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ROMANIA
JUDETUL CALARASI

PRIMARIA COMUNEI CHISELET

917030 — Localitatea Chiselet; Telefon 0242/521023; Fax 0242/521025
e-mail : primariachiselet@yahoo.com

Nr. inreg. 3315/04.09.2023

ANUNT

Primaria comunei Chiselet, judetul Calarasi, organizeaza concurs pentru ocuparea prin
recrutare, pe perioadad nedeterminatd, a unei functii publice de conducere vacante, astfel:

- secretar general al comunei, clasa conducere, grad I, in cadrul compartimentului Secretar
General UAT

Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamanad.

DATA ORGANIZARII CONCURSULUI:

Concursul de recrutare pentru postul vacant se va desfasura la Primaria comunei Chiselet —
comuna Chiselet, judetul Calarasi, dupa cum urmeaza

Proba scrisa : 10 octombrie 2023, ora 10,00

Interviu . Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-Ul Primariei comunei Chiselet si
la avizier odata cu afisarea rezultatelor probei scrise.

CONDITII GENERALE:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art.465 din O.U.G. nr.57/2019,
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii, respectiv
04.09.2023, pe pagina de internet a primariei, respectiv in perioada 04 septembrie - 25 septembrie
2023 inclusiv, la registratura Primariei comunei Chiselet, judetul Calarasi si trebuie sa contind, in
mod obligatoriu cele prevazute de art. 49, alin.(1) din Hotardrea Guvernului nr. 611/2008 — pentru
aprobarea normelor privind organizarea §i dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile
si completarile ulterioare, respectiv:

a) formularul de inscriere

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari §i perfectionari;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de
licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in specialitate,
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei
sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzdtoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul
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functiilor publice pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care implica
efort fizic §i se testeaza prin proba suplimentara;
i) cazierul judiciar;

CONDITII SPECIFICE:

Studii:
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
Domenii de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiinta), Stiinte administrative (Ramura de stiinta),
Stiinte politice (Ramura de stiinta)
- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1 /2011, cu modificarile §i
completarile ulterioare
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 5 ani

In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere de
secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,
in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice, si care indeplinesc conditiile prevazute la
art. 465 alin. (3) si art. 468 alin. (2) lit. a) din Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmdatoarea ordine:
a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate juridica, administrativa
sau stiinte politice §i indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. a);
b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate juridica, administrativa
sau stiinte politice;
¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in alta specialitate.

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Romdniei, republicatd

cu tematica Titlul II Drepturile, libertdatile si indatoririle fundamentale

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

cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd,
cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica integral

4. Titlul I 5i 11 ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile
si completarile ulterioare - Completari: Completari: Partea a IlI-a - Administratia publica locala

cu tematica integral

5. Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificarile completdrile ulterioare

cu tematica Cap. l art. 1 — 7, Cap. Il art. 8 -34, Cap. 1l art. 35 — 50, Cap. IV art. 51 -65, Cap. VI art.
74 — 89, Cap. VIl art. 90 — 103, Cap. VIII art. 104 — 105, Cap. IX art. 106 — 115, Cap. X art. 116 — 123
6. Legea nr 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Cap I Dispozitii generale, art. 1 — art. 6, Cap. Il Procedura de solutionare a cererilor in
contenciosul administrative, art. 7 — 21, Cap. 11l Procedura de executare, art. 22 — 26

7. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica, republicati

cu tematica Cap. | art. 1 — 6, Cap. Il Sectiunea 1 art. 7, Sectiunea 2 art. 8§ =13, Cap. Il art. 14 -16, Cap.



IV 17 -18

8. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica reglementari privind petitiile si abaterile disciplinare in activitatea de solutionare a
petitiilor

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

cu tematica Cap. | art. 1 -2, Cap. II Sectiunea 1 art. 3 — 14, Sectiunea 2 art. 15 — 20, Cap. Il art. 21 —
22, Cap. IV art. 23 - 25

10. Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completdrile ulterioare

cu tematica Cap. I Dispozitii generale, Cap. Il Sistemul de servicii sociale, Cap. V Constructia
institutionala a sistemului national de asistenta sociala - Sectiunea a 2- a Nivelul local

11. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare

cu tematica Dispozitii generale. Intocmirea actului de nastere. Intocmirea actului de cdsdtorie.
Tntocmirea actului de deces. Tnscrierea mentiunilor in actele de stare civild

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei comunei Chiselet, persoana de contact
Anghel Catalina, consilier superior in cadrul compartimentului ”’Urbanism si Cadastru”, telefon 0242

521.023.

