ROMANIA
JUDETUL VALCEA
PRIMARIA COMUNEI RACOVITA
Adresa e-mail: primracovita@yahoo.com
Nr. 478 din.10.02.2020

ANUNT
Concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacanta de
secretar general al comunei Racovita, Judetul Valcea

In conformitate cu prevederile QUG nr.57/2019 art.618 alin.(2) privind Codul
Administrativ, Unitatea Administrativ Teritoriala Comuna Racovita, judetul Vailcea

organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice vacante de conducere de
Secretar general al comunei Racovita, Judetul Valcea, pe perioada nedeterminata;

Data, locul si ora desfasurarii concursului:

Concursul pentru ocuparea postului se organizeazi la sediul Primariei Comunei Racovita,
judetul Valcea astfel:

- proba scrisa se va desfasura in data de 16.03.2020 ora 10:00
- proba interviu se va desfasura in data de 18.03.2020 ora 10:00
- perioada de depunere dosare: 10.02.2020 — 02.03.2020 ora 16:00.

Conditii de participare la concurs:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 465 alin.(1) si (3) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) are varsta de minimum 18 ani implinitj;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica.
Atestarea starii de s&natate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe bazi de evaluare psihologica organizatd prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

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

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

h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o



incompatibilda cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit
reabilitarea, amnistia postcondamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia ori
activitatea Tn executarea cireia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

J) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in

conditiile prevazute de
legislatia specifica.

Conditii specifice de ocupare a functiei:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalents in stiinfe
juridice, administrative sau stiinte politice;

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalent3 conform

prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si
completarile ulterioare ;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii 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, respectiv studii superioare de lunga durati absolvite cu
diploma de licenta 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 urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplom3, respectiv studii
superioare de lunga durat3 absolvite cu diploma de licenta sau echivalents, 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 diplom3, respectiv studii

superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalents, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice;

C) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii

superioare de lungad duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, in alta
specialitate.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in termen de 20 de zile de Ia
publicarea anuntului la ANFP sij pe pagina de internet a primariei comunei Racovita,
respectiv in perioada 10.02.2020 - 02.03.2020 ora 16:00 la Secretariatul Primariei
Comunei Racovita, persoana de contact llinca Georgiana, functionar public — secretar
comisie de concurs, telefon 0250/756027, e-mail: racovita@vl.e-adm.ro si trebuie si

contina in mod obligatoriu documentele previzute la art.49 din Hotararea Guvernului
nr.611/2008 cu modificarile si completirile ulterioare:



a) formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 din HG nr.611/2008
completarile ulterioare;

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 diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei

publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa
caz;

cu modificarile si

f) copia carnetului 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;

g) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului:

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa calitatii
de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile dupa actele previdzute mai sus se prezintd in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certifici pentru conformitatea cu originalul de citre
secretariatul comisiei de concurs, cu exceptia documentului de la litera c)
transmite si in format electronic pe adresa de e-mail a secretarului comisiei.

Bibliografia necesara in vederea sustinerii concursului:

1.Constitutia Romaniei;
2.0UG 57/2019 privind Codul Administrativ;

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

4.Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali Tn administratia publica, actualizata
cu modificarile si completarile ulterioare

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

6.Legea nr.544/2001-privind liberul acces la informatiile d
si modificarile ulterioare;

7.Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modifi
ulterioare;

8.Legea nr.53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completrile ulterioare;
9.H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

10.0Ordonanta Guvernului 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completérile ulterioare:

11.Legea nr.18/1991 a fondului funciar republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare;

12.Legea nr. 247 din 19 iulie 2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei,
precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si completarile ulterioare;

13.Hotarare nr.890 din 4 august 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind
procedura de constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de

care se poate

e interes public cu completarile

carile si completérile



proprietate, precum si punerea in posesie a proprietarilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

14.0Ordonanta Guvernului 28/2008
ulterioare;

15.Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in

natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania, cu modificirile si completarile ulterioare;

16.0rdonanta Guvernului 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare

privind registrul agricol, cu modificarile si completarile

Atributiile postului

1. Avizeazad proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile 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 hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului;

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

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de z, fntocmirea 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. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

9. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

10.Informeaza presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
11. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

12. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia
parte consilierii locali care nu se incadreazi in prevederile legale, informeazi
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;
13. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

14. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutile publice si
persoanele interesate, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public,cu modificarile si completarile ulterioare:

15. 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 inregistreaza si le cerifica prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

16. Legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;



17. Coordoneazad compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistent3 sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local;

18. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;
19. Coordoneazi si aplica in partile ce-l privesc, activitatile legate de aplicarea Legii
nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;
20. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului;
21, Tntocmeste acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor , a certificatelor
de stare civila si a altor imprimate $i materiale necesare activittii de stare civils si de
pastrare a acestora in deplina sigurants;

22. 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;
23. Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa actele
de stare civila;

24. Inainteazi registrele de stare civila dupa completare, in termen de 30 zile
(exemplarul 1I) la serviciul de resort al judetului;

25. nainteaza in termenele legale (sau stabilite) diverse statistici, buletinele de identitate
ale celor decedati, la organele de specialitate;

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

27. Ofera consultantd de specialitate si organizeaza in cele mai bune conditii oficierea
casatoriilor;

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

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

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

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

32. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata, angajata
in cadrul primariei Comunei Racovita si elaboreaza dispozitii:

33. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

34. Asigura gestionarea sesizarilor pentru deschiderea procedurii succesorale, conform
prevederilor legale;

35. Sprijina conducerea executivi a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recesamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

