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

Nr. 6.298 din 22.11.2023

ANUNT

Priméria Comunei Mirgineni, Judetul Neamt;

Aviand in vedere prevederile Art. IV alin. (2) lit. a) din OUG 34/2023 privind unele masuri
fiscal — bugetare, prorogarea unor termene, precum si pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si ale art. 618 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile si completirile ulterioare, anunti organizarea concursului de recrutare pentru:

1. Functia publici de conducere vacanti: Clasa conducere, Grad I — SECRETAR
GENERAL AL COMUNEIL

2. Durata normali a timpului de munci este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

3. Proba scrisid va avea loc in data de 22.12.2023, ora 10,00 la sediul Primiriei Comunei
Mairgineni, Sat Mirgineni, Str. Progresului, Nr. 1, Comuna Margineni, Judetul Neamt, iar interviul
in termen de 5 zile lucrdtoare de la data sustinerii probei scrise, urmind a fi stabilit de catre
Comisia de concurs in conditiile legii si va avea loc la sediul Primiriei Comunei Mirgineni, Sat
Margineni, Str. Progresului, Nr. 1, Comuna Mirgineni, Judetul Neamt.

4. Conditii specifice de participare la concurs:
- Studii universitare de licenti absolvite cu diplomi de licenti sau echivalenti;

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

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

(1). In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice de conducere de
secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomd de licentd 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 §i 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 durati absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in specialitate juridicd , administrativd
sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazutd la art. 468 alin. (2) lit. a);

b). persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd durati absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in specialitatea juridicd, administrativd
sau stiinte politice.

¢). 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.



Domeniu de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiintid), Stiinte politice (Ramura de
stiinti), Stiinte administrative (Ramura de stiint).

Vechime minimd in specialitatea studiilor: 5 ani.
Alte conditii/competente:

- Cunostinte Operare, Concepte de bazd ale tehnologiei informatiei, nivel mediu, se
dovedeste in cadrul probei interviu.

5. Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 zile de la data publicirii
anuntului, respectiv din data de 22.11.2023 (data publicirii anuntului) pina la data de 11.12.2023.

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

Persoand de contact: Dragan Elena, Consilier superior in cadrul aparatului de specialitate
al primarului Comunei Miargineni.

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

Perioada depunere contestatie la selectia dosarelor: in termen de cel mult 24 de ore de la
data afisirii rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectia dosarelor: in termen de cel mult 24 de ore de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Documentele solicitate pentru participare

Dosarele de inscriere vor contine in mod obligatoriu documentele previzute la art. 49 din
H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificérile si completirile ulterioare, dupi cum urmeaza:

1. Formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, cu modificarile si
completiirile ulterioare;

2. Curriculum vitae, modelul comun european;
3. Copia actului de identitate;

4. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializiri si perfectioniri; '

5. Copia carnetului de munci si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care si ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

6. Copia adeverintei care atestd starea de siinatate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult
6 luni anterior deruliirii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

(Adeverinta care atestd starea de sdndtate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sandatatii
Publice).

7. Cazierul judiciar.

8. Declaratia pe proprie riaspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sii ateste lipsa calititii de lucrator al
Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previazute de legislatia specifica.



BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA

1. Constitutia Roméniei, republicata

cu tematica : Drepturile si libertitile fundamentale indatoririle fundamentale;

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

cu tematica : Principii si definitii Egalitatea in activitatea economici si in materie de angajare si
profesie;

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

cu tematica : Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si biArbati in domeniul muncii;
Egalitatea de sanse intre femei si barbati in ceea ce priveste participarea la luarea deciziei;

4. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completiirile ulterioare; Titlul V si VII ale pirtii a IIl - a din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificirile si completarile ulterioare

cu tematica: Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din administratia publicid; Statutul functionarilor publici: Clasificarea functiilor
publice; Categorii de functionari publici; Drepturi si indatoriri; Sanctiunile disciplinare si
raspunderea functionarilor publici; Modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de servici;
Administratia publici locald: Consiliul local, Primarul; Actele autorititilor administratiei publice
locale; Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

