ROMANIA
. JUDETUL GALATI
PRIMARIA COMUNEI BALASESTI
Localitatea Balasesti- judetul Galatj,Cod 807020, Tel. 0236 334709; Fax: 0236 334782
e-mail: balasesti@gl.e-adm.ro
wwwprimariabalasesti.ro

Nr.3949 din 12.11.2020

A NUNT

PRIMARIA COMUNEI BALASESTI, cu sediul in localitatea Bildsesti, judetul
Galati, telefon 0236 334709; Fax: 0236 334782, e-mail: balasesti@gl.e -
adm.ro,organizeaza in data de 14.12.2020 CONCURS PENTRU OCUPAREA
FUNCTIEI PUBLICE DE CONDUCERE SPECIFICE VACANTE DE SECRETAR
GENERAL Comunei Béldsesti, Judetul Galati,durata normal a timpuilui de lucru
este de 8 ore/zi,respective 40 ore/saptamana,conform art. Il din Legea nr. 203 din 16
septembrie 2020 ,prin derogare de la dispozitiile art. 27 alin.(3)
din Legea nr. 55/2020 privind unele méasuri pentru prevenirea si combaterea efectelor
pandemiei de COVID — 19, prevederilor art. 618 alin.(3) din OUG nr. 57/2019 privind
Codul adminsitrativ si HG . 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor pubici, cu modificarile si completarile ulterioare.
Informatii concurs,

- Tip concurs: Recrutare pe functie publicd de conducere in afara Agentiei;

- Perioada depunerii dosarului :12.11.2020-02.12.2020 ;

- Data sustinerii probei scrise 14.12.2020, ora 10,00.

- Interviul se va sustine in termen de 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise

- Locatia de desfasurare a concursului: sediul Primériei Comunei Balasesti,

-  Stare concurs : Programat

- Persoana de contact este Tonitid Ana-Maria, Consilier Asistent in aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Baldsesti, judetul Galati, tele- fax 0236. 334709,
0236.334782, e-mail : balasesti@gl.e-adm.ro

Conditii specifice:

- Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalent in
specializare stiinte juridice, adminsitrative sau stiiinte politice,

- Studii universitare de master in domeniul adminsitratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor ocupérii functiei publice sau cu diplomi echivalentd conform .
prevederilor art. 153 alin.(2) din Legea nr. 1/20111, cu modificérile si completarile
ulterioare,




- vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice: minim 5 ani.

In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei pubice de
conducere de secretar general al comunei nu se prezinti persoane care au studii universitare de
licentd absolvite cu diplomd, respective studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licentd sau echivalent, in specialitatea juridica, adminsitrativa sau stiinte politice, si care
indeplinesc conditiile prevazute la art. 465 alin.(3) si art. 468 alin.(2) lit.a), pot candida si
persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
specialitatea juridica, adminsitrativa sau gtiinte politice si indeplinesc conditii
previzutd la art. 468 alin.(2) lit.a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ
cu modificarile si completarile ulterioare,

b) persoane care au studii universitare de licent absolvite cu diplomd, respectiv studii
superioare de lungé durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, in
specialitate juridica, adminsitrativa sau stiinte politice.

¢) Persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomai, respectiv studii
superioare de lungi duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalent, in altd
specialitate.

Dosarul pentru participarea la concurs trebuie sa contina urmatoarele acte:

a) formularul de inscriere (se regaseste si pe site-ul institutiei sau la sediu)

; b) curriculum vitae, modelul european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea

unor specializéri §i perfectiondri;

¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
dupa caz;

f) copia carnetului de munca si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrata, care s3 ateste vechimea in munci si, dup caz, in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice; adeverintele trebuie s cuprindd elemente similare
celor prevazute in anexa de pe site-ul primériei si din care sa rezulte cel putin
urmétoarele informatii: functia/functiile ocupatid/ocupate, nivelul studiilor solicitate
pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activititii, vechimea in
muncd acumulaté, precum i vechimea in specialitatea studiilor;

g) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult

6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

adeverinta contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in

formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii Publice;

h) copia adeverintei care atesta starea de sindtate corespunzitoare pentru efort fizic, in

cazul functiilor publice pentru a céror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii

specifice care implicd efort fizic §i se testeazd prin proba suplimentar;

1) cazierul judiciar;

j) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care s3 ateste calitatea sau lipsa

calitatii de lucrdtor al Securititii sau colaborator al acesteia.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. in acest caz,
candidatul declarat admis la selectia dosarelor are obligatia de a completa dosarul de
concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfisuririi concursului, dar nu mai




tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta in copii legalizate sau insotite
de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de
catre secretarul comisiei de concurs.

