiniitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
demaririi etapei de selectie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe
baza unei evaluiri psihologice organizate prin intermediul unititilor specializate acreditate in conditiile
legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitiitii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifici;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere,
privind faptul ci, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituiti sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice
sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificérile si
completarile ulterioare.

Documentul previzut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rispundere prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de
verificare a eligibilitatii i care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de
la autoritatea sau institutia publicd competenti are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica. In situatia in care, la inscrierea la
concurs, candidatul solicitd expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenti, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7) din
Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei

eliberate de angajator pentru perioada lucrati care atesti vechimea in munca si in specialitatea studiilor
este prevazut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune



personal de citre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se
poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata de autoritatea sau institutia
publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail
indicata de autoritatea sau institutia publici in anuntul de concurs dupa terminarea programului
de lucru al autorititii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li
se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare urmitoare, iar dosarul de concurs este
considerat ca fiind depus in termen. Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in
copie, cu obligatia candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor
documente, pentru certificare pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data
desfisuririi probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publici in cazul promovarii concursului.

5. Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicarii anuntului,
respectiv din data de 31.05.2024 (data publicirii anuntului) pana la data de 19.06.2024.

6. Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primiriei Comunei Margineni, Sat
Miirgineni, Str. Progresului, Nr. 1, Comuna Mirgineni, Judetul Neamt, Tel./Fax: 0233 295 321,
e-mail: office@primariamargineni.ro, la secretariat.

Persoand de contact: Hrisea Vili - Marius, inspector in cadrul aparatului de specialitate al
primarului Comunei Mirgineni. Date de contact: tel. 0745032137;0233295321; e-mail
office@primariamargineni.ro.

In termen de 5 zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarelor,
Comisia de concurs va dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs.

Perioada depunere contestatie la verificarea eligibilititii candidatilor : in termen de o zi
lucriitoare de la data afisirii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilititii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica : Constitutia Romaniei, republicati;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica : Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si birbati, republicata,
cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica : Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare

4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a Il - a , tithul I al partii a I'V-a, titlul I 5i II ale partii a VI-a
din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare

cu tematica: Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II - a , titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale
partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completirile
ulterioare

5. Legea nr. 554/2004 - Legea Contenciosului Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare



cu tematica: Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ. Procedura de
executare;

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

cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatilor de solutionare a
petitiilor, cu modificirile si completirile ulterioare — integral;

7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru eleborarea actelor normative,
republicati, cu modificirile si completirile ulterioare
cu tematica: Elaborarea actelor normative. Structura actelui normativ.

ATRIBUTII STABILITE IN FISA POSTULUI

In conformitate cu prevederile art. 243 din OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu modificirile
si completirile ulterioare:

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotiriri, contrasemneazi pentru legalitate
hotararile consiliului local;

- participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

- asiguri lucririle de secretariat pentru sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul local - primar — Institutia Prefectului si consiliul local — primar - consiliul judetean;

- organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
- asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
emise de primar si a celor adoptate de Consiliul Local in conditiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la

infromatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;
- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, comunici ordinea de zi si asiguri redactarea procesului
verbal al sedintelor consiliului local si redactateazi hotirarile  consiliului  local;

- asigura pregdtirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
- semneazi impreuni cu presedintele de sedinta procesul verbal;

- pune la dispozitia consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei anterioare pe care, ulterior il va
supune spre aprobare consiliului local;

- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat
impreuni cu consilierul care conduce sedinta;
- intocmeste proiectele de hotiirari si le avizeaza pentru legalitate;
- comunica hotérarile consiliului local prefectului dar nu mai tirziu de 10 zile lucritoare de la data aprobarii;
- aduce la cunostinti publica hotirarile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicirii citre
prefect.

Conform Legilor fondului funciar cu modificdrile si completdrile ulterioare:
- participa la sedintele comisiei de fond funciar;
- asigura lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor agricole;
- asiguri redactarea proceselor verbale ale sedintelor comisiei locale;
- aduce la cunostinta celor interesati hotirarile comisiei de fond funciar;
- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuni cu punctul
de vedere al comisiei locale;

Conform O.G nr. 28/2008:
- coordoneazi, verifici modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol;
- isi di acordul pentru modificarea datelor inscrise in regsitrul agricol;
- aduce la cunostinti publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
- urmireste comunicarea datelor centralizate citre Directia Generald de Statistici la termenele prevazute de
actele normative in vigoare;
- semneaza centralizatoarele registrelor agricole aldturi de primarul comunei.



