ROMANIA
JUDETUL CONSTANTA

COMUNA LIPNITA

PRIMARIA

Str. Morii, Nr. 350  Tel/Fax.: 0040-{0)241-856 545
e-mail: secrelariat@primaria-lipnita.ro
Caod postal : 907165

ANUNT

Subscrisa COMUNA LIPNITA, cu sediul in str. Morii, nr. 350, localitatea Lipnita, comuna Lipnita,
judetul constanta, organizeaza in data de 10.02.2020 concurs de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de conducere vacante de secretar general al comunei Lipnita, in conformitate cu prevederile
art. 469 alin. (4) si alin. (6), art. 470 si art. 618 alin. (2) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ultericare.

Concursul se va desfasura la sediul Primariei comunei Lipnita, judetul Constanta, iar probele stabilite
pentru concurs sunt;

. Selectia dosarelor pentru inscrierea la concurs - in termen de maxim 5 zile calendaristice de la data

expirarii termenului de depunere a dosarelor;

I. Proba scrisa - in data de 10.02.2020, ora 10.00;

IIL. Interviul - in termen de maxim 5 zile calendaristice de la data sustinerii probei scrise.

Pentru participarea la concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante
de secretar general al comunei, candidatii trebuie si indeplineascd cumulativ urmatoarele conditii de
participare:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani implinitj;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

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

f) studii universitare de licentad absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte juridice,
administrative sau stiinte politice;

g) studii universitare de master 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 modificirile si completarile ulterioare;

h) vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

1) 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-o incompatibila cu
exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

J) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

k) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru



1) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.
in cazul in care la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de conducere de secretar

general al comunei nu se prezints Persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomi 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 O.U.G. nr. 57/2019, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in
urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii supericare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate juridica, administrativa
sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. a) din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 57/2009 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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 licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in alta specialitate.

Bibliografia propusa pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere
de secretar general al comunei este urmatoarea:

a) Constitutia Romaniei din 31/10/2003, republicata;

b) Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2009 privind Codul Administrativ, cu modificarile i
completarile ulterioare;

€) Legea fondului funciar nr.18/1999, Legea fondului funciar, republicati, cu modificarile si completarile
ulterioare;

d) Legea nr.169/1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1991, cu
medificarile si completarile ulterioare:

e} Llegea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale Legii nr.169/1997, cu
modificarile si completarile ulterioare:

f) Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv de catre stat in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare:

g) Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturi sau prin
echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului communist in Romania:

h) Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare,

Dosarele de inscriere la concurs se depun in perioada 9 ianuarie - 28 ianuarie 2020 la sediul
Primériei comunei Lipnita, str. Morii, nr. 350, localitatea Lipnita, judetul Constanta. Persoana de
contact: Coman Constantin - telefon 0241-856545.
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Conditil de participare

a) are cetadienia romana si domiciliul in Romaénia;

b) cunocaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani implinifi;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) are o stare de sdnétate corespunzitoare funciiei publice pentru care candideaza, atestata pe baza de examen
medical de specialitate;

f) indeplineste condiiile de studii prevazute de lege pentru functia publica ( sa fie absolventi de masterat sau de
studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studillor necesare
exercitarii funcliei publice);

g) indeplineste condifiile specifice pentru ocuparea funciiei publice (2 ani in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice); o

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii,
infractiuni de coruplie si de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni s&varsite cu intenlie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice,

i) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 7 ani;

j) nu a desfagurat activitatea de politie politica, astfel cum este definita prin lege.

Bibliografie concurs

Constitujia Romaniei, republicata,

Legea nr.18/1891, Legea fondului funciar, republicata cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr,169/1997 pentru modificarea si completarea Legii fondului funciar nr.18/1981; _
Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de propietat asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale Legii nr.169/1997,

Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv de cétre stat in perioada 6 martie 1945-22
decembrie 1989, republicata, cu medificarile si completarile ulterioare,

Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a
imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului communist in Romania;

Ordonanta de urgenta nr. 5772018 privind Codul administrativ

Legea nr,116/1996 cu privire la actele de stare civila republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Dosar de inscriere

