ROMANIA
_JUDETUL VASLUI
PRIMARIA COMUNEI DODESTI
Tel : ffax 0235/433118
primariadodesti@yahoo.com

Nr.25630 din 30.09.2021
ANUNT CONCURS

Primarul comunei Dodesti, judeful Vaslui,organizeaza in data de 02.11.2021 concurs pentru ocuparea
functiei publice de conducere vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului, organizat in baza art. |l
din Legea 203/2020 pentru modificarea si complectarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19

ID 247188 Secretar general a comunei Dodesti,judetul vaslui

Concursul consta in trei probe succesive:
- selectia dosarelor de inscriere;
- proba scrisa, care consta in redactarea unei lucrari cuprinzand subiecte din bibliografia de concurs;
- interviul, in cadrul caruia se testeaza abilitatile, aptitudinile si motivatia candidatilor.

Conditii de desfasurare a concursului:

- data pana la care se pot depune dosarele : in termen de 20 de zile de la data publicarii pe
pagina de internet a Primariei comunei Dodesti si pe site-ul ANFP - respectiv in perioada 30.09.2021.-
19.10.2021
Institutia la care se pot depune dosarele: sediul Primariei comunei Dodesti, Jud. Vaslui.

Data, ora, locul organizarii concursului:

- selectarea dosarelor de inscriere,se va desfasura in perioada 19.10-2021-26.10.2021 la sediul
Primariei comunei Dodesti, judetul Vaslui, in termen de maxim 5 zile lucrétoare de la data expirarii termenului
de depunere a dosarelor.

- in data de 02.11.2021 ora 109 proba scris& la sediul Primériei comunei Dodesti str. Principald , nr.

44 Jud. Vaslui .

- interviul se va sustine in conformitate cu art. 56 din HG 611/2008, modificarile si complectarile

ulterioare

- durata normala a timpului de lucru: 8h/zi, respectiv 40 h/ sapatamana

Dupa afigarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisa sau interviu, candidatii
nemultumiti pot face contestatie.

Conditii de participare la concurs:
CONDITII GENERALE
> Candidatii trebuie sa indeplineasca conditile generale prevazute la art. 465 alin (1) din OUG nr.
57/2019- privind Codul administrativ
CONDITIl _SPECIFICE
» studii universitare de licenta absolvite cu diplomé& de licent& sau echivalenta in specialitate juridica,

administrative sau stiinte politice;

N,

» sa fie absolvent al studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocupérii functiei publice sau cu diploméa echivalenta conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile
ulterioare;

» - vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani:



In cazul in care la concurs nu se prezinta persoane care indeplinesc conditiile de participare, pot

candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmétoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu diplomé de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte
politice §i indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. a) din Codul administrativ, cu modificérile si
completarile ulterioare;

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

¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in alta specialitate.

Dosarul de inscriere la concurs se depune la sediul Primariei Comunei Dodestii, din comuna

Dodesti, sat Dodesti, Str. Principala, nr. 44, judetul Vaslui si trebuie sa contina ih mod obligatoriu documentele
prevazute la art. 49 alin.1 din HG nr. 611/2008, cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv:

1.

2
3.
4

10.

1

formularul de inscriere — model conform Anexei nr.3 din H.G.R. nr. 611/2008;

curriculum vitae, modelul comun european;

copia actului de identitate;

copiile diplomelor de studii universitare de licenta sau echivalent, certificatelor si ale altor documente
care atesta efectuarea unor specializari/perfectionari;

copie a diplomei de master sau studii postuniversitare in domeniul administratiei publice, management
ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

copia cametului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz,in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice; adeverintele trebuie sa cuprinda urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate,nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in
munca acumulata,precum si vechimea in specialitatea studiilor;

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;adeverinta contine, in clar, numarul
,data,numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit de Ministerul Sanatatii Publice:

cazierul judiciar;

declaratja pe propria raspundere sau adeverinta, care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii de lucrator
al Securitatii sau colaborator al acesteia — conform OUG 24/2008 si a art. 465 alin.(1) litk din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ; — model anexat:

declaratie pe propria raspundere care sa ateste faptul ¢, (a fost/nu a fost) destituit/a dintr-o functie
publicd sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani -
conform si art. 465 alin.(1) litj din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ;

dosar plic.
Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.In acest caz, candidatul declarat
admis la selectia dosarelor are obligatia de a complecta dosarul de concurs cu originalul documentului pe
tot preursul desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului,sub sanctiunea
neemoterii actului administrativ de numire.
Copiile actelor sus-mentionate se prezintd in copii legalizate sau insotite de documentele

originale, care se certifica pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.



BIBLIOGRAFIE

1. Constitutia Romaniei;

2. OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;

3. O.G. nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare (Respectarea
demnitatii umane si Combaterea incitarii la ura si discriminare)

4. Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati

5. Ordonanata de guvern nr. 28/2008 privind registrul agricol cu modificarile si complectarile ulterioare;

6. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitétii de solutionare a petitiilor:

8. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, actualizata cu modificarile
si completarile ulterioare

9. Legea 24/2000 (r2) privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;

10. Legea contenciosului administrativ nr.554/2004 cu modificarile si completarile ulterioare;

11. Legea nr.544/2001-privind liberul acces la informatiile de interes public cu completarile si modificarile
ulterioare;

12. Legea 53/2003- Codul muncii cu complectarile si modificarile ulterioare:

13. Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative,republicata,cu modificarile si complectarile ulterioare;

14. Legea 18/1991 legea fondului funciar, cu modificarile si complectarile ulterioare;

15. O.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de catre autoritatile
publice centrale si locale.

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv republicirile,
modificarile si completarile acestora.

