PRIMARIA COMUNEI TOPLET
Telefon: 0255/522409

Fax: 0255/522409

cod fiscal: 3227270

e-mail: primaria.toplet@gmail.com
Nr. 2755/22.10.2020

ANUNT

Comuna Toplet organizeaza in data de 23 noiembrie 2020
concurs de promovare pentru ocuparea functiei publice locale specifice,
de conducere vacante, de secretar general al comunei Toplet

Conditii de participare:

— sa fie numit Intr-o functie publicé din clasa I;

— studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul stiintelor juridice, administrative sau stiinte politice;

— absolvent cu diploma a studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

—minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice;

— sd nu aibd o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile Codului
administrativ;

— duratd normald a timpului de munca este de 40/h pe sd@ptdmana, respectiv
8h/zi.

Publicarea anuntului de concurs se va asigura incepand cu data de 23.10.2020 pe
site-ul institutiei Priméria Comunei Toplet si pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici. Dosarele de concurs se vor depune la sediul Primériei

Comunei Toplet, sat Toplet, nr. 97, judetul Caras-Severin, In perioada
23.10.2020 — 11.11.2020.

Probele concursului sunt:

— Selectia dosarelor In termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirdarii
termenului de depunere a dosarelor;

— Proba scrisé se va sustine in data de 23.11.2020, orele 10,00;

— Interviul se va organiza in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data
sustinerii probei scrise.



Acte necesare la dosar:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd
efectuarea unor specializari si perfectionari;

e) copie a diplomei de master iIn domeniul administratiei publice, management
ori In specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, 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
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificérile si completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sd ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sénatate corespunzitoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior deruldrii concursului de cédtre medicul de familie al
candidatului;

h) cazierul administrativ;

1) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare
din formularul de inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de
lucrdtor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de
legislatia specifica.

Copiile de pe actele necesare se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de
catre secretarul comisiei de concurs, cu exceptia copiei cartii de identitate, care
se poate transmite si In format electronic.

Adeverintele de vechime care au un alt format decét cel prevazut in HGR
611/2008, anexa 2D, trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute in
anexa si din care sa rezulte cel putin urmétoarele informatii: functia/functiile
ocupatéd/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora,
temeiul legal al desfasurarii activitétii, vechimea in munca acumulata, precum si
vechimea 1n specialitatea studiilor.

Persoana de contact: Popescu Mariana, inspector asistent. tel : 0255/522409, fax
0255/522409, e-mail : primaria.toplet@gmail.com




Atributiile postului:

— avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consiliului local;

— asigurd convocarea consiliului local, in scris sau prin mijloace electronice,
participd la sedintele consiliului local;

— asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

— coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hot#rarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

— asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor previzute de lege;

— asigurd respectarea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal
al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

— asigurd pregétirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

— poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii i fundatii, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaz;

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

— efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

— numadra voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd
presedintelui de sedint;

— informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

— asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

— urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s&
nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in prevederile Codului
administrativ referitoare la conflictul de interese, informeaza presedintele de
sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de
lege in asemenea cazuri;

— certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii
administrativ-teritoriale;

— comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a



carel circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in termenele
prevazute de lege:

— asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local,
in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificédrile si completarile ulterioare;

asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

— face parte si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial;

— prin derogare de la prevederile Legii nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile si completirile ulterioare, in cazul dizolvarii consiliului
local sau in cazul in care primarul se afld in imposibilitatea exercitarii
atributiilor sale ca urmare a incetérii sau suspendarii mandatului siu, secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale poate indeplini functia
de ordonator principal de credite pentru activititile curente;

— asigurd publicarea rapoartelor anuale de activitate prezentate de membrii
Consiliului local, precum si de viceprimar;

— redacteaza Proiectul ordinii de zi, cu sprijinul compartimentelor de resort din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, ca anex3 la documentul de
convocare la propunerea primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in
conditiile legii;

— acorda sprijin initiatorilor in elaborarea proiectelor;

— asigurd redactarea procesului-verbal ce cuprinde sinteza dezbaterilor din
sedintele consiliului local, precum si modul in care si-a exercitat votul fiecare
consilier local in parte si il semneaza alaturi de presedintele de sedinta, fiind
responsabil de veridicitatea celor consemnate;

— la inceputul fiecérei sedinte supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei
anterioare;

— asigurd si respectd procedurile prevézute de lege si cele interne privind
protectia datelor cu caracter personal;

— asigurd pastrarea secretului profesional si de serviciu;— alte atributii previzute
de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
dupa caz.



Bibliografie:

1. Constitutia Romaniei, republicati;

2.0UG 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

4. 0.G. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare;

5. Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completérile ulterioare;

6. Legea 554/2001, legea contenciosului administrativ, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

7. H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completirile
ulterioare;

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

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

10. OG 28/2008, privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare;

11. Legea 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare;

DOCUMENTE ATASATE
Formular de inscriere concurs
Adeverinta de vechime

Nota de informare GDPR
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