Pentru concursul de recrutare (functii publice de conducere si functii publice de execulie), dosarul va cuprinde
urmatoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificata si completata de H.G. nr.
76112017,
a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008, modificala,
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 perfgci,mn ari;
e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administrafiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupéa caz,
f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa atesle
vechimea In munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocuparii funcliei publice; . =
g) copia adeverinlei care atesta starea de sanétate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului; . :
h) copia adeverintei care alests starea de sanitate corespunzéatoare pentru efort fizic, in cazul funcliilor pu blice pentru a
céror ocupare este necesar indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic i se testeaza prin proba
suplimentara;
i) cazierul judiciar,; o
j} declaratia pe propria raspundere sau adeverinia care sa ateste calitatea sau lipsa calitafii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia.



Conditii de participare

a)
b)
c)
d)
e)

g)

h)

1)
k)

1)

are cetalenia romana si domiciliul in Romania:
cunoagte limba romana, scris si vorbit:
are varsta de minimum 18 ani implini;
are capacitate deplina de exercitiu;
este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o funciie publica, Atestarea starii de sanatate se face
pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica
organizata prin intermediul unitafilor specializate acreditate in conditiile legii;
studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenid sau echivalenta in stiinte juridice, administrative sau
stiinte politice;
studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalents conform prevederilor art.153 alin. (2) din Legea educatiei
nafionale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ultericare,
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani:
nu a fost condamnatd pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii,
infractiuni de coruptie sau de serviciu, infraciuni care impiedica infaptuirea justiiei, infractiuni de fals on a unei
infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;
nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea In executarea céreia
a savarsit fapta, prin hotarare judecétoreasca definitiva, in conditiile legii;
nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare
in ultimii 3 ani;
nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesleia, in condifiile prevazute de legislatia specifica,

Bibliografie concurs
Constitufia Romaniei din 31/10/2003, republicatd;

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2009 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ultericare;
Legea fondului funciar nr.18/1999, Legea fondului funciar, republicats, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.169/1997 pentru modificarea §! completarea Legii fondului funciar nr.18/1991, cu modificarile si completarile
ultericare;

Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreplului de proprietate asupra terenurilor agricole i celor forestiere, solicitate
potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 $i ale Legii nr.169/1997, cu modificarile i completarile ulterioare:

Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv de catre stat in perioada 6 martie 1945-22
decembrie 1989, republicata, cu modificarile $i completdrile ulterioare:

Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturd sau prin echivalent, a
imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului communist in Romania:

Legea nr. 119/1996 cu privire |a actele de stare civila, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.
Dosar de inscriere

Pentru concursul de recrutare (functii publice de conducere si functii publice de executie), dosarul va cuprinde
urmatoarele documente, conform prevederilor art. 49 din Hotararea Guvernului nr.611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionariler publici, modificata si completata de H.G. nr.
761/2017.

a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 1a H.G. nr. 611/2008, modificata;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate:

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atesta efectuarea unor specializari si perfeclionari:
e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administraiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, dupa caz:

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeveriniei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care sa ateste
vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdani funcliei publice:

) copia adeverintei care atesla starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverin{ei care atests starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice pentru a
caror ocupare este necesara indeplinirea unor condifii specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba
suplimentara;

i) cazierul judiciar;

1Y Aarlaratia ma mraseisa cXomoamaioae — o0 _ .