Tematica :

- Constitutia Romaniei, republicat;

- Titlul I si 1 ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgent& a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare;

- Articolul 243 Atributiile secretarului general al unitéfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, din Ordonanta de
Urgenta nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ .

- Legea nr.18/1991 a fondului funciar;

- Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,cu modificarile si
completaiile ulterioare - art. 1-16

- Starea civila Legea 119/1996 cu privire la actele de stare civila - art. 1-77

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare.

Atributiile secretarului general

1. Avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitille primarului, hotérarile
consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
Intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

9. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la art.1;

6. 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;

7. Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia:

8. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;

9. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali:

10. Numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezinté presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

11. Informeaza presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local;

12. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

13. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, s& nu ia parte consilierii
locali care nu se incadreaza in prevederile legale, informeaza presedintele de sedints, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri;

14. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale:
15. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si completarile

ulterioare;

16. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe care le inregistreazi si le
cerifica prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

17. Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parij si confirma autenticitatea copiilor cu actele
originale, in condijile legii;

18. Coordoneaza compartimentele si activitafile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate tutelara si
asistenta sociala din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local:

19. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

20. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei
publice centrale sau locale de cétre toti angajatii Comunei ;

21. Coordoneaza si aplica in partile ce-| privesc, activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind
transparenta decizional in administratia publica;

22 Indepllneste obligatiile ofiterului de stare civila, In baza dispozitiei primarului:

23. lntocmeste acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor , a certificatelor de stare civila si a
altor imprimate si materiale necesare activitatii de stare civild si de péstrare a acestora in deplina siguranta;

24, Raspunde de arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosinta legala a imprimatelor
cu regim special si a celorlalte documente de stare civila;

25. Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele de stare civila:

26. Inainteaza reglstrele de stare civila dupd completare, in termen de 30 zile (exemplarul I1) la serviciul de
resort al judetului;

27. Inainteaz In termenele legale (sau stabilite) diverse statistici, livrete militare, adeverinte de recrutare
buletinele de identitate ale celor decedati, la organele de specialitate;

28. la masuri de reconstituire a registrelor de stare civila pierdute ori distruse dupa exemplarele existente la
organul judetean de specialitate;

29. Ofera consultantd de specialitate si organizeaza in cele mai bune conditii oficierea c&satoriilor;

30. Constata si sanctioneaza potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul starii
civile;

31. Intocmeste buletine statistice si situatii cu privire la starea civild si le transmite tertilor solicitanti in
termenele legale prevazute;

32. Completeaza si elibereazé livretele de familie si opereaza in acestea mentiunile necesare a fi
consemnate;

33. Transcrie actele de nastere, casatorii si decese din strainatate;

34. Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a acestora la locul
nasterii;

35. Efectueaza inventarierea anuald in luna decembrie a documentelor de stare civila si inainteaza spre
aprobare procesul verbal de inventariere, conducerii executive;

36. Intocmeste actele necesare schimbarii de nume;



37. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata, angajata a Comunei si
elaboreaza dispozitii de instituirea curatelei pe care o prezinta spre semnare conducerii executive a Comunei:

38. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

39. Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotararilor Consiliului Local si
a altor actiuni pe care conducerea executiva a comunei le considerd necesare a fi aduse la cunostinsa opiniei
publice, colaborand cu firma care asigura intretinerea paginii de internet.

40. Sprijina conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recesémintelor si
altor actiuni sociale de impact local;

41. Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de catre persoana
desemnata cu aceasta activitate;

42, Intocmegte lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

43. Indeplineste atributji in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor a comunei t;

44. Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform procedurii de
arhivare aprobate de conducerea executiva a Comunei;

45. Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic; Informeaza de urgents, in scris,
conducerea executiva a Comunei in situaia in care constata nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrare
si distrugere a documentelor de catre angajatii comunei;

46. Tine evidenta datelor privind personalul angajat, respectiv a programului REVISAL, a dosarelor
personalului propriu si a contractelor de munca,efectueaza lucrarile legate de angajarea,transferarea,
pensionarea sau incetarea rapoartelor de munca pentru persoanele angajate ale Primariei, respectand intru
totul procedurile de angajare respectiv de incetare a raporturilor de munca, aprobate de conducerea executiva
a Comunei;

47. Verificé nivelul de salarizare si actualizarea acestuia la compartimentul financiar-contabil, ori de cate
ori se impune, prin reglementari legale prin infocmirea statului de functii si de personal:

48. Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale In baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneazé activitatea prin care se promoveaza in functii, clase, grade sau
trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

49. Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de munca din
institutie, asigura actualizarea acestora ori de céte ori apar schimbari ale continutului muncii acestora;
efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinara in calitate de presedinte a comisiei de cercetare, numit3
de Primarul Comunei prin dispozitie scrisa;

50. Intocmeste si actualizeaza lunar dosarele profesionale pentru aparatul de specialitate al Comunei si
tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

51. Urméreste modul de desfésurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivé a
Comunei, prin dispozitii, estimeaza consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni si
informeaza de indata conducerea executivd a comunei pentru a se putea lua din timp masuri corective;

52. Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate documentatiile si cadrul organiatoric in
conformitate cu prevederile legale pentru concesionare /inchiriere domeniul public si privat
Art.54. Pe perioada concediilor substituie si este substituit de cétre persoanele nominalizate in dispozitia
Primarului Comunei;

Art.55. Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau de catre
primar;

Informatii suplimentare se pot obtine de la secretariatul Priméariei comunei Dodesti , telefon: 02535/433118
tel mobil 0769226517,

ENA




