COMUNA MALAIA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel./Fax 0250/866899, Cod postal 247335
Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

DISPOZITIA NR. 142
Privitor la: constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor pentru
ocuparea functiei publice specifice de conducere vacante de secretar general al unitafii administrativ-
teritoriale comuna Malaia, judetul Vilcea

Dinculescu Gheorghe, primarul comunei Malaia, judetul Vélcea,

Avénd in vedere referatul responsabilului de resurse umane, inregistrat sub nr. 3958/12.07.2023, prin
care propune constituirea comisiei de concurs si a comisiei de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea
functiei publice specifice de conducere vacante de secretar general al unititii administrativ-teritoriale
comuna Malaia, judetul Vilcea;

fn conformitate cu prevederile art. 25 alin. (1) si alin. (3), art. 26 alin. (1), art. 30 din Hotirérea
Guvernului ar. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completdrile ulterioare, prevederile art. 618 alin. (5) din Ordonanta de Urgents a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

in temeiul art.196 alin.(1) litb) din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, emite
urmitoarea:

D ISP OZITIE

Art.1. Se constituie comisia de concurs pentru ocuparea functici publice specifice de conducere
vacante de secretar general al unitétii administrativ-teritoriale comuna Malaia, judeful Valcea, care se va
desfasura in data de 16 august 2023 proba scrisd, In urmitoarea componenti nominala:

- Doamna Ciobotoiu Alina-Mihaela — sef serviciu — Serviciul de verificarea legalitatii actelor a
aplicirii actelor normative i contencios administrativ— Presedinte;

- Domnul Croitoru Bogdan — consilier Institutia Prefectului Valcea - reprezentant ANFP —membru;

- Doamna Pand Ana Maria - Secretar general UAT Céineni - membru;

- Domnul Chirifa Nicolae - Secretar general UAT Stroesti — membru;

Doamna Circeag Ana - Secretar general UAT Voineasa - membru.

Art. 2. Se constituic comisia de solutionare a contestafiilor pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacante de secretar general al unititii administrativ-teritoriale comuna Malaia, judetul Vélcea
organizat in data de 16 august 2023, proba scrisd, in urmitoarea componentd nominali:

- Domnul Anghelutd Dumitru — consilier juridic Institutia Prefectului Valcea — Presedinte;

- Domnul fonescu Nicolae — consilier juridic Institutia Prefectului Valcea - reprezentant ANFP —
membru;

- Doamna Cocog-Barbu Milemtina - Secretar general UAT Gradistea — membru;

- Doamna Rédulescu Elena-Cristina - Secretar general UAT Mildiresti — membru;

- Domnul Roud Petru - Secretar general UAT Titesti — membru.

Art. 3. Secretariatul pentru cele doud comisii va fi asigurat de doamna Borboani Ana-Alexandra,
consilier achizitii publice din compartiment registru agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritoriului si
achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Malaia.

Art. 4. Membrii comisiilor si secretarul acestora beneficiazi de indemnizatii prevazute de art. 618
alin. (8) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ in conditiile art. 42 din H.G. nr. 611/2008 pentru
activitatea desfisurata.

Art. 5. Concursul se va desfisura in data de 16.08.2023, ora 10,00, proba scrisi.

Art.6. Se stabilesc bibliografia si figa postului pentru concursul de recrutare, conform anexelor care
fac parte integrantd din prezenta dispozitie.



Art. 7. Prezenta dispozitie se comunica, prin intermediul secretarului general delegate al comunci
Institutiei Prefectului — Judetul Vilcea, in vederea exercitérii controlului de legalitate, precum si persoanelor
nominalizate la art. 1, art. 2 si art. 3.