36. Coordoneaz si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de
catre persoana desemnati cu aceasts activitate;

37. Tntocme§te lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

38. Tndeplinegte atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor a comunei Racovita;

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

40. Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

41. Informeaza de urgents, in scris, conducerea executiva a Comunei in situatia in care
constata nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a documentelor
de catre angajatii comunei:

42. 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 muncad pentru
persoanele angajate ale Primariei, respectand intru totul procedurile de angajare



respectiv de incetare a ra
Comunei;

43. Verificd nivelul de salarizare si
financiar-contabil, ori de cate ori se imp

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

45. Urmareste Tntocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de
munca din institutie, asigura actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale
continutului muncii acestora; efectueazi cercetarea administrativd sau disciplinara in
calitate de presedinte a comisiei de cercetare, numitd de Primarul Comunei prin
dispozitie scrisa;

46. Urmareste modul de desfasurare a actiunilor si sar
executivda a Comunei, prin dispoziti, estimeazi consecintele care decurg din
neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni si informeaza de indati conducerea executivi
a comunei pentru a se putea lua din timp masuri corective;

47. Intocmeste si Tnainteaza conducerii executive Planul de Audit intern si inspectii si
participa la angajarea personalului sau a firmelor specializate in efectuarea auditului
public intern. Participd impreuna cu personalul desemnat de conducerea executivi a
Comunei la diverse inspectii si controale, pe tematici;

48. Tndepline§te si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre consiliul
local sau de catre primar;

49. Verificd si semneazi autorizatile de construire/desfiintare si certificatele de
Urbanism;

50. Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate documentatiile si cadrul
organizatoric in conformitate cu prevederile legale pentru concesionarealinchirierea
imobilelor apartinand domeniului public si/sau domeniului privat;

51. Colaboreaza la intocmirea, impreuna cu compartimentele mai sus menti
documentatiilor pentru terenurile propuse pentru asociere in vederea const
‘obiective de interes public; e ' SN
52. Intocmeste Anexa nr.
succesorale;

53. Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare, in vederea transmiterii acestora

Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Jud. Valcea, cat si altor institutii
implicate Tn procesele electorale: ‘

54. Stabileste locurile de afisaj electoral de pe raza comunei Racovita conform

dispozitiei primarului emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;
55. Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor

porturilor de munca, aprobate de conducerea executiva a

actualizarea acestuia de citre compartimentul
une, prin reglementari legale;

cinilor ordonate de conducerea

onate, a
il nior

24 privind sesizarea pentru deschiderea procedurii

expertilor electorali care solicita sa faca parte din birourile electorale
votare ca presedinte sau loctiitor si le inainteaza la Autoritate

56. Primeste cereri si intocmeste listele pentru admit
calculator in birourile electorale ale sectiilor de votare si le
Electorala Permanenta: : S
57. Aduce la cunostinta publica, prin afisare pe site-ul primariei, cetatenilor, locul si
perioada in care se pot verifica in listele electorale; = ' G
58. Primeste de la Institutia Prefectului, depoziteaza si imparte pe sectii de votare
buletinele de vot;

29. Primeste de la Institutia Prefectului jud. Vélcea instructiuni de lucru privind
procesele electorale si le duce la indeplinire;

60. Primeste de la Autoritatea Electorala Permanenta instructiuni de lucru privind
procesele electorale si le duce la indeplinire;

in. corpul
ecti

perso:
inainteaza la /




. "5~m0 iicaril- acestuia

61. Distribuie impreuna cu personalul teh
logistica necesara procesului de votare;
62.Pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare listele electorale permanente si
celelalte materiale necesare procesului de votare;

63. Redacteaza raspunsuri la petitile/adresele repartizate spre solutionare de catre
conducere, referitoare la procesele aflate pe rolul instantelor de judecata;
64.Primeste si tine evidenta plangerilor prealabile formulate impotriva  dispozitiilor
primarului comunei Racovita; D
65. Primeste plangerile prealabile formlate in baza prevederi
Administrativ nr. 544/2004, de persoanele fizice si juridice
a unui_act administrative cu caracter individual
nei Racovita sau. e Consiliul Local Racovita, |

nic auxiliar desemnat prin dispozitia primarului

lor Legii Contenci

prin care se

66. Solicita de Ia compartimentele din cadrul primariei
administrativ atacat sau nu au solutionat in termen
care au stat la baza emiterii acesteia, dupa caz, pr
privind temeinicia plangerii prealabile;

67. Asigura solutionarea si transmiterea
plangerea prealabila, in termenele
documentelor furnizate de catre compa
actul administrative atacat;

68. Intocmeste raspunsurile la plangerile p
Primarului comunei Racovita de catre Instituti
intocmite de catre compartimentele de s
respective;

69. Transmite la solicitarea instantelor
sau copii dupa acte:

70. la masuri pentru aducerea la
judecatoresti prin hotarari judecatoresti

care au promovat actul
ul legal o cerere, toate documentele
ecum si punctual de vedere motivate

catre persoana vatamata a raspunsului la
legale pe baza punctului de vedere si a
rtimentele din cadrul primariei care au promovat

realabile formulate impotriva dispozitiilor
a Prefectului, pe baza punctelor de vedere
pecialitate care au propus emiterea dispozitiilor

judecatoresti sau a altor organe, relatii solicitate

indeplinire a masurilor dispuse de instantele

definitive si irevocabile, inclusive a celor aflate in
faza executarii silite, prin transmiterea acestora catre compartimntele de specialitate,

intocmind in acest sens, adresa, sau dupa caz, referate pentru punerea in aplicare a
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile de catre acestea din urma:

PRIMAR,
o

ACHESCU SONIA
,\\9 N .




