ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
COMUNA MAldaen;j
NR.3347../14.08.2024

ANUNT

PRIMARIA COMUNEI MALDAENI, JUDETUL TELEORMAN, cu sediul actual in comuna
Maldaeni , Judetul Teleorman » Str.Principala Nr. 105, 1n baza art.VII din QUG nr.115/2023 -

A. DENUMIREA FUNCTIEIL PUBLICE DE CONDUCERE :
Denumirea functiei : Secretar general al comunej ,COMPARTIMENT SECRETAR
GENERAL UAT.
Durata normali a timpului de muncs este de 8 ore/zi , respectiv 40 ore /sdptamana.
B.CONDITII GENERALE SI SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS
1. Conditii generale de participare la concurs :
a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
¢) are varsta de minimum 18 anj Impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;

functiei publice;

g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unej perfectionari sau
specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

h) nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra

exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-
condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori activitatea
In executarea cireia a savarsit fapta, prin hotirare Judecatoreasci definitiva,in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a fncetat contractul individual de muncs pentru
motive disciplinare n ultimii 3 ani;



k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator g acesteia,i
specifica.
2.Conditii specifice pe care trebuie sa le indeplineasca candidatij :
a) Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalents
Domeniul de studiu: Stiinte administrative (Domeniul de licentd), Stiinte juridice (Ramura de
stiintd), Stiinte politice (Ramura de stiint3).
2.Studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 19972023, cu modificirile st completarile ulterioare.
3. Vechime in specialitatea studiilor : 5 ani.

ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare
de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativa say stiinte politice si indeplinesc conditia prevazutd la art. 468 alin. (2) Iit. a) din
Codul Administrativ cu modificarile si completérile ulterioare ;

b) persoane care au studii universitare de licents absolvite cy diplomd, respectiv studii superioare
de lungd durati absolvite cy diploma de licenta sau echivalentd, in specialitate juridicd,
administrativa sau stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licenfd absolvite cuy diplomd, respectiv studii
superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti, in alty specialitate.

C .PROBE DE CONCURS :

1. Verificarea eligibilitatii candidatilor/selectia dosarelor

2. Proba scrisa

3. Interviul
a) Locul de desfasurare a concursului : La sediul Primariei Comunei Maldaeni , judetul
Teleorman situat in Comuna Maldaeni,Str.Principala Nr.105.
b) Depunerea dosarelor: dosarele se depun in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului,respectiv in perioada : 14.08.2024 - 02.09.2024.
¢) verificarea eligibilitatii candidatilor/selectia dosarelor: in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor.
d) Data de sustinere a probei serise : 16.09.2024, ora 12:00
e) Interviul: In termen de maximum 5 zile lucratoare de la data afisarii rezultatului probei scrise.

D.CONTINUTUL DOSARULUI DE CONCURS SI MODALITATEA DE INSCRIERE
LA CONCURS.




Dosarele de inscriere lIa concurs se depun la sediul institutiei in termen de 20 de zile
calendaristice de la data publicarii anuntuluj | respectiv in perioada 14.08.2024 - 02. 09.2024, de
luni péni joi intre orele 8,30 - 15,30 si vineri intre orele 8,30 - 12,00 la sediul Primiriej comunei
Maldaeni .

Dosarul de fnscriere va contine in mod obligatoriu urmaitoarele documente:

1. formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa 10 la OUG nr 57/2019 privind
Codul Administrativ cu modificarile si completirile ulterioare prin raportare la art, VIJ din OUG nr.
121/2023 ;

2. copia cartii de identitate;

3. copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui consemnat in certificatul de nastere;

4. copia carnetului de muncs si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea in munci si In specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului
detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupi caz;

5. copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atests
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

6. copia adeverintei care atests starea de sinitate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie, de catre medicul de familie al candidatului, si a avizuluj
psihologic eliberat pe baza unei evaluiri psihologice organizate prin intermedijul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

7. cazierul judiciar;

8. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitafii de lucritor al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifici;

9. declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituiti sau nu i-a incetat
contractual individual de munca pentru motive disciplinare .

10. copia diplomei de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau a diplomei echivalente conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completrile ulterioare.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea
rubricii corespunzitoare din formularu] de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba
de verificare a cligibilitaii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia sa completeze
dosarul de concurs pe tot parcursul desfisurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora
organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.
in situafia in care, la Tnscrierea la concurs, candidatul solicita expres preluarea informatiilor direct
de la autoritatea say institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul Judiciar se solicita potrivit
legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art VI alin, (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art, 38 alin.
(7) din Anexa nr. 10 la QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si
completarile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada



lucrata care atestd vechimea In munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art 137 lit, e) din
Anexa 10 la OUG nr. 57/2018 privind Codul Administrativ cy modificdrile si completarile
ulterioare .

Adeverinta care atesta starea de sanatate contfine, in clar, numdrul, data, numele emitentuly; si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii,

Pentru candidatii cu dizabilititi, in situatia solicitarii de adaptare rezonabili, adeverinfa care
atestd starea de sinitate trebuie insotita de copia certificatului de Incadrare Intr-un grad de handicap,
emis in condifiile legii

Perioada de depunere contestatii a selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data afisarii
rezultatului selectiei dosarelor.

Perioada de solutionare a contestatiilor la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor .
Modalitatea de inscriere la concurs
Dosarul de concurs se poate