Malaia la 13.07.2023

Primar, o= Contrasemneazd pentru legalitate,
Gheorghe DINCHHESE Secretar general delegat al comunei Malaia,
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Anexanr. 1 la dispozitia primarului nr. 142/13.07.2023

BIBLIOGRAFIA
concursului din data de 16 august 2023 privind concursul de recrutare pentru functia publica vacanta
specificd de secretar general al unititii administrative-teritoriale comuna Malaia

1. Constitutia Roméniei, republicata, cu tematica Drepturile si libertatile fundamentale ;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu tematica Integral ;

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bérbati, republicatd, cu
modificérile si completirile ulterioare, cu tematica Integral ;

4, Titlul I 5i 11 ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si
completérile ulterioare, cu tematica Statutul functionarilor publici ;

5. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare, cu
tematica Cartea a I1l-a, Despre bunuri, Titlul VI- Proprietatea publica, Titlul VII-Cartea Funciari ;

6. Legea nr. 18/1991 - Legea fondului funciar, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare,
cu tematica Integral ;

7. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, cu tematica
Titlul II integral ;

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

9. Legea nr. 554/2004, Legea conienciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
cu tematica Integral ;

10. Legea nr. 52/2003privind transparenta decizionald in administratia publica, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare, cu tematica Integral ;

11. Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completirile
ulterioare, cu tematica Integral ;

12. Ordonanta Guvernului nr, 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu tematica Integral ;

13. Legea nr. 24/2000 din 27 martie 2000, republicatd privind normele de tehnicd legislativd
pentru,elaborarea actelor normative, cu modificérile si completérile ulterioare, cu tematica Integral ;

14. Legea nr. 16/1996, Legea arhivelor Nationale, republicati, cu meodificirile si completirile
ulterioare, cu tematica Capitolul III integral ;

I5. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificdrile si completarile ulterioare, cu tematica Integral.

Malaia la 13.07.2023

Primar, Contrasemneazd pentru legalitate,
Gheorghe DINGHEESCU Secretar general delegat al comunei Malaia,
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Anexa nr. 2 la dispozitia primarului nr. 142/13.07.2023

PRIMARIA COMUNEI MALAITA, JUDETUL VALCEA
SECRETAR GENERAL UAT

Aprob 1)
Primar,

Dinculescu Gheorghe
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: SECRETAR GENERAL UAT

2.Nivelul postului:
Functia publicd de conducere: secretar general uat Malaia
Functie publicd de executie:

3.Scopul principal al postului: avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotirarile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

Conditii specifice pentru ocuparea postului ?)

1. Studii de specialitate ®): studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenid sau echivalenti in
stiinte juridice

| 2.Perfectioniri (specializiri 4): |

| 3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - |

| 4.Limbi striine 5) (necesitate si nivel de cunoastere®): nu e cazul |

S.Abilitati, calititi si aptitudini necesare: aptitudini de comunicare, de planificare si organizare a
activitatilor specifice, inteligenta, atentie concentrata, initiativa, putere de concentrare, rezistenta la stres,
rigoare, exactitate, conformism, corectitudine, spirit practic, amabilitate, perseverenta;

6.Cerinte specifice 7): J

7.Competenti manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

Atributiile postului ®):
\ Atributii specifice :




a) avizeazd proiectele de hotdirdri §i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirarile
consiliului local;

b) participé la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acesta si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

¢) asigurd transparenta i comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute 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, si redactarea hotararilor consiliului
focal;

g) asigurd pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneazi;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

J) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

k) numird voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedint3, sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazd presedintele de sedintd, sau, dupd caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotiirdri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora,

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaz3 presedintele de sedinti, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile previizute de lege
in asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitiiii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau Insércindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
-Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificirile §i completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art.
186 alin. (1) i (2), secretarul general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

-indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordirii de citre autorititile
administrafiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de par{i, cu exceptia inscrisurilor sub semnsturd
privaté.

- rispunde de registrul agricol si de inregistriirile efectuate in acesta;

- raspunde de aplicarea corecti a prevederilor legilor fondului funciar, precum si de intocmirea
documentatiilor necesare obtinerii titlurilor de proprietate in baza acestor legi;

- indeplineste atribufiile consilierului juridic pe perioada efectuiirii concediului de odihna, medical, pe
perioada cénd lipseste din unitate.