ROMANIA Se aprobi,
JUDETUL CONSTANTA Primar
PRIMARIA COMUNEI LIPNITA

Compartimentul Juridie, Secretariat, Registraturd si Resurse Umane

FISA POSTULUI
L,

DENUMIREA POSTULUI: Secretar General UAT
NIVELUL POSTULUI : Conducecre
GRADUL PROFESIONAL AL OCUPANTULUI POSTULUI :
Categoria, clasa, gradul .........cooooemeeneeeneriiniieiein,
SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: asigurd asisten{a juridicd, gestionarea procedurilor
administrative, evidenta si gestionarea resurselor umane
CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI :
Pregatirea de specialitate: Studii superioare de lungd duratd, juridice sau administrative, absolvite cu
licentd sau echivalent
Perfectiondri (specializiri): Studii de masterat sau postuniversitare in domeniul juridic sau al administraliei
publice;
Cunogtinfe de operare/pragramare pe calculator (necesitate i nivel) : -
Limbi strdine (necesitate §i grad de cunoastere): -
Vechime in functii publice: 5 ani in specialitatea Jjuridica sau administrativa
Abilitdi, calitdgi si aptitudini necesare:
~ inteligentd (gandire logica, memorie, capacitate de analiza si sintezi);
capacitate de organizare si cooordonare;
abilitafi in gestionarea resurselor umane §i comunicare:
capacitate de a prelucra informaiile, de a le interpreta si de a le valorifica prin luarea de decizii sau
prin furnizarea de date prelucrate altor factori decizionali:
» corectitudine, tenacitate, seriozitate, atitudine principiald in relatiile cu camenii:
# flexibilitate si capacitate de lucru in conditii de stres,
Cerinfe specifice (de ex. : cdldtorii frecvente, delegiri, detagdri): delegiri in interes de serviciu
Competenfa manageriald (cunostinge de management, calitdfi si aptitudini manageriale) — obiectivitate,
sociabilitate, receptivitate, spirit de echipa (sincer, dispus la colaborare)

b o

ATRIBUTII
A) Atribuyii stabilite conform OUG nr.57/2019:

# asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia executivului cu Consiliul Local,
comisiile de specialitate, consilieri §i Prefect, precum si relatia acestora cu prefectul;
comunica hotdririle consiliului local citre prefect:
comunica dispozitiile primarului citre prefect, in cel mult 5 zile lucriitoare de la semnarea lor;
participd la sedinjele Consiliului Local si asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si
efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunica ordinea de zi:
pregitegte lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
organizeazi si asigurdi asistenta tehnica si juridica a sedinjelor comisiilor de specialitate;

redacteazdi §i arhiveazi procesele-verbale si avizele comisiilor de specialitate;
elaboreazii proiecte de hotdrdri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului, in limita competeniei
profesionale;
avizeazi proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumdndu-5i rdspunderea pentru legalitatea
acestora §i contrasemnind hotdrdrile pe care le considera legale; daca un proiect de hotirire este
considerat ilegal, secretarul va transmite in seris refuzul vizei de legalitate impreundi cu obiectiile sale:

vyviv
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avizeazi pentru legalitate proiectele de dispozifii ale primarului; dacd un proiect de dispozilie este
considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreund cu obiectiile sale:
asigurd redactarca finald, gestiunea, comunicarea/publicitatea, evidenia statistici scrisi 5
informatizatd a dispozitiilor primarului, hotiririlor consiliului local si a proiectelor de hotarari (insolite
de anexe, expuneri de motive, rapoarte de specialitate, avize de specialitate si alte documente, dupa
caz);

asigurdl transparenfa si comunicarea citre autoritdile, institufiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si hotdririlor consiliului local, in condiliile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;

tine registrul hotararilor Consiliului Local §1 urmdireste realizarea prevederilor acestora;

line registrul si evidenta dispozitiilor primarului:

contribuie la organizarea actiunilor la care participd consilierii locali;

actualizeazd informatiile inserate in pagina web, in portalul Consiliului Local, referitor la sectiunile:
“Hotdririle Consiliului Local”, “Dispozitiile normative ale Primarului”, “Stenogramele sedinjelor
Consiliului Local™, “Minutele sedintelor Consiliului Local”, “Ordinea de zi a sedintelor Consiliului
Local™, “Datele privind consilierii locali”, a ciror publicitate se impune;

comunicl pe pagina web proiectele de acte normative in vederea indeplinirii procedurii de transparen(i
decizionald, asigurd evidenta statistica a etapelor procedurii, asigura publicitatea ordinii de zi si a
deliberirilor sedingelor Consiliului Local si arhiveaza dovezile de indeplinire a procedurii previizute
de lege impreund cu documentele sedintei in care s-au aprobat hotdririle respective:

asigurd asistenta Cabinetului Viceprimarului;

asigurd indeplinirea procedurilor i exercitd atribufiile privind organizarea recensdmintelor.
referendumurilor i alegerilor, potrivit competentelor stabilite de lege in responsabilitatea primarului
s1 a consiliului local;

pastreazi listele electorale permanente si asi gurd actualizarea acestora impreund cu Serviciul
Comunitar Local de Eviden{a a Persoanei:

Asigura, din punct de vedere organizatoric, buna desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumurilor:

actualizeaza numarul de alegatori corespunzator fiecarei sectii de votare din Comuna Lipnita;
efectueaza, in conditiile legii, operatiuni in lista electorala permanenta aflata la Primaria Comunei
Lipnita, in sensul actualizarii potrivit comunicarilor primite din partea serviciilor de evidenta a
persoanei, ale instantelor de judecata sau ale Ministerulu Justitiei;

asigurd evidenta si actualizarea datelor privind alesii locali, conduce registrul declaratiilor de interese
ale alesilor locali, comunica, publica §i arhiveazi declaraiile de avere si declaratiile de interese ale
acestora;

verificarea §i intocmirea referatelor de atestare, redactarea adreselor de rispuns si eventualele copii
aprobate de cei competenti;

B ) Atribufii referitoare la asistenfa si reprezentarea juridicd

-~

1!

reprezintd Consiliul Local al Comunei Lipnita, Comuna Lipnita si Primarul Comunei Lipnita in faja
instantelor judecitoresti, a autoritdfilor administraiei publice locale, a Parchetelor 1 Notarilor, a altor
organe §i organisme, precum §i a persoanelor fizice §1 juridice, conform sferei proprii de atributii si
competente, abilitarilor §i cerinjelor imperative ale legislatici in vigoare;

inregistreaza §i pregiteste cauzele in care Consiliul Local al Comunei Lipnita, Comuna Lipnita sau
Primarul Comunei Lipnita sunt parte, sens in care se asigurd prezenta la dezbateri, notificarea in
registrul de termene al serviciului a datelor referitoare la termenele de judecata si stadiul judecrii
cauzelor;

verificd legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire, responsabilitate
stabilitd prin Legea nr. 50/1991, republicati, cu modificarile §i completdrile ulterioare, cu exceplia
aspectelor tehnice, urbanistice:
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asigurd reactualizarea permanenti a legislagiei in vigoare, implicit cunoasterea st aprofundarea
acesteia;

urmiireste executarea hotdririlor judecitoresti rimase definitive in cauzele pe care le-a instrumentat:
acordd asistentdl juridied serviciilor de specialitate din cadrul aparatului propriu al Primiriei comunei
Lipnita;

asigurdl punerea in aplicare prevederile Legii nr. 1072001, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare;

coordoneazd activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr, 10/2001, privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembric 1989 51 exercitd atributiile stabilite
prin acest act normativ si prin alte acte normative:

exercitd atribufiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de secretar
al comisiei:

vizeazd de legalitate contractele incheiate de Consiliul Local al comunei Lipnita si Primarul comunei
Lipnita;

verificd §i semneaza contractele de arenda:

indeplineste oricare alte atributii §i luerdri cu caracter juridic repartizate de Consiliul Local, Primar si
Viceprimar;

C) Atributii legate de activitatea de Resurse Umane :

~
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intocmegte proiecte de hotariri privind aprobarea organigramei, statului de functii si al numarului de
personal pentru aparatul propriu de specialitate al Consiliului Local al Comunei Lipnita si al
institutiilor publice aflate sub autoritatea acestuia:

intocmegte proiecte de hotdriri privind aprobarea statelor de funciii pentru personalul nedidactic din
cadrul institutiilor de invifimant preuniversitar de stat de pe raza comunei Lipnita;

actualizeazi Regulamentul de organizare §i functionare a aparatului propriu de specialitate al
consiliului Local:

intocmeste documentatia privind fundamentarea cheltuiclilor de personal necesara pentru intocmirea
bugetului si la rectificarea bugetului:

colaboreazi cu Agentia Nationald a Funcfionarilor Publici in vederea transmiterii si tuatiei
functionarilor publici si a functiilor publice vacante precum si a gestiondrii curente a resurselor umane
§i a funciiilor publice;

monitorizeaz posturile vacante, organizeazd i gestioneaza concursurile in vederea ocupirii acestora,
asigurind secretariatul comisiilor de examinare §1 a celor de solufionare a contestaiilor;