Conform Legii 287/2009 privind Codul Civil cu privire la arendare:
- urmireste inregistrarea intr-un registru special a contractelor de arendare;
- urmireste arhivarea copiilor contractelor de arendare;
- urmireste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in contractele de

arendare;

Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si 0.G nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii
certificatelor si adeverintelor de ciitre autorititile administratiei publice locale:

- intocmeste impreuni cu comisia judeteani de selectionare nomenclatorul;

- inventariazi documentele proprii;

- elibereazi in conditiile prevazute de lege certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptitite si le semneazi alaturi de primar;

Conform Legii 119/1996 exercitd atributiile de stare civili prin act administrativ al autoritdtii locale:

-

- exerciti atributiile de ofiter de stare civili stabilite prin act administrativ al autorititii locale.

Pe linia activititii de resurse umane:

- raspunde de pregitirea si actualizarea bazei de date cu privire la functionarii publici, asigurand
comunicarea cu Agentia Nationali a Functionarilor Publici;

- asiguri evidenta si efectuarea concediilor de odihni, evidenta recuperirilor;

- asigurd intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public si personal contractual
din compartimentele de specialitate si raspunde de confidentialitatea acestuia;
asigurd intocmirea planului anual al functiilor publice si de avansare a personalului institutiei;

- conduce evidenta personalului contractual in Registrul general de evidenti a salariatilor;

- intocmeste Planul anual de formare profesionala si se asiguri de realizarea acestuia;

- intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
Primarului comunei Mirgineni, statul de functii si de personal si le inainteazi spre aprobare;

- organizeazi, in conditiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor publice si posturilor
contractuale vacante;

- asigura secretariatul la concursurile de angajare ori numire in functie publica;

- intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, detasare, suspendare,
transfer, incetare a activititii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte modificiri apirute
in raporturile de serviciu/munci;

- intocmeste contracte de munca si fine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale
fiecarui angajat;

- coordoneazi aplicarea indexirilor, majoririlor si oriciror modificari privind salarizarea
personalului;

- verificd lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite Compartimentului
Contabilitate in vederea intocmirii statului de plata ;

- coordoneazi activitatea de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale ale salariatilor
institutiei si de acordare a gradelor profesionale ; '

- intocmeste dari de seama statistice si orice alte situatii solicitate pe linie de personal - salarizare ;

- intocmeste Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare
anuale si il comunici Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;

- elibereazi adeverinte de salarizare ;

- elibereaza si vizeazi periodic legitimatiile de serviciu ;

- intocmeste si gestioneazi fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale
pentru personalul din aparatul de specialitate i conducerea unititilor subordonate;

- elaboreazi Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului, urmarind
respectarea lui;

- asiguri intocmirea condicilor de prezenta;

- indeplineste orice alte atributii delegate de conducerea autoritatilor publice locale.

Intocmeste Anexa 24 privind procedura de deschidere a succesiunii pentru persoanele decedate:



a) 1in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in
localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostinti, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ
teritoriale;
c) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial in a céirei razi de competenti teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi In cirti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii.

Alte atributii ale secretarului general al comunei:

- ofera sprijin juridic pentru corecta aplicare a noutitilor legislative;

- primeste propuneri, sugestii si opinii cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii
publice in conditiile legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala;

- acualizeaza listele electorale permanente si a registrului electoral pentru locuitorii cu drept de vot;

- coordoneazi activitatea de asistenta sociald prin compartimentul de specialitate care desfisoara
activitati in domeniul autorititii tutelare si a protectiei sociale.

Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fati de primar; - superior pentru aparatul de specialitate al primarului.
b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Primariei, in limita de competenta stabilita prin R.O.F.
¢) Relatii de control: - asupra compartimentelor de Asistenta sociald, Aricol si din punct de vedere juridic,
asupra tuturor compartimentelor din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului.
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea institutiei, pe baza legitimatiei sau a ordinului
de deplasare.

2. Sfera relationald externd:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea institutiei si de R.O.F.;
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea institutiei si de R.O.F.;
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea institutiei si de R.O.F.;

3. Limite de competentd — face propuneri cu privire la activitatea care depiseste limitele de competenta ale
postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absentid motivati din institutie maxim 3 zile, precum si in
perioada concediului de odihna si a altor concedii acordate in conditiile legii, in cazul participirii la cursuri
de perfectionare, instruiri, intruniri sau la alte actiuni, conform prevederilor legale si cu acordul
conducitorului institutiei, atributiile secretarului general vor fi preluate si indeplinite prin dispozitia
primarului.