Atributii_generale :

. Respecta ordinea si disciplina de la locul de munca,
. Nu paraseste locul de munca fara aprobarea prealabila a sefului ierarhic;
. Respecta programul de lucru si executa intocmai si la timp obligatiile de serviciu, folosind integral si

cu eficienta timpul de lucru;
. Respecta normele de protectia muncii si PSI, precum si legea privind protectia mediului;




. Instiinteaza imediat seful ierarhic superior despre existenta unor abateri, nereguli sesizate in cadrul
institutiet;

. Este interzisa prezentarea la serviciu in stare de ebrietate si a consumului de alcool in timpul
programului de lucru;

. Are o comportare corecta in cadrul relatiilor de serviciu, atat cu colegii cat si cu superiorii;

. Sa aiba o tinuta morala si vestimentara corecta;

. Pentru preintampinarea sau inlaturarea efectelor incendiilor, inundatiilor, calamitatilor sau a altor

cazuri de forta majora, precum si in situatii care pericliteaza sanatatea sau viata functionarilor publici, a
salariatilor sau a altor persoane, fiecare functionar are obligatia de a participa, indiferent de functia sau postul
pe care il ocupa la executarea oricaror lucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;
Aftributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

1. Respecta cerintele de securitate a muncii in timpul executarii sarcinii de munca ;

2. Nu permite ridicarea, deplasarea, distrugerea unui dispozitiv de securitate sau nu o face el insusi si nu
impiedica aplicarea metodelor si procedurilor adoptate in vederea reducerii/eliminarii factorilor de risc de
accidentare si imbolnavire profesionala ;

3. Mentine locul sau de munca din punct de vedere al mediului, intr-o stare corespunzatoare cerintelor
de securitate (inclusiv igiena) si curatenie ;

4. Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatie care poate constitui un
factor de risc de accidentare sau imbolnavire profesionala ;

5. Anunta imediat conducatorul sau direct in cazul producerii unui accident de munca si ia masuri
pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei, astfel incat pericolul sa nu se extinda sau sa produca
noi victime ;

6. Intrerupe activitatea sau refuza sa o continue, daca nu sunt respectate cerintele de securitate, fara sa
fie sanctionat pentru aceasta, cu conditia ca astfel sa nu dea nastere la un pericol iminent de accidentare sau
imbolnavire profesionala si anunta conducatorul direct asupra pericolului ;

7. Face propuneri de masuri pentru programul anual de securitate a muncii ;

8. Isi insuseste si respecta prevederile Normelor Specifice de Protectia Muncii ;

9. Isi desfasoara activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire
profesionala, atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la procesul de munca ;

10.  Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru care a fost
acordat ;

11.  Darelatiile solicitate de organele de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii.

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

L.Denumire: secretar general uat

LZ.Clasa: 1

| 3.Gradul Profesional’;

U.Vechime in specialitate necesari: 5 ani

Sfera relationald a titularului postului

1.Sfera relationald Interni:
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fati de:primar

-superior pentru:-nu este cazul

b)Relatii functionale:

Lconform Regulamentului de organizare si functionare

c)Relatii de control:



‘ nu este cazul ‘

d)Relatii de reprezentare:
L in limitele imputernicirii date de conducerea Primériei Comunei Malaia —|

2.Sfera Relationali Externi

.....

| b) cu organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei Malaia ‘

| ¢) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Primériei Comunei Malaia |

3.Limite de competentii 1°):
‘ Potrivit prevederilor normative in vigoare l

4.Delegare de atributii si competenti:

fntocmit de 1V:
1.Numele si prenumele:
2.Functia publicd de conducere:

3.Semndtura:
4 Data:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
I.Numele si prenumele:

2.Semmndtura;

3.Data:

Contrasemneazi '?):
1.Numele si prenumele:

2.Functia:
3.Data:
Malaia la 13.07.2023
Primar, Contrasemneazd pentru legalitate,
Gheorghe D@QULES(\IQ\ Secretar general delegat al comunei Malaia,
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