ROMANIA AFISAT ASTAZI

JUDETUL NEAMT 30.06.2023
RIPMARIA COMUNEI ICUSESTI PRIMAR,
E-mail :primarial@comunaicusesti.ro Marius-Vasile MINICA
Tel/Fax 0233-762521 sau 0233-762512
Nr. 4767 din 30.06.2023 / {,

l
ANUNT

Avand in vedere prevederile art. 467 alin.(8) , art. 469 alin.(3) lit.”b” art. 483
alin.(2) nart. 484 siart. 618 alin. (1), alin. (4), alin. (10)-(19) si alin.(21) din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

PRIMARUL COMUNEI ICUSESTI , JUDETUL NEAMT ,organizeazi
concurs pentru promovarea in functia publici de conducere de Secretar
general al unititii administrativ - teritoriale Icusesti din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei Icusesti, judetul Neamt , in data de 2 august 2023, incepind

cuora 10,00, la sediul Primériei comunei Icusesti, Str. Principala nr. 65, comuna Icusesti , judetul
Neamt ,

1.Concursul/examenul de promovare in functia publica de conducere de
Secretar general al unitatii administrativ -teritoriale Icusesti ,consti in 3 probe
succesive, dupa cum urmeaza:

a)selectia dosarelor de inscriere, in cadrul careia comisia de concurs are obligatia de a selecta
dosarele de concurs pe baza indeplinirii conditiilor de participare la concurs,

b)proba scrisa, care consta in redactarea unei lucrari si/sau in rezolvarea unor teste-grila.
c)interviul, in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

2.Probele stabilite pentru concurs:
* Proba scrisd
*  Interviul

3. Conditiile de desfasurare a examenului
- Concursul /Examenul de promovare in functia publicd de conducere de Secretar general al
unitatii administrativ -teritoriale Icusesti se va desfasura la Sediul Primariei comunei Icusesti din
satul Icusesti, Str, Principald nr.65. comuna Icusesti. judetul Neamt, dupa cum urmeaza:
* Proba scrisa, va avea loc pe data de 2.08.2023 , ora 10.00 la sediul Primériei comunei
Icusesti ;
* Interviul, va avea loc pe data de 2.03.2023, ora 15.00 la sediul Primariei comunei Icusesti .

- Se pot prezenta la urmatoarea proba numai candidatii declarati admisi la proba precedenta.
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- Pentru probele concursului/examenului de promovare in functia publica de conducere
de Secretar general al unitatii administrativ -teritoriale [cusesti punctajele se stabilesc dupa cum
urmeaza:

a) pentru proba scrisd punctajul este de maximum 100 de puncte;

b) pentru interviu punctajul este de maximum 100 de puncte.

- Sunt declarati admisi la proba scrisa, respectiv la interviu, candidatii care au obtinut minimum
50 de puncte.

- Punctajul final se calculeaza prin insumarea punctajelor obtinute la proba serisi si interviu.

Candidafii nemul{umiti de rezultatul examenului de promovare in grad funcfia publica de
conducere de Secretar general al unitatii administrativ -teritoriale Icusesti |, pot face contestatie
in termen de cel mult 24 ore de la data afisdrii rezultatului selectiei dosarelor. respectiv de la data
afigarii rezultatului probei scrise ori a interviului. la sediul primariei comunei Icusesti, sub
sanctiunea decaderii din acest drept.

4.Conditiile de participare la concursul/ examenul de promovarea_in functia publica de
conducere de Secretar general al unitiitii administrativ -teritoriale Icusesti sunt cele
prevazute la art.483 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 privind Codul administrativ.cu
modificarile si completarile ulterioare.