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 modificérile si completarile ulterioare

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

7. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicati cu
modificarile si completirile ulterioare

cu tematica: Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica,
republicati cu modificirile si completirile ulterioare — integral;

8. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativi pentru eleborarea actelor normative,
republicati, cu modificirile si completiirile ulterioare

cu tematica: Elaborarea actelor normative Structura actului normativ;

9. Legea nr. 16/1996 Legea Arhivelor Nationale, republicata

cu tematica: Obligatiile creatorilor si detinitorilor de documente; Depunerea documentelor la
Arhivele Nationale .

ATRIBUTII STABILITE iN FISA POSTULUI

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

- avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotiiriri, contrasemneazi pentru legalitate
hotaririle consiliului local;

- participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

- asigurd lucrarile 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;

- organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
- asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritiitile, 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, comunicd ordinea de zi si asigura redactarea
procesului verbal al sedintelor consiliului local si redactateazi hotirarile consiliului local;
- asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
- semneazi impreuna cu presedintele de sedinti 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 hotariri si le avizeaza pentru legalitate;
- comunicd hotirdrile consiliului local prefectului dar nu mai tirziu de 10 zile lucriitoare de la data
aprobarii;
- aduce la cunostinti publici hotirarile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii citre
prefect.

Conform Legilor fondului funciar cu modificarile si completdrile ulterioare:
- participa la sedintele comisiei de fond funciar;
- asigura lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata 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:
- coordoneaza, verifici modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol;
- isi di acordul pentru modificarea datelor inscrise in regsitrul agricol;
- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
- urmiireste comunicarea datelor centralizate citre Directia Generali de Statistica la termenele previzute de
actele normative in vigoare;
- semneaza centralizatoarele registrelor agricole alituri de primarul comunei.

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

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

- intocmeste impreuni cu comisia judeteani de selectionare nomenclatorul;

- inventariazi documentele proprii;

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

Conform Legii 119/1996 exercitd atributiile de stare civild prin act administrativ al autoritatii locale:
- exercitd atributiile de ofiter de stare civili stabilite prin act administrativ al autoritatii locale.

Pe linia activititii de resurse umane:

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

- asigura evidenta si efectuarea concediilor de odihna, evidenta recuperirilor;

- asigura intocmirea dosarului profesional pentru fiecare functionar public si personal contractual
din compartimentele de specialitate si rispunde de confidentialitatea acestuia;

- asiguri intocmirea planului anual al functiilor publice si de avansare a personalului institutiei;

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

- intocmeste Planul anual de formare profesionali si se asigura 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 publici;

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

- intocmeste contracte de munci si tine evidenta figselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale
fiecarui angajat;

- coordoneazi aplicarea indexarilor, majorarilor si oriciror modificiri privind salarizarea
personalului;

- verifici 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 diri de seami statistice i orice alte situatii solicitate pe linie de personal - salarizare ;

- intocmegte Planul anual de perfectionare a functionarilor publici in raport cu prevederile bugetare
anuale si 1l comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici ;

- elibereaza adeverinte de salarizare ;

- elibereaza si vizeaza periodic legitimatiile de serviciu ;

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

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

- asigura intocmirea condicilor de prezenti;

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

'

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

a) fin 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 cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi administrativ
- teritoriale;
¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial in a ciirei razi de competenta teritoriali se afla
imobilele defunctilor inscrisi in cirti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistririi.

Alte atributii ale secretarului general al comunei:

- ofera sprijin juridic pentru corecta aplicare a noutitilor legislative;

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

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

- coordoneazi activitatea de asistent3 sociala prin compartimentul de specialitate care desfisoara
activitiati in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale.

Sfera relationald a titularului postului:
1. Sfera relationala interni:
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 stabilitd prin R.O.F.
¢) Relatii de control: - asupra compartimentelor de Asistentii 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 competenti — face propuneri cu privire la activitatea care depiseste limitele de competenti ale
postului.

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

- Primar,
Vg ;




