PRIMARIA COMUNEI TARLUNGENI
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de concurs organizat in baza H.G. 611/2008- privind aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, pentru ocuparea functiei publice de conducere
vacante, de Secretar General Comuna in cadrul Primariei Comunei Tarlungeni

Primaria Comunei Tarlungeni, judetul Brasov, in baza H.G.611/2008 privind aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici si art.618 alin.3 din OUG nr.57/2019
Codul Administrativ, organizeaza concurs de promovare pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacante, de Secretar General Comuna, in cadrul Primiriei Comunei Tarlungeni,
judetul Brasov.

Concursul se desfasoara la sediul Primariei Tarlungeni , in data de 04 iulie 2022, ora 10,00 — proba
scrisd, proba interviu la o data ulterioara comunicati candidatilor admisi la proba scrisd. Conditiile
generale de participare sunt cele prevazute de art.465 din OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ actualizat, respectiv:

Conditii generale de participare:

Poate participa la concursul pentru ocuparea unui post vacant sau temporar vacant persoana care
indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetifenia romana si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roméana, scris si vorbit;

¢) are varsta minima de 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea
stirii de sandtate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie,
respectiv pe bazi de evaluare psihologicd organizata prin intermediul unitéfilor specializate acreditate
in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau
contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei,
infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-0 incompatibild cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

D) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a savarsit fapta, prin hotdrare judecitoreasca definitiva, in conditiile
legii;

j) nu a fost destituita dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munca
pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevédzute de legislatia

specifica.

Pentru ocuparea functiei publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu diploma al
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea



studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153
alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare.

Conditii specifice pentru ocuparea functiei Secretar General Comuna:

e sa fie numiti intr-o functie publica de clasa I;

e studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents in stiinte
juridice, administrative sau stiinte politice;

e studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare.

e vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere: minim 5
ant;

e sanu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii;

e conditii generale previzute de art.465 din OUG.57/2019 republicata

e durata normal3 a timpului de lucru este de 8h/zi , respectiv 40h/saptdména .

Atributii Secretar General Comuna:

1. Avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile Primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotarrile Consiliului local, respectiv ale Consiliului judetean, dupa
caz;

2. Participa la sedintele Consiliului local, respectiv ale Consiliului judetean;

3. Asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

5. a\Asigurd transparenta si comunicarea ctre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a

actelor prevazute la lit. a);

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea

lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului

local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotdrarilor consiliului local, respectiv ale consiliului

Judetean;

7. Asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si

comisiilor de specialitate ale acestuia

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii

si fundatii, aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile i completarile

ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaz;

9. Poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in

proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale

consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

11. Numari voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta,

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

12. Informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,

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

fiecarei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

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

acestora;

14. Urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului

judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228



alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

16. Are alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupd caz.

17. Deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliar, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:Anexa 24

a) Numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; b) data decesului, in format zi, luna, an;
¢) Data nasterii, in format zi, lund, an; d) ultimul domiciliu al defunctului; e) bunurile mobile sau imobile
ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol; f) date despre
eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

18. Comunica dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului local cétre Institutia prefectului Brasov in
termen legal

19. Asigura comunicarea catre autoritatile si institutiile statului si persoanelor interesate a actelor emise de
consiliul local sau primar in termen legali
20. Participa la sedintele de fond funciar

21.Verifica si semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire eliberate in baza Legii
nr.50/1991 ,actualizata

22.Participa la lucrérile comisiilor din care face parte,in baza dispozitiilor primarului conform prevederilor
locale

23.Rispunde de corectitudinea datelor din lucrdrile intocmite si de formularea clard, concisa a
documentului intocmit;

24.Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza,

25.Primeste si asigurd rezolvarea corespondentei in termenul legal;

26.Respecta programul de lucru;

27.Respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni, prevederile Codului Administrativ, prevederile Legii nr.
144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare in ceea ce priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si
declaratiei de interese;

28.Are obligatia si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

29.Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institufiei;

30.Va raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si informatiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;
31.Rispunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin figsa postului;

32.Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor
aprobate sau dispuse de catre conducerea instituiei;

33.Respectd raporturile de subordonare din cadrul Primariei;

34.Se preocupa de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutiondrii problemelor
repartizate spre rezolvare de conducere;

35.Asigurd promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

36.Respectd normele de protectia muncii si PSI;

37.Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de organele de conducere ale Primariei;
38.S4 participe la instruire si evaluare in domeniul managementului calitafii;

39.8a respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitdtii, procedurile de sistem, procedurile de
proces si procedurile operationale;

40.Sa participe la instruiri in domeniul securitaii i sanatatii in munca (insugirea cunostintelor i formarea
deprinderilor de securitate i sandtate in munca);

41.S4 isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite din partea angajatorului, astfel incit si nu se expund la pericol de accidentare sau imbolndvire



profesionali atit propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de acfiunile sau omisiunile sale
in timpul procesului de munca;,

42.54 i insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora;

43 Riaspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitate in cadrul institutiei.

Conditii de desfasurare a concursului de promovare pentru ocuparea functiei publice vacante
de Secretar General Comuna:
Concursul consta in:

a) selectia dosarelor de inscriere;
b) proba scrisi se va desfisura in data de 04 iulie 2022 ora 10,00 la sediul Primariei Comunei

Tarlungeni din str. Zizinului nr. 2, sat Tarlungeni, com. Télungeni, jud. Brasov;
¢) proba interviului se va desfisura la o datd ulterior comunicati, la sediul Primariei Comunei
Tarlungeni din str. Zizinului nr. 2, sat Tarlungeni, com. Térlungeni, jud. Bragov.

Termen de depunere a dosarelor de concurs:
Dosarele de concurs se depun la secretarul comisiei de concurs, in termen de 20 zile de la data

publicarii, respectiv in perioada 30.05.2022-20.06.2022 la Compartimentul Resurse Umane,
persoana de contact Dan Carmina, inspector resurse umane, telefon. 0268365714, fax 0268-365072
din cadrul Primériei Comunei Tarlungeni, str. Zizinului nr. 2, com. Tarlungeni, jud.Brasov, email:
rusalarizare. tarlungeni(cyahoo.com

Dosarele de inscriere se depun la sediul institutiei si conform art. 49 alin.1 din HG 611/2008 vor

contine urmitoarele documente:

a. formularul de inscriere la concurs adresat conducatorului autoritdtii sau institutiei publice
organizatoare

b. curriculum vitae, modelul comun european;

c. copia actului de identitate;

d. copii ale diplomelor de studii, certificatelor si a altor documente care atestd efectuarea unor
specializari si perfectionari;

e. copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitirii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire
sau de licentd 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
modificérile si completarile ulterioare;

f. copia carnetului de muncid si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care si ateste vechimea in muncd si, dupa caz, in specialitatea studitlor necesare
ocupdrii functiei publice;

g. adeverintd care atesta starea de sinitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h. cazierul judiciar ;

i. declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrétor al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. in acest caz, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competentd are obligatia de a completa dosarul de concurs
cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai térziu de data si ora
organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care
candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau



institutia publici competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii
aprobate la nivel institutional.

Adeverinta care atesta starea de sdndtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul S#natatii. Copiile de pe actele prevazute se prezinta
in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu
originalul de catre secretarul comisiei de concurs. Formularul de inscriere prevazut in anexa nr.3 s¢
pune la dispozitie candidatilor de catre autoritatea sau institutia publicd organizatoare a concursului
din oficiu, prin publicare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, in cadrul sectiunii
dedicate publicitatii concursului, sau la sediu, in locul special amenajat pentru desfasurarea de activitati
de informare si relatii publice, in format letric. Proba scrisd consta in redactarea unei lucrdri in vederea
verificdrii cunostintelor cu privire la cele mai relevante aspecte legislative in domeniul administratiei
publice, la organizarea si functionarea serviciilor publice de interes local. Interviul se realizeaza
conform planului de interviu intocmit in acest sens, in care se testeaza:abilitati si cunostinte impuse de
functie,capacitate de analizd si sintezd, motivatia candidatului,comportament in situatii de criza,
initiativa si creativitate, capacitatea de a lua decizii si de a evalua impactul acestora.

Bibliografia, atributiile previzute in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursulut
din data de 04 iulie 2022 se afiseazi pe pagina de internet a Primariei Comunei Téarlungeni la sectiunea
special creata in acest scop, www.comunatarlungeni.ro

Actele previzute la alin. 1 lit. c), d), e) si f) vor fi prezentate si in original in vederea verificarii
conformitdtii copiilor cu acestea.

BIBLIOGRAFIE

1.Constitutia Roméniei, republicata

2.Titlul 1 si 1T ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare,

3.0Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioar

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

5. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
6. Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;
7. Legea nr. 544 din 2001 privind liberul acces la informatiile de interes public.

8. Legea nr. 119/1996 privind actele de stare civild, republicatd cu modificdrile i completarile
ulterioare;

9. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;

10. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative,

republicata;
11.0Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

Noti: in vederea pregitirii pentru concurs se vor avea fn vedere exclusiv textele de acte normative in
vigoare, precum si modificdrile legislative intervenite in prezenta bibliografie aferente cadrului legal
antementionat.

Intocmit,
Insp. resurse umane Dan Carmina