Candidatul/candidatii trebuie si indeplineasci cumulativ urmitoarele cerinte:
(1)Pentru a participa la concursul sau examenul de promovare in functia publici de conducere
de Secretar general al unititii administrativ -teritoriale Icusesti , functionarul public trebuie si
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii:

a) sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I :

b) vechimea minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice — 5 ani ;

¢) sa indeplineasca conditiile de studii ,precum si conditiile specific necesare ocuparii fucntiei
publice ;

d)sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice ,management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice ;

e) sd nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile prezentului cod :

/) sa fi obtinut un numdar minim de credite prin participarea la programe de formare, de
perfectionare, seminare, conferinte, schimburi de experientd sau vizite de studiu, in conditiile legii
sau sd fi urmat o formd de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii
3 ani de activitate ;

5. Dosarul de concurs/examen:

Se va depune in termen de 20 de zile de la data afisarii prezentului Anunt, in intervalul
30.06.2023 - 19.07.2023 inclusiv, pani la orele 16.00, la sediul Primiriei comunei Icusesti,
Str. Principala nr. 65, comuna Icusesti, judetul Neamt, Birou secretar general al unitatii
administrative - teritoriale Icusesti, intre orele 8,00-16,00 (luni-joi), 8,00-12,00 (vineri) si va
contine in mod obligatoriu :

I. forumlarul de inscriere completat integral , semnat si datat ( se pune la dispozitia
candidatilor de catre Primaria comunei Icusesti sau s¢ poate descarca de pe site-ul institutiei :
WwWw.comunaicusesti.ro) ;

2. curriculum vitae ,modelul comun european,semnat si datat :

3. copia actului de identitate ;




4. copii ale dimplomelor de studii , certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari.insotite de supliment /foaia matricola ;

5. copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice .management ori in specialitatea
studiilor necesare exercitarii functiei pubilce . dupa caz . in situatia in care diploma de absolvire
sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in
specialitate ,conform prevederilort art. 153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr. 1/201 l,cu
modificarile si completarile ulterioare :

6. copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata , care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentur ocuparea
functiei publice :

7. copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatore , eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre mediucl d efamilie al candidatului :

8. declaratia pe propria raspundere ,prin completarea rubricii corespunzatore din formularul de
inscriere ,sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia , in coditiile prevazute de legilatia specifica ;

9. certificate de casatorie ( daca este aczul 4 T

10. cazierul administrativ :

11.copia actului de numire intr-o functie publica clasal ;

12. declaratia pe propria raspundere conform cerintelor art. 242 alin.(3) si alin.(4) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare .

Formatul standard al adeverintelor prevazute la punctul 6 este cel prevazut de anexa nr. 2 D din
H.,G. Nr. 611/2008 , cu modificarile si completarile ulterioare .

Adeverintele care au un alt format decit cel prevazut la alin.(1”1) trebuie sa cuprinda elemente
similare celor previzute in anexa nr.2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii :
functia/functiile ocupatad/ocupate,nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora
stemeiul legal al desfasurarii activitatii , vechimea in munci acumulata , precum si vechimea in
specialitatea studiilor .

Adeverinta care atesti starea de sanitate contine , in clar , numirul , data,numele emitentului si
calitatea acestuia , in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice . Pentru candidatii
cu dizabilitati , in situatia solicitarii de adaptare rezonabila ,adecverinta care atesta starea de
sanatate trebuie insotita de copia certificatului de incadrare in grad de handicap .emis in conditiile
legii .

Copiile de pe actele previzute mai sus se prezinti insotite de documentele originale , care
se certificd pentru conformitate cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs , sau
in copii legalizate .

Prin raportate la nevoile individuale , candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de concurs
. In termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs , propunerea sa privind instrumentele
necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs .

Bibliografia ,tematica,fisa de post si actele necesare insrierii la concurs sunt afisate pe site-
ul www.comunaicusesti.ro .

Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Primiriei comunei Icusesti —
telefon / fax 0233- 762521, persoana de contact doman Lupu Ana —Maria ,
referent asistent .

PRIMARUL COMUNEI ICUSESTI,
Ing. Marius-Vasile MINI c4



TEMATICA SI BIBLIOGRAFIE CONCURS

1. Constitutia Romaniei, republicati
cu tematica Titlul IT - Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale.

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

cu tematica Drepturile cetitenilor; Egalitatea in activitatea economica $1 in materie de angajare si
profesie; Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sdnatate, la alte servicii.
bunuri si facilitati; Accesul la educatie; Libertatea de circulatie, dreptul la libera alegere a
domiciliului si accesul in locurile publice, Consiliul National pentru Combaterea Discrimindrii;
Dreptul la demnitatea personala; Principii si definitii .