PRIMAR,
Penu Mihail



Bibliografie si tematica pentru Secretar general al comunei, Clasa conducere, Grad 1,
COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL UAT

1. Constitutia Romaniei, republicatdi
cu tematica Titlul Il Drepturile, libertdtile si indatoririle fundamentale

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica integral

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd,
cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica integral

4. Titlul I si I1 ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare - Completdri: Completari: Partea a III-a - Administratia
publica locala

cu tematica integral

5. Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificarile completdrile ulterioare

cu tematica Cap. | art. 1 -7, Cap. Il art. 8 -34, Cap. Il art. 35 - 50, Cap. IV art. 51 -65, Cap. VI
art. 74 — 89, Cap. VII art. 90 — 103, Cap. VIII art. 104 — 105, Cap. IX art. 106 — 115, Cap. X art. 116
-123

6. Legea nr 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare
cu tematica Cap I Dispozitii generale, art. 1 —art. 6, Cap. II Procedura de solutionare a cererilor in
contenciosul administrative, art. 7 — 21, Cap. 111 Procedura de executare, art. 22 — 26

7. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, republicatd
cu tematica Cap. | art. 1 — 6, Cap. I Sectiunea 1 art. 7, Sectiunea 2 art. 8 -13, Cap. 111 art. 14 -16,
Cap. IV 17 -18

8. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica reglementari privind petitiile si abaterile disciplinare in activitatea de solutionare a
petitiilor

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

cu tematica Cap. I art. 1 -2, Cap. II Sectiunea 1 art. 3 — 14, Sectiunea 2 art. 15 — 20, Cap. 111 art. 21
—22,Cap. IV art. 23-25

10. Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale, cu modificarile si completirile ulterioare
cu tematica Cap. I Dispozitii generale, Cap. I1I Sistemul de servicii sociale, Cap. V Constructia
institutionala a sistemului national de asistentd sociald - Sectiunea a 2- a Nivelul local

11. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica Dispozitii generale. Intocmirea actului de nastere. Intocmirea actului de cisdtorie.
Intocmirea actului de deces. Inscrierea mentiunilor in actele de stare civili

PRIMAR,
Penu Mihail
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Atributii Secretar general al comunei

Avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local.

Participd la sedintele consiliului local.

Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit.a).

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local.

Asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia.

Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza.

Poate propune primarului, Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local.

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local.

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia.

Informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local.

Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora.

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri.

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei.

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ.

Asigurd buna functionare a MONITORULUI OFICIAL LOCAL al COMUNEI CHISELET.

Alte atributii previzute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.

Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila si resurse umane,
registrul agricol, asistenta sociala, relatii cu publicul si registraturd, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Chiselet.

Comunica Institutiei Prefectului judetului Calarasi, dispozitiile primarului, in termenul stabilit de
lege

Acorda asistenta juridica de specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului, cetatenilor
si aparatului de specialitate al primarului.

Sprijina impreuna cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate, primarul, viceprimarul,
consilierii locali sau cetatenii, la redactarea de cétre acestia a proiectelor de hotarari, la propunerea
acestora.

Asigura comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Consiliul Local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel.
Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii.

Este secretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului Funciar si indeplineste
atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completata si modificata cu Legea
nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 s1 247/2005.

Urmareste si verifica modul de indeplinire a atributiilor ce revin compartimentelor din subordine.
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Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza.

Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului din compartimentele din
subordine.

Asigura informarea permanenta a primarului in legéturd cu problemele specifice.

Asigurd legatura cu institutiile publice din comuna Chiselet si face propuneri primarului sau
Consiliului Local, dupa caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare.
Administreaza dosarele privind litigiile dintre comuna Chiselet / Consiliul local al comunei
Chiselet si alte institutii / Persoane fizice / persoane juridice, este persoand responsabild cu
comunicarea actelor de procedurd conform Legii 134/ 2010 C.P.C.

Coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol.
Indeplineste functia de ofiter de stare civild, in conditiile previzute prin dispozitia de delegare a
atributiilor primarului.

Prelucreaza date in Registrul electoral si furnizeaza informatiile necesare institutiilor statului pentru
pregatirea campaniilor electorale privind alegerile locale, prezidentiale, parlamentare interne si
europene.

Coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale.

Membru in Comisia de inventariere a bunurilor care alcatuiesc domeniului public al comunei
Chiselet.

Participa la realizarea unor anchete sociale, semneaza toate anchetele sociale prelucrate in cadrul
serviciului, in calitate de Presedinte al Comisiei locale de autoritate tutelara si asistentd sociala.
Primeste 1n audienta cetdtenii comunei Chiselet.

PRIMAR,
Penu Mihail



