JUDETUT, BRATLA

PRIMARIA &I
COMUNA SILISTEA COD FISGAL 4.7lz'f§ggEA
JUDETUL BRAILA NR._ DIN 7

CIF 4721298

ANUNT ANGAJARE

Primaria Silistea, str. Principalé nr. 83, judetul Briila, scoate Ia concurs, pe perioads
nedeterminaté , functia de conducere

* SECRETAR GENERAL

CONDITII DE PARTICIPARE LA CONCURS

CONDITII GENERALE

Candidatii trebuie s3 indeplineasca conditiile generale previzute de art. 542 ,alin. 15i2
din OUG57/2019 .

CERINTE DE OCUPARE A POSTULUI pentru SECRETAR GENERAL :
-Cunostinte operare calculator , nivel mediy

-studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licents sau echivalentd in
specialitatea juridicd sau administrativi ; stiinte politice

-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice :
minim 5 ani

BIBLIOGRAFIE

1. O.U.G. nr. 137/2000 privind Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare , repblicata cu modificarile si complectarile ulterioare

Constitutia Rominiei , republicati titlul I si I ale partii a-VI - a din 0.UG. 57/2019

Legea nr.24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru elaborarea actelor

normative , republicati , cu modificirile si completarile ulterioare

4. Legea nr.52/ 2003 privind transparenta decizionald in administrafia publici |,
republicati

5. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public , cu
modificarile si completiirile ulterioare
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8.
9.

Legea 287/2009- Codul Civil art.375 - 378, art.1836 -1885

Legea fondului funciar nr.18/1991 » republicati , cu modificirile si completirile
ulterioare

0.G. n.r. 28/2008 privind registrul agricol , cu modificarile si completirile ulterioare
Legea 119/1996 privind actele de stare civild republicati , cu modificirile si
completirile ulterioare

10. Legea 53/2003 Codul Muncii

11. 0.G. nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare , cu
modificarile si completirile ulterioare.

12, Legea 202/2002

Dosarele se depun in termen de 20 de zile lucritoare de Ia data publicdrii anunfului in
Monitorul Oficial al Romaniej .

Dosarul de concurs va cuprinde:

a) cerere de inscriere la concurs adresatd conducitorului autoritdtii sau institutiei
publice organizatoare;
b) copia actului de identitate sau orice alt document care atests identitatea, potrivit

legii, dupi caz;

¢) copiile documentelor care s3 ateste nivelul studiilor si ale altor acte care atesta
efectuarea unor specializéri, precum si copiile documentelor care atest indeplinirea
conditiilor specifice ale postului solicitate de autoritatea sau institutia public;

d} carnetul de munci sau, dupa caz, adeverintele care atesti vechimea in muncd, in
meserie si/sau in specialitatea studiilor, in copie;

e} cazierul judiciar sau o declaratie pe propria raspundere c¢i nu are antecedente
penale care si-1 faci incompatibil cu functia pentru care candideazi;

f) adeverintd medicala, care si ateste starea de sandtate corespunzitoare eliberats cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului.
g) curriculum vitae.
Adeverinta care atesti starea de sinitate contine, in clar, numdrul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatitii.
In cazul documentului previzut la it e), candidatul declarat admis la selectia
dosarelor, care a depus la inscriere o declaratie pe propria rdspundere ¢i nu are
antecedente penale, are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul
cazierului judiciar, cel mai tirziy pana la data desfasurarii primei probe a concursului.
Actele previzute de In b) - d) vor fi prezentate si in original in vedereq verificdrii
conformitdtii copiilor cu acestea,

Proba scrisd va avea loc in data de 29 .03.2021, ora 10,00, iar interviul se va desfisura in
termen de 5 zile lucratoare de la data sustineri; probei scrise.
Dosarele se depun in termen de 20 de zile lugratoare de la data publicarii anuntului 1a ANFP

, respectiv 25.02.2021-16.03.2021.




ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI SILISTEA
JUDETUL BRAILA

COMPARTIMENTUL. - Administratia publicd locald, registrul agricol, cadastru, asistents
sociald, stare civilj, resurse umane si arhiva

FISA POSTULUI

Denumirea postului : SECRETAR COMUNA.

Nivelul postului: functie publicd de conducere

Scopul principal al postului *) : indeplinirea sarcinilor si atributiilor previzute de Legea
nr. 215/2001, republicats.

Identificarea functiei publice :

Denumire : Secretar General , cod COR 111302

Clasd : -CONSDUCERE

Gradul profesional : I

Vechimea in specialitate necesars : 5 ANI

Conditii specifice privind ocuparea postului:

Studii de specialitate : studii superioare juridice sau administrative

Perfectionari (specializari) : - este obligatoriu sd urmeze cursuri de perfectionare,
conform OUG nr, 57/2019 privind Statutul functionarilor publici,

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte de
operare pe calculator (Windows, Word, Excel ) — nivel mediu.

ridicarea nivelului profesional individual.

Atributii ;

~ avizeaz3, pentru legalitate, dispozitiile primarului
— participa la sedintele consiliului local

- asigurd gestionarea producerilor administrative privind relatia dintre consiliuf local si
primar

~ organizezazd arhiva gi evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului.

= asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiilor publice gi
persoanele interesate a actelor in conditiile Legii nr. 544/ 2001 privind liberal acces Ia
informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare.

local, redacteaz hotarérile, afiseaza hotirarile consiliului local si inainteazs la Institutia
Prefectului - Judetul Brédila, pentru legalitate hotararile consiliului local, precum si
dispozitiile emise de domnul primar.

= pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local



proprietatii.
~ elibereaza copii de pe orice act din arhiva primariei si al consiliuluj local, in afara celor
Cu caracter secret, stabiljt potrivit legii.

- legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii,

pentru Situatii de Urgents.
— asigurd evidenta militard, conform legii.
= coordoneazd, verifics $i rdspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului

=~ asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile §i persoanele interesate 1 actelor
emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel muilt 10 zile, daci legea nu
prevede altfel.

- Infocmeste si prezints modificdrile impuse de legislatie Ia Regulamentele de
functionare al CL SIULISTEA si a primariei.

= indeplineste funcfia de ofiter de stare civild si preia atributiile delegate referentulyi cu
atributii de stare civila, in lipsa acestuia.

- ajuta la intocmirea fisei postului pentru aparatul de specialitate al primarului si o
redacteazs

= raspunde de evidenta dosarelor personale ale angajatilor.

- Inregistreazi petitiile in “Registrul Special - petitii” si le inainteazs primarului.

~ participd la sedintele operative organizate de conducere si la sedintele cu caracter
public ori de cate ori situatia o impune.

- infocmeste si redacteazs Fisa de evaluare pentru aparatul de specialitate al
primarului,

~ pastreazd §i actualizeza in cadruf compartimentului, Registrui permanent al listelor
electorale.

— alte atribufii previzute de lege sau insércinéri date de consiliul local sau de primar,
dupd caz.

= intocmirea plicurilor $i a borderourilor de expediere pentru corespondenta specifics
postului

- preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie péstrate.

Limitele de competenta : conform atributiilor stabilite prin figsa postului

Delegarea de atributii : inlocuit de JON MIHAELA-inspector- comp.asist.sociali.
fnlocuie;te pe ION MIHAELA si COJA STELUTA(pe linie de stare civilad ).

Sfera relationals:

Intern:

a} Relatii ierarhice:

~ Subordonat fats de: primar, consiliul local

- superior pentru : salariafii din Compartimentele - registrul agricol, cadastru, asistents
§i protectie social3 $i stare civila.

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

¢) Relatii de control: Compartimentele - registrul agricol , cadastru $i achizitii publice ;
Stare civild si Asistenta si protectie sociali

d) Relatii de reprezentare: Consiliul local al comunei SILISTEA
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-fndepline§te i alte atributij repartizate de primar si/sau consiliul local cy respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Extern:

a)cu autoritati si institutii publice: pentru realizarea atribufiilor postuluj

b) cu organizatii internationale: dupd caz

¢) cu persoane juridice private: dupé caz - pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
Intocmit de:

Numele si prenumele : SIRBU GINA ADRIANA

Functia publicd de conducere - INSPECTOR ASISTENT

Semndtura

-------------------------------------

Data intocmirii : 25,02.2021

Luat la cunostipts de citre ocupantul postuluj:

Numele si prehymele :

Semndtura ...... )
Data;