PRIMAR,

Maftei Paul.Cezar
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BIBLIOGRAFIE

CONCURS PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE DE CONDUCERE
DE SECRETAR GENERAL AL UAT BALASESTI

- OUG nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ, cu modificérile si completérile
ulterioare,

- Constitutia Roméniei, republicats,

- Ordonanta Guvernului nr.28/2008 privind registrul agricol cu modificarile i
completirile ulterioare,

- Legeanr. 287/2009 privind Codul Civil art. 375 — 378, art. 1836 — 1885,

- Legeanr. 53/2003 privind Codul Muncii cu modificérile §i completérile
ulterioare,

- Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatii de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare,

- Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea
actelor normative, repubicati,

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modific#rile si completarile ulterioare.

PRIMAR,
Maftei Paul Cezar
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FISA POST _
SECRETAR GENERAL COMUNA

1. Denumirea postului secretar comun3
2. Nivelul functiei- publici de conducere
3. Scopul principal al postului; coordonarea compartimentelor de stare civild, registru agricol,
asistentd social, arhiva, de colaborare cu autorititile, institutiile si persoanele interesate pentru
rezolvarea problemelor specific administratiei publice locale.
2.Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii: - Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, in
specialitate juridicd,administrativa sau stiinte politice,
- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei pubice,
2. Perfectiondri (specializiri) : ;
3. Cunostinfe de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel):
Word — bine
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): limba francezi si englezi - nivel mediu.
5. Abilitati, calitéti i aptitudini necesare:
* Abilitate de analiza i sinteza, responsabilitate, aptitudini de comunicare, abilitate de a pune
In aplicare solutii, integritate, onestitate, respectarea legilor.
6. Cerinte specifice: in mésura in care sunt necesare desfisurarii in bune conditii a activitatii.
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
e Coordonarea unei echipe mici;
Aptitudini adecvate de conducere si control;
Capacitatea de a stabili §i mentine anumite standarde;
Capacitatea de a respecta termenele limita;
Eficientd in motivare.
3. Atributiile postului
1. Conform OUG nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare.
a) avizeaza proiectele de hotdrari i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérariele consiliului local,
b) participa la sedintele consiliul local,
¢) asigurd gestionarea procedurilor adminsitrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum §i intre acestia si prefect,
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistic a hotararilor consiliului local sia
dispozitiilor primarului,
e) asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile pubice si persoanele interesate
a actelor prevazuute la lit.a),




f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului local i redactarea

hotérérilor consiliului local,

g) asigurd pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliuui local si comisiilor de specialitate ale

acestuia, :

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile OG nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,

cu modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare

intercomunitara din care face parte unitatea adminsitrativ — teritoriala in cadrul careia

functioneaza,

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local,

J) efectueazi apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a

consilierilor locali,

k) numdrér voturile si consemneazi rezutatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedint3,

respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitoruui de drept al acestuia,

1) informeazi presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,

inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea

fiecdirei hotdréri a consiliului local, respectiv consiliului judetean,

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora,

n) urmareste ca la deliberare §i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, s nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.(2) din Codul Adminsitrativ,

informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz, Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la

asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri,

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ

—teritoriale,

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte adminsitrative de consiliul local,

de primar, ,
2.Conform legilor fondului funciar ( Legea 18/1991, Legea 169/1997, Legea 1/2000,
Legea 247/2005)