coordoneazd 5i monitorizeazi procesul de evaluare a performanielor profesionale ale funcfionarilor
publici, precum si a personalului contractual g1 acordd asistenjd de specialitate evaluatorilor si
personalului care urmeazi sa fie evaluat:

organizeaza examene (concursuri) pentru promovarea in clase, grade sau trepte profesionale superioare
conform prevederilor legale;

intocmeste si completeaza Registrul de eviden(a a declaratiilor de interese ale functionarilor publici,
completeazii Registrul general de eviden(d a salariatilor, {ine evidenfa declaratiilor de avere ale
functionarilor publici si asigurd comunicarea acestora Consiliului Local in vederea publicarii;
intocmegte i asigurd completarea si actualizarea permanentdl a dosarelor profesionale ale angajatilor
aparatului propriu de specialitate al Consiliului Local, intocm esle, pistreazi, completeazi si elibereaza
cametele de munca:

intocmeste referate si proiecte de dispozilii privind: numirea si eliberarea din functie a personalului,
acordarea unor sporuri previzute de lege, delegarea/detasarea, trecerea temporard in alt compartiment,
promovarea personalului, incetare a activitatii, pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile
de munca;

efectueaza lucrari legate de angajarea, incetarea sau orice modificare a contractului individual de
munca;

tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;
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efectuarea operatiunilor privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita pe
parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu handicap
de gradul I, in camnetele de munca;

verificarea  sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterca acestora catre
Compartimentul Financiar-Contabil in vederea intoemirii statului de plata;

tinerea evidentei cererilor de concedii de odihna, medicale, de studii. fara plata, de maternitate si
intocmirea de comunicari catre Compartimentul Financiar-Contabil in vederea calcularii drepturilor
banesti;

asigura punerea in aplicare a prevederilor Legii nr. 90/1996 privind protectia muncii si a altor acte
normative privind sanatatea si securitatea in munca a angajatilor;

elaboreaza planificarea anuala a masurilor privind formarea profesionald a functionarilor publici din
cadrul autoritifii publice;

asigurd consultantd si asistentd funcionarilor publici de conducere din cadrul autoritdifii sau institufiei
publice in stabilirea masurilor privind formarea profesionali a funciionarilor publici din subordine;
rdspunde de elaborarea, supune aprobirii conducitorului autoritifii sau institufiei publice §i asigurd
transmiterea ciitre Agentia Nationala a Functionarilor Publici sau, dupd caz, ciitre ordonatorul principal
de credite, conform legii, a planului de perfectionare profesionali a functionarilor publici din cadrul
autoritdfii sau institufiei publice precum si, daci este cazul, din cadrul autoritifilor si institutiilor
publice subordonate;

monitorizeazi aplicarea misurilor privind formarea profesionali a functionarilor publici din cadrul
autoritd{ii sau institufici publice si intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizirii masurilor
planificate;

intocmegte raportul anual privind formarea profesionali a functionarilor publici din cadrul autoritatii
sau institutiei publice.

intocmeste documentatia necesara privind participarea angajatilor la cursuri de specializare si
perfectionare profesionala;

coordoneazd instruirca primard in domeniul informaticii a personalului in vederea acumulirii
cunogtintelor de bazi privind operarea si utilizarea calculatorului in conformitate cu E.C.D.L. {(Licenta
europeani de operare pe computer) sau cu alte standarde acreditate de Ministerul Educatiei si
Cercetdrii gi Ministerul Muncii si Solidaritatii Sociale:

intocmeste si evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati;

intocmeste studii statistice solicitate de citre Direcfia Judeleand de Statistica Constanta, D.G.F.P.
Constanta, A.N.F.P. Bucuresti;

urmareste respectarca programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta, concedii de
odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, concedii pentru studii, etc;

indrumd, urmireste si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor inc redinjate, in
raport cu pregitirea, experienta i funcfia ocupati;

intocmeste si elibereaza adeverinte solicitate de catre angajati;

asigura evidenta si eliberarea legitimatiilor de serviciu si a legitimatiilor de control;

indeplineste orice alte atributii pe linie de resurse umane:

D) Atributii referitoare la activitatea de Secretariat, Registraturd
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organizeazi primirea in audien|a a cetdjenilor de citre Primar si viceprimar §i urmdreste rezolvarea
problemelor ridicate;

executd lucriirile de secretariat necesare pregatirii §i desfisurdrii sedinelor consiliului local, precum si
orice alte lucrdri ale primarici;

asigura dactilografierea (redactarea), multiplicarea, inaintarea la semnat si expedierea prin posta, fax,
e-mail, in termen legal, a documentelor primite de la serviciile functionale din cadrul aparatului
propriu al Primdriei Comunei Lipnita;
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asigurd eviden{a corespondentei primite si expediate in Registrul de Intrare-lesire;

preluarea corespondentei de la Primar sau Viceprimar, dupa ce a fost analizatd si repartizata si predarea
¢i sub semnatura de primire compartimentelor functionale. Predarca corespondentei  catre
compartimentele functionale se face pe baza unui registru in care primitorul va mentiona data primirii
si va aplica semnatura pentru primirea documentului:

urmireste rezolvarea in termen a corespondeniei si de catre celelalte compartimente funcfionale,
rispunde de transmiterea actelor normative compartimentelor, institutiilor i agenjilor economici
interesali;

intocmeste borderou de predare pentru corespondenia expediata prin postd citre alte institutii;
primeste notele telefonice si le aduce la cunogtinia Primarului, Viceprimarului, sau a celorlalgi
funclionari din aparatul propriu al Consiliului Local:

gestioneaza timbrele postale si asiguri distribuirea confirmarilor de primire i a documentele retumate
de la destinatar ciitre compartimentele care le-au intocmit si transmis:

intocmeste lunar un borderou in care se vor inscrie timbrele utilizate pentru corespondenta, document
ce va fi predat compartimentului financiar- contabil:

pastreazi confidentialitatea corespondentei;

indeplineste orice alte atributii de secretariat, registraturi si curieral primite de la Primar sau
Viceprimar:

E) Atributii privind arhivarea documentelor
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asigurd arhivarea §i coordonarea activitifii de arhivare a tuturor documentelor produse §i primite in
cadrul institugiei;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale;

asigurd mentinerea ordinii curajeniei in depozitul de arhiva :

solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a arhivei (mobilier, rafturi, mijloace PS.1. Etc.);
asigurd actualizarea periodica a Regulamentul Arhivistic §i Nomenclatorului Arhivistic al institufiei
impreund cu toate compartimentele:

asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarn Nomenclatorului
Arhivistic;

urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor :

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

acordd prioritate Arhivei najionale de a cumpira documentele care fac parte din fondul Arhivistic
National al Romaniei;

F) Alte atribufii:
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line evidenta si asigura confectionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stam pilelor si a sigiliilor din
Primarie;

la darea in utilizare a unei stampile, se va lua in evidentd insemnele stampilei, numele, prenumele si
semnitura persoanei care a primit-o in utilizare, si data primirii spre utilizare a acesteia:

exercitd atributiile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunarilor publice;

exercitd atribufiile stabilite prin Legea nr.300/2004, privind organizarea si desfisurarea unor activitafi
si celelalte acte normative care completeaza materia, in domeniul emiterii autorizatiilor de funcfionare
a unor activitifi economice de citre persoanele fizice;

coordoneazd, verifica si rispunde de modul de completare si finere la zi a Registrului agricol;

di aviz de modificare a datelor inscrise in Registrul agricol;

la solicitarea titularului certificatului de producator, secretarul este obligat sa elibereze un numar de
copii egal cu numarul membrilor din gospodaria titularului, Copiile se atesta pentru conformitate prin
formula conform cu originalul certificatului de producator.

exerciti responsabilititile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producitor agricol;



# verifich si inainteazi la Prefecturd documentatia necesard atribuirii terenului aferent locuinfelor,
conform art. 35 din Legea fondului funciar nr, 18/1991, cu modificirile si completdrile ulterioare;

#  asigurd publicitatea citatiilor si publicatiilor de vinzare, conform legislagiei in vigoare;

» coordoneazi activitatea de stare civili:

» oficiazi casiitorii, in baza actului administrativ de delegare a acestei atributii a primarului;

»  exercitd atributiile conferite de lege in domeniul proteciei civile;

