JUDETUL SIBIU
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E-mail: primaria@primariablajel.ro

Nr. 526/14.12.2023

ANUNT

Primaria Comunei Blijel, judetul Sibiu organizeaza concurs de recrutare pentru
ocuparea, pe perioada nedeterminata, a unei functii publice de conducere vacanta de
secretar general al Unitatii Administrativ-Teritoriale — Comuna Blajel.

Durata normala a timpului de lucru este de 8 ore/zi, respectiv 40 ore/ sdptamana.

Probele stabilite pentru concurs:
— Selectia dosarelor;
— Proba scrisa;
— Interviu.

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

e Data publicarii concursului:15.12.2023;

e Selectia dosarelor: in termen de maxim 5 zile lucriatoare de la data expirarii
termenului de depunere a dosarelor;

e Proba scrisa- 29.01.2024, ora 10:00, 1a sediul institutiei;

e Proba interviu- maximum 5 zile de la data sustinerii probei scrise, la sediul
institutiei.

Dosarele de inscriere la concurs trebuie sd contind, in mod obligatoriu, documentele
prevazute de art. 49, alin. (1) din Hotararea Guvernului nr. 611/2008 si se vor depune in
termen de 20 de zile de la publicarea anuntului (incepand cu data de 15.12.2023 pana pe
data de 03.01.2024), la sediul Primariei Comunei Blajel

Conditiile specifice necesare in vederea participarii la concurs si a ocuparii functiei
publice sunt:

sa indeplineasca, conditiile prevazute de art. 465 alin. (1) si alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd in stiinte
juridice, administrative sau stiinte politice;

absolvent cu diploma al studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
managament ori in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art. 153, alin.(2) din Legea nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare;

vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice - minimum 5 ani.



in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de
conducere de secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii
universitare de licenta absolvite cu diploma sau echivalent 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 urméitoarele ordine:

a) Persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, de licentda sau
echivalentd, in specialitate juridicd, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc
conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. a);

b) Personane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, de licenta sau
echivalentd, in specialitate juridica, administrative sau stiinte politice ;

c¢) Persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, de licenta sau
echivalenta, in alta specialitate.

Continutul dosarului de concurs:

a) Formular de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici;

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 si perfectionari;

e) Copie a diplomelor de master in domeniul administratiei publice, management ori n
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) Copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in muncd si, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

g) Adeverinta care atestd starea de sdnatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medical de familie al candidatului;

h) Cazierul judiciar;

1) Declaratia pe propria raspundere, prin completarea corespunzatoare din formularul
de insciere sau adeverinta care sa ateste lipsa calitdtii de lucrator sau colaborator al
Securitatii, in conditiile prevazute de legislatia specificata.

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezinta insotite de documentele originale,
care se certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretariatul comisiei de
concurs, sau in copii legalizate.

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primariei Comunei Blajel, str. Tudor
Vladimirescu nr. 70, judetul Sibiu, la numarul de telefon 0269/851.101, e-mail
primaria@primariablajel.ro.
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pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de Secretar General al
unitatii administrativ teritoriale Blajel, judetul Sibiu

. Constitutia Romaniei, republicata;

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 completarile ulterioare.

Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

. Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a

petitiilor aprobata prin legea nr. 233 din aprilie 2002.

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd, cu
modificarile si completarile ulterioare

. Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completdrile

ulterioare.

Legea 53/2013, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare.

TEMATICA

Constitutia Romaniei, republicatd, cu tematica -Drepturile, libertétile si indatoririle
fundamentale -Administratia publica locala.

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu
tematica-Egalitatea in activitatea economicd si in materie de angajare si profesie -
Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii,
bunuri si facilitati -Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii.

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica -Egalitatea de sanse
si de tratament Intre femei si barbati In domeniul muncii, -Egalitatea de sanse si de
tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sdnatate, la cultura si la informare -
Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati -Solutionarea
sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de sex.
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Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu tematica -Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor
publici si personalului contractual din administratia publica -Modalitati de incetare a
raportului de serviciu -Conditii de ocupare a functiilor publice -Drepturile
functionarilor publici -Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici -
Personalul contractual din autoritatile si institutiile publice -Drepturi si obligatii ale
personalului contractual din administratia publica precum si raspunderea acestora.

Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica -Informatiile de interes public
comunicate din oficiu -Informatiile de interes public exceptate de la accesul liber al
cetdtenilor.

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu tematica -Termenul de contestare si efectele contestatiei -Termenul de
solutionare a contestatiei, Elementele contestatiei, Solutionarea contestatiei.

Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor aprobata prin legea nr.233 din aprilie 2002, cu tematica -Reglementarea
modului de exercitare de catre cetateni a dreptului de a adresa autoritatilor si
institutiilor publice petitii formulate in nume propriu, precum si modul de solutionare a
acestora.

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicad, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica -Proceduri privind participarea
cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de elaborare a actelor normative
si la procesul de luare a deciziilor.

Ordonanta nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu tematica -Organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor
din registrul agricol.

Legea 53/2003, Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare, cu

tematica- Contractele individuale de munca (intocmire, modificare, suspendare,
incetare) — Timp de munca si timp de odihna.
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ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI BLAJEL

1. participa la sedintele consiliului local si asigura toate operatiunile necesare
desfasurarii in bune conditii a acestora;

2. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si
intre acestia si prefect;

3. organizeaza arhiva si evidenta statisticaA a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor.

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si
certificatelor solicitate de cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

- organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in
depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii
si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei.

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

4. asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative, in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

5. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, Intocmeste procesul-verbal al sedintelor

consiliului local si redacteaza hotararile acestuia;



. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

. asigura secretariatul comisiei de fond funciar;

. Indeplineste, prin delegare, atributii de ofiter de stare civild si autoritate tutelara;

- intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare.

- inscrie mentiuni, in conditiile legii pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere 1n registre,
exemplarul I si 11, dupa caz.

- clibereazd extrase de pe actele de stare civilda, la cererea
autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, la
cererea persoanelor fizice.

- trimite formatiunilor de evidentd a populatiei, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, inregistrarile cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil ale
persoanelor in varsta de 0-14 ani, certificatele anulate la completare, precum si
actele de identitate (adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate.

- intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces.

- ia masuri de pastrare 1n conditii corespunzitoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora.

- asigurd spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila.

- propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmdtor, si il comunica
serviciului de specialitate din cadrul Consiliului Judetean.

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute ori distruse — partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise,

- 1a masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
in cazurile prevazute de lege.

- inainteaza Consiliului Judetean exemplarul II al registrelor de stare civila,
in termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost

completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul 1.



- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civild cu regim special.
9. raspunde si organizeaza asistenta juridicad in cauzele aflate pe rolul instantelor
judecatoresti
10.organizeaza actiunile ce revin autoritatilor publice locale pentru desfasurarea
alegerii Presedintelui Romaniei, Parlamentului, autoritatilor publice judetene si
locale, pentru recensamintele populatiei §i animalelor, pentru referendumuri sau
alte forme de consultare a populatiei;
11.este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta.
12.semneaza certificate de wurbanism si autorizatii de construire/desfiintare,
raspunzand pentru legalitatea acestora.
13.intocmeste fisele de post pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului
14.asigurd permanenta la sediul Primdriei Comunei Bldjel, conform graficului

aprobat de primar, in perioadele pentru care se primesc avertizari meteorologice;
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