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

cu tematica Dispozifii generale; Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbai in
domeniul muncii; Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la
sanatate, la cultura si la informare; Egalitatea de sanse intre femei §i barbati in ceea ce priveste
luarea deciziei: Agentia Nationala pentru Egalitatea de sanse intre Femei si Barbati ; Abordarea
integratd de gen in politicile nationale; Solutionarea sesizirilor si reclamatiilor privind
discriminarea bazati pe criteriul de sex; Control, constatare si sanctionare .

4. Titlul I i IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile si completirile ulterioare - Completiri: Partea a III-a, Titlul V

cu tematica Partea 111, Titlul V, Capitolul I — Dispozitii generale, Capitolul IIT - Consiliul local,
Capitolul IV- Primarul; Partea V1, Titlul I-Dispozitii generale, Titlul II- Statutul functionarilor
publici.

5. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Reglementarea modului de exercitare de citre cetdteni a dreptului de a adresa
autoritatilor si institutiilor publice petifii formulate in nume propriu, precum si modul de

solutionare a acestora.

6. Legea nr. 53/2003 -Codul muncii, republicata,cu modificarile si completarile ulterioare



cu tematica Titlul I1- Contractul individual de munca

7. Legea nr. 52/2003 privind transparenia decizionala in administratia publicad.republicata, cu
modificarile §i completirile ulterioare

cu tematica Capitolul I-Dispozitii generale: Capitolul II- Proceduri privind participarea
cetafenilor i a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative si la
procesul de luare a deciziilor.



ROMANIA
JUDETUL NEAMT
PRIMARIA COMUNEI ICUSESTI

| FISA POSTULUI SECRETAR GENERAL AL UAT ICUSESTI |

Informatii generale privind postul

I. Denumirea postului — functie publica SECRETAR GENERAL AL UNITATII
ADMINISTRATIV TERITORIALE ICUSESTI, JUDETUL NEAMT

2. Nivelul postului — de conducere

3. Scopul principal al postului —asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al

primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestora

Conditii specifice pentru ocuparea postului

4. Studii de specialitate

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti, in specializarea juridica. administrativi sau
stiinte politice;

- master in domeniul administratiei, management sau in specializarea studiilor necesare ocuparii
functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completarile ulterioare;

5. Perfectionari (specializari) - cursuri de perfectionare -

6. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office si Internet -
nivel mediu

7. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere)- engleza sau franceza — nivel de baza.

8. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - experienta in domeniul juridic, al administratiei
publice sau al stiintelor politice, capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum mare
de lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei publice. si loialitate fata de lege si
fidelitate fata de institutia primarului si consiliul local:

9. Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la
schimbare, indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de incompatibilitate si conflicte de
interese prevazute de lege pentru ocuparea unei functii publice, cunoasterea actelor normative ce
reglementeaza domeniul administratiei publice locale, in special Codul administrativ si legislatia
conexa:

10. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale:
capacitati organizationale, dinamism, creativitate, rezistenta la stres, perseverenta,
promptitudine: capacitate de a conduce si implementa la nivelul Primariei legislatia incidenta,
hotararile Consiliului Local si deciziile primarului; capacitatea de a rezolva eficient problemele
cu care se confrunta institutia; capacitatea de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra
independent si in echipa; capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite; capacitatea de analiza si sinteza; competente pentru asigurarea unor servicii de
calitate in relatia cu cetateanul si celelalte institutii si autoritati publice, competente de gestionare
a conflictelor si arta negocierii.

Atributiile si responsabilititile postului:



I. Atributiile previzute in Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ
I)Secretarul general al unititii administrative teritoriale indeplineste in conditiile legii
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
sihotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar. precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului:

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local:

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali:

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

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

1) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

n) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale:

0) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz;

2) Secretarul general ala comunei, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari in a
carel circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu :

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice:
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(3) Sesizarea prevazuta la alin. (2) va cuprinde:



a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, informar zi, luna, an;

¢) data nasterii, in formtl zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului:

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, inregistrul agricol;

1) date despre eventualii succesibili, in Jormat nume, prenume si adresa la care se face citarea

IL. Atributii potrivit art. 410 din ordonanta de Urgenta nt. 57/2019 privind Codul
Administrativ

1. raspunde de intocmirea, actualizarea si completarea dosarelor profesionale ale
fiecarui salariat din aparatul de specialitate al primarului siasigurd pastrarea acestora
in conditii de sigurant;

2. aduce la cunostinta functionarilor publici sia personalului contractual din aparatului
de specialitate al prirnarului comunei noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru
corecta aplicare a acestora;

3. intocmeste fisa postului pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului:
4. intocmeste graficul anual al concediilor de odihni;

5. Intocmeste si urmareste modul de derulare a programului de formare profesionala

a functionarilor publici;

6. asigura lucrarile necesare pentru evidenta functiei pub lice sia functionarilor publici:
7. initiaza demersurile legale privind recrutarea, promovarea in clasa, in grad profesional
a functionarilor publici din aparatul de specialiate al primarului.

III. Atributii conform prevederilor Legii nr.18/1991-Legea fondului funciar,
republicatd ,cu modificarile §i completarile ulterioare, Legii nr.169/1997- pentru
modificarea i completarea Legii fondulul funciar 18/1991, Legii nr.1/2000 -pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor
forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului Sfunciar nr. 18/1991 si ale
Legii nr. 169/1997 si a Legii nr. 247/2005 -privind reforma in domeniile
proprietatii i justitiei, precum siunele mdsuri adiacente

1. Participa la sedintele comisiei de fond funciar:

2. Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea

dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

3. Preia siinregistreazd intr-un registru special cererile sialte documente probatorii

pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor
forestiere;

4. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate;

5. Redacteaza procesele -verbale ale sedintelor comisiei locale siin baza

acestora intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre

membrii comisiei;

6. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar:

7. Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele

interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

8. Parcicipa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si

Jjuridice indreptatite sa li se atribuie teren;

9. Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive



impreuna cu documentatia necesara precum si punctul de vedere at comisiei locale:
10. Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale
in vigoare.

IV. Alte atributii si sarcini:

L. coordoneaza compartimentele si activitatile de stare civila, asistenta sociala si registul

agricol, din cadrul aparatul de specialitate al primarului comunei lcusesti, judetul

Neamt;

2.coordoneaza activitatea de organizare i desfasurare a alegerilor locale, europarlamentare

parlamentare si prezidentiale:

3.coordoneaza activitatea de organizare a recensamantuluj populatiei si recensamantului

agricol;

4. solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice alte

cereri care i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;

5. inregistreaza intr-un registru special contractele de arenda;

6. arhiveaza copiile contractelor de arendare:

7. urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in

contractele de arendare;

8. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

9. Are obligatia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum i orice riscuri neprevazute ce
ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi:

10. Indeplineste sialte sarcini stabilite de Primar sau Consiliul local;

11. Raspunde sisemneaza pentru documentele intocmite.

Identificarea  functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE
ICUSESTI
2. Vechimea in specialitate necesara: - minim 5 ani
Stera relationald a titularulut postului.
1. Sfera relationald internd:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat  fatd de: Consiliul Local si Primar
-superior  pentru: Compartimentele stare civild, asistenfd , sociald si registru agricol.
b) Relatii functionale: in cadrul Primariei cu toti functionarii, potrivit cerintelor
activitatii
e) Relatii de control: coordoneaza si controleaza activitatea tinerii corecte a
registrului agricol, stare civila, asistentd sociala si arhivi,
d) Relatii de reprezentare: de reprezentare a institutiei prin dispozitia superiorului
ierarhic
2.8fera relationaldi externa:
a) cu autoritati  si institutii publice: Prefectura Judetului Neamt, Consiliul Judetean
Neamt,organe guvernamentale in teritoriu si alte institutii publice.
b) cu organizatii internationale: in masura in care activitatea sa o cere.
¢) cu persoane juridice private: in masura in care activitatea sa o cere.
3.Limitele de competenta: actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului «iin
baza dispozitiilor superiorului ierarhic.



Intocmit de:

1.Numele siprenumele Marius-Vasile MINICA
2.Functia publica de conducere: PRIMAR
3.Data intocmirii: TAAR
4. Semnatura /] ‘}’ ) -\

4
) L\