# asigurd deschiderea procedurii succesorale:

# conduce registrul de sesiziri privind deschiderea procedurilor succesorale §i asipurdi sesizarea
notarului competent ;

» ia misuri pentru organizarea protocolului in cadrul institufiei, atunci ednd situajia o impune;

» asigurd cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifici fiecirui
domeniu de activitate;

» Intocmeste inventarele anuale ale tuturor documentelor create si primite, in funcfie de termenele de
pastrare prevazute in nomenclatorul arhivistic. In cazul dosarelor formate din mai multe volume, in
inventar fiecare volum va primi un numar curent distinct. Inventarele se intocmesc in 3 exemplare
pentru documentele nepermanente si in 4 exemplare pentru documentele permanente, dintre care un
exemplar ramane la compartimentul care face predarea, iar celelalte se depun o data cu dosarele la
arhiva.

» propune §i, dupi caz, ia misuri in vederea imbunditafirii activitafii din cadrul compartimentului,
colaboreazi si conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei, rispunzind cu
promtitudine la solicitirile acestora:

» comunicd prin referate de necesitate necesarul de bunuri 5i materiale consumabile de birotica in
vederea elabordrii propunerilor pentru ;

- programul anual al achizifiilor publice, pini la 15 septembrie;
- programul de investitii anual 5i multianual;

~ semnaleazi conducerii institufiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care
ia cunostingd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca acestea nu vizeazd direct
domeniul in care are responsabilitati si atributii:

» exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, previizute in legi, hotdrdri ale
Guvernului, ordonane, ordonanfe de urgen{a, hotirdri ale Consiliului local. dispozitii ale Primarului
etc.

Limite de competenyi:

» reprezinti §i angajeazd institulia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre conducerea acesteia:

~ raspunde pentru neorganizarea activitdyii de arhivare a documentelor cu termen de pastrare permanent,
pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;

» raspunde pentru neinventarierea documentelor sau neintocmirea nomenclatorului arhivistic pentru
documentele create si primite in cadrul institutiei:

» raspunde pentru nepredarea, la Arhivele Najionale si, dupi caz, la Direcfia Judejeand a Arhivelor
Nationale a documentelor care fac parte din Fondul Arhivistic National al Romaniei. la expirarea
termenelor legale;

» raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna desfisurare a
activitafilor gi/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozifia Primarului;

» raspunde de eficienta si calitatea lucrarilor executate la termenele stabilite prin reglementari interne
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sau prin alte acte normative:

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului datelor si al
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdirii atributiilor
de serviciu;

raspunde de cresterea gradului de competenyd profesionald si de asigurarea unui comportament corect
in relatiile cu cetdlenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalji angajati ai



Primériei;
» raspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unitagii prin execularea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora:
raspunde de modul de utilizare al obiectelor si/sau mijloacelor fixe primite in folosin{i:
raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul compartimentului pe
care il coordoneaza;
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Delegarea de atribufiiz - pe perioada concediului de odihna, atribufiile vor fi indeplinite de
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Sfera relationald
Intern :
a) relafii ierarhice:
» Subordonat faji de Consiliul Local si Primar;
# Superior pentru urmitoarele compartimente functionale:
- Impozite si Taxe Locale;
- Stare Civila;
- Registrul Agricol;
- Asisten{ Sociald si Autoritate Tutelard,

b) relafii functionale:
# cu celelalte structuri functionale din cadrul administratiei publice locale, in vederea desfAsuririi
atributiunilor;

c) relafii de reprezentare -

Extern :

a) cu autoritd(i §i institufii publice — cu Prefectul Judeqului Constanja, Agentia Nationald a Functionarilor
Publici, Inspectoratul Teritorial de Munca Constanfa, Directia de Statistici Constania si alte institutii cu
care aparatul de specialitate al Primarului are relatii de coresponde nia

b) eu organizafii internagionale — Nu este cazul
c) cu persoane juridice private

Tntocmir de

Numele §i prenumele ... e s sssereenes s
Funcfia publich de conducere ... s
Semnitura......
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Luat la cunogtintd de cdtre ocupantul postului
Numele §i prenumele ........ccoouvveinirieneserssersenns
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