- Participd la sedintele comisie de fond funciar;
- Asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;
- Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;
- Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
- Redacteazi procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste
hotérérile corespunzitoare, care vor fi semnate de ciitre membrii comisiei;
- Aduce la cunostinta celor interesati hotirarile comisiei judetene de fond funciar;
- Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreund cu punctul de vedere al comisiei locale;
- Participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptitite s3
li se atribuie teren;
- Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesard precum si punctul de vedere al comisiei locale;
- Arhiveazi documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in
vigoare.
3. Conform Legii 10/ 2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in
perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989
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- Primeste notificérile depuse de citre persoanele care soliciti restituirea in naturi a imobilelor
preluate abuziv;
- Verificd documentele si inregistreazd dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte,
intr-un registru special;
- Intocmeste dosare numerotate si sigilate pentru fiecare persoand in parte;
- Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;
- Convoacd persoanele indreptatite precum si orice alte persoane in vederea clarificirii unor
situatii privind solicitdrile de restituire a imobilelor;
- Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuni cu copiile documentelor primite de
la persoanele solicitate.
5.Conform Noului Cod Civil, privind arenda
- Inregistreazi intr-un registru special contractele de arendare;
Arhiveazi copiile contractelor de arendare;
Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren previzute in contractele de
arendare.
6. Conform O.G. nr.1/1992 privind registrul agricol

- Coordoneaza, verifica si rispunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului
agricol;

- Numeroteaza , parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrare-
iesire al consiliului local;

- fsi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

- Aduce la cunostintd publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- Comunici datele centralizate citre Directia Judeteani de Statisticd la termenele prevazute de
actele normative in vigoare;

- Semneazi centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

- Urmdreste evidenta certificatelor de producitor agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor, precum i modul de eliberare al acestor documente.

7._Conform Legii 16/1996 privind Arhivele Nationale si OG 33/2002 privind
reglementarea eliberirii certificatelor si adeverintelor de ciitre autorititile publice centrale

si locale

- Asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern,
precum documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite,
potrivit legii,

- Intocmeste, impreund cu comisia de selectionare nomenclatorului arhivistic pentru
documentele proprii,

- Inventariazd documentele proprii;

- Elibereazi in conditiile prevdzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte, la solicitarea

~ persoanelor indreptitite i le semneaza alaturi de primar.

8.  Conform Legii nr.17/2013 privind circulatia juridici a terenurilor

- Afiseazi la sediul Primariei, sub semnituri, in ziua inregistrarii, oferta de vanzare a
terenurilor agricole situate in extravilan;
- Elibereazi vanzitorului, dovada publicitatii, dupi expirarea termenului de 30 zile de la data
afigérii.
9 . Alte atributii ale secretarului comunei Bilisesti
- Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii
50/1991, modificati i completats ulterior;




- Coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfisoard momﬁ&ﬁ in domeniul
autorititii tutelare si a protectiei copilului din subordinea consiliului local si a oo_ozm:o servicii din
aparatul ﬁHoEE

- Intocmeste si elibereaza anexa 24 privind succesiunea persoanelor decedate cu domiciliul in
comuna Balasesti;

- Colaboreaza si intocmeste materiale necesare depunerii de proiecte europene si nationale.

- Intocmeste si asigura desfagurarea licitatiilor publice.

- Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile
legale privind regimul concesiunilor;

Identificarea functei publice corespunzitoare postului
e Denumire: SECRETAR GENERAL COMUNA
2. Vechimea in specialitate necesard: - minim 5 ani
Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationali internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de: Consiliul Local si Primar
- superior pentru: compartimentele: stare civild, asistentd sociald, registru agricol, arhivi si
patrimoniu..
b) Relatii functionale: in cadrul Primériei cu toti functionarii, potrivit cerintelor activititii
¢) Relatii de control: coordoneaza si controleazi activitatea tinerii corecte a registrului agricol, stare
civild, asistentd social si arhiva.
d) Relatii de reprezentare: de reprezentare a institutiei prin dispozitia superiorului ierarhic
2. Sfera relationald externd:
a) cu autoritdti si institutii publice: Prefectura Judetului Galati, Consiliul Judetean Galati, organe
guvernamentale in teritoriu si alte institutii publice.
b) cu organizatii internationale: in misura in care activitatea sa o cere.
¢) cu persoane juridice private: in misura in care activitatea sa o cere.
3.Limitele de competenta: actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului si in baza
dispozitiilor superiorului ierarhic.
NOTA: |
Eliberarea oricdrui document din arhiva Primériei sau a Consiliului local se va face de citre secretar,
sub semnatura acestuia si a primarului.
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Intocmit de: c;?_\& N
1. Numele si prenumele: n.EE w>dwr ZAR
2. Functia publicd de condy %«@@X@@

3. Semndtura ............. /M
4. Data Intocmirii: 12.11.2020

Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului

1. Numele i prenumele:

2. Semnitura

3, Data:




