PRIMARIA COMUNEI MALAJA
JUDETUL VALCEA
Sat Malaia, Str. Podul Sipotului Nr.15
Tel. 0250/866899, Fax-0374202640,
Cod postal 247335, Cod Fiscal 2989686
E-mail: malaia@vl.e-adm.ro

ANUNT
pentru desfisurarea concursului din data de 16 august 2023 privind concursul de recrutare pentru

functia publicd vacanta specificd de secretar general al unitdfii administrative-teritoriale comuna
Malaia

Priméria Comunei Malaia, cu sediul in comuna Malaia, sat Malaia, str.Podul Sipotului
nr.15, judetul Vilcea, telefon 0374202640, e-mail malaiaf@yl.e-adm.ro, cod de inregistrare
fiscald 2989686, reprezentata legal prin primar — Dinculescu Gheorghe, potrivit art. IV din OUG
34/2023 — alin.(2) Lit. b) si art. 618 alin. (3) din Codul administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare, anuntd organizarea concursului de recrutare pentru functia publicd
vacanta specificd de secretar general al unitétii administrativ-teritoriale comuna Malaia, grad I,
compartiment secretar general,

Concursul se organizeazi la sediul Primiriei Comunei Malaia, judetul Vilcea, str. Podul
Sipotului nr.15, sat Malaia, in data de 16 august 2023, ora 10,00, proba scris.

Dosarele de inscriere la concurs/examen se pot depune in termen. de 20 de zile de la data
publicarii anunfului pe site-ul oficial al institutiei (https://primariamalaiavl.ro/) la sediul Primdriei
Comunci Malaia, str.Podul Sipotului nr.15, sat Malaia, judetul Vilcea.

Data afigérii anuntului : 13.07.2023, ora 09:00.

Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
cxpirdrii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data aligarii
rezultatului selectiei dosarelor.

Pericada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la
oxpirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Dosarul de concurs se depune de citre candidati in termen de 20 de zile de la data aftsarii
anuntului privind organizarea concursului, respectiv in perioada 13.07.2023 - 01.08.2023
inclusiv, in intervalul orar 8.00-16.00, la Compartimentul resurse umane, la sediul institutiei.
Persoana de contact inspector Manta Criiia.

Candidatii trebuie si indeplincascd conditiile generale prevazute de art.465 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si corpletarile ulterioare, astfel:

a) are cetétenia roméni si domiciliul in Roménia;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publici.
Atestarea stirii de sanitate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de catre medicul de
familie, respectiv pe bazid de evaluare psihologici organizati prin intermediul unitétilor
specializate acreditate in conditiile legii;

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

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

h) nu a fost condamnati pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanitétii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infiptuirca




Justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu intentic care ar face-o incompatibild
cu exercitarea funciiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarca, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea cireia a sivarsit fapta, prin hotdrdre judecdtoreascd definitivd, in
conditiile legii;

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

k) nu a fost lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

(2) In cazul in care printre condifiile specifice previzute la alin. (1) lit. g) este stabilita si
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/previzute de lege, aceastd condifie se indeplineste cu
respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la Indeplinirea conditiei.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie si fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice sau cu diplomi echivalenti conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare.

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3) si de la art. 387, functiile publice de conducere
de la nivelul autoritdtilor administratiei publice locale organizate la nivelul comunelor si oragelor
pot {1 ocupate, prin concurs organizat in conditiile legii, de persoane care au studii universitare de
licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd sau studii superioare de scurti durati, absolvite cu diplomd, in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice.

Conditii de participare specifice pentru functia publicid vacantd specifici de secretar
general al unitatii administrativ-teritoriale comuna Malaia:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

- studii universitare de master absolvite cu diplomd in domeniul administratiei publice,
management sau in

specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplomd echivalenti
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1 / 2011, cu modificirile
si completérile ulterioare

- Art, 615 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul aministrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare :In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei
publice de conducere de secretar general al comunei nu se¢ prezintd persoane care au studii
universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite
cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice, si
care indeplinesc conditiile prevazute la art. 465 alin. (3) si art. 468 alin. (2) lit. a), pot candida si
persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmaétoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungd durata absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativa sau stiinte
politice si indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. a);

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativd sau stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii
superioare de lungé duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in alti specialitate.

Domeniu de studiu: Stiinte administrative (Ramura de stiintd), Stiinte juridice (Ramura de
stiintd), Stiinte politice (Ramura de stiin{a).

Vechime minima 1n specialitatea studiilor 5 ani.

Durata normald a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptimana.

Concursul se desfasoard 1n trei etape succesive dupd cum urmeazi:



a) Selectia dosarelor de inscriere

b) Proba scrisi

c) Interviul

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs/examen sunt disponibile
accesand pagina oficiald (https:/primariamalaiavl.ro/).

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Malaia, sat Malaia, str. Podul Sipotului
nr.15, judeful Vilcea, de luni pand vineri intre orele 8,00-16,00 sau la telefon: 0374202640,
inspector Manta Criita,

Primar,
Gheorghe DINCULESCU

£
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BIBLIOGRAFIA

Bibliografie si tematici

1. Constitutia Romaéniei, republicatd cu tematica Drepturile si libertitile fundamentale ;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare, cu tematica Integral ;

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

4. Titlul T ¢i II ale pérfii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Statutul functionarilor publici ;

5. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificarile gi completdrile ulterioare,

cu tematica Cartea a III-a, Despre bunuri, Titlul VI- Proprietatea publicd, Titlul VII-Cartea
Funciari ;

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

7. Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu
tematica Titlul 11 integral ;

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

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

10. Legea nr. 52/2003privind transparenta decizionald in administratia publici, republicati, cu
modificarile si completdrile ulterioare, cu tematica Integral ;

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

12. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solugionare a petitiilor,
cu modificirile si completarile ulterioare, cu tematica Integral ;

13. Legea nr. 24/2000 din 27 martie 2000, republicatd privind normele de tehnici legislativa
peniru,elaborarea actelor normative, cu modificdrile si completarile ulterioare, cu tematica
Integral ;

14. Legea nr. 16/1996, Legea arhivelor Nationale, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu tematica Capitolul III integral ; '

15. Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice, cu
modificdrile si completirile ulierioare, cu tematica Integral.

Primar,
Gheorghe DINCULESCU




PRIMARIA COMUNEI MALAIA, JUDETUL VALCEA
SECRETAR GENERAL UAT

Aprob Y
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 publici de executie:

3.Scopul principal al postului: avizeazi proiectele de hotfrdri §i contrasemneazi pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupa caz:

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

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

Conditii specifice pentru ocuparea postului %)

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

‘ 2.Perfectioniiri (specializiri ¢):

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

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

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

Lﬁ.Ceringe specifice 7):

7.Competentii manageriali (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

Atributiile postului °);

Atributii specifice :

a) avizeazd prolectele de hotirdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului, hotararile
consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;




¢) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritditile, institutiile publice i persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

1) 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 hotirarilor consiliului
local;

g) asigurdl pregitirea 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 modificiri $i completdri prin Legea pr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociafiilor de dezvoltare intercomunitars din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneazi;

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

J) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

k) numird voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedintd, sau, dup#
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeazi presedintele de sedintd, sau, dupd caz, fnlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotirari a consiliuluj local,

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

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii locali
care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupid caz,
Inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau tnsirciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
-Prin derogare de 1a prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanfele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art.
186 alin. (1) si (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 pér{i, in vederea acordirii de ciire autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, cu exceptia Inscrisurilor sub semniturs privata.
- raspunde de registrul agricol si de inregistririle efectuate in acesta;

- raspunde de aplicarea corecii a prevederilor legilor fondului funciar, precum si de intocmirea
documentatiilor necesare obtinerii tithurilor de proprictate in baza acestor legi;

- Indeplineste atributiile consilierului juridic pe perioada efectudrii concediului de odihnd, medical, pe
perioada cind 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 1a timp obligatiile de serviciu, folosind integral si
cu elicienta 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
mstitutiei;

. 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 [ucrari si la luarea tuturor masurilor cerute de nevoile institutiei;
Atributii pe linia securitatii si sanatatii in munca:

L. 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 reducerti/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 curatenic ;

4, Semnaleaza conducatorului locului de munca orice defectiune sau alta situatic 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 corespunzitoare postului

1.Denumire: secretar general uat

| 2.Clasa: 1

[ 3.Gradul Profesional’®;

L4.Vechime in specialitate necesari: 5 ani

Stera relationald a titularului postului

1.Sfera relationald Interna:
a)Relatii ierarhice:

- subordonat fati de:primar

-superior pentru:-nu este cazul

b)Relatii functionale:

Lconform Regulamentului de organizare si functionare

¢)Relatii de control:

nu este cazul

d)Relatii de reprezentare:

in limitele Imputernicirii date de conducerea Primiriei Comunei Malaia

2.5fera Relationald Externi

La) cu_autoritdfi si institufii publice: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei Malaia

Lb) cu_organizatii internationale: in limitele imputernicirii date de conducerea Primiriei Comunei Malaia

Lc) cu persoane juridice private: in limitele imputernicirii date de conducerea Primariei Comunei Malaia

3.Limite de competenti '%):



[ Potrivit prevederilor normative in vigoare

4.Delegare de atributii §i competenta:

i

Intocmit de 1V;

1.Numele si prenumele:
2.Functia publica de conducere:
3.Semnétura:

4 Data:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:

1.Numele si prenumele:
2.Semnitura:
3.Data:

Contrasemneazi 1%):

1.Numele si prenumele:
2.Functia:
3.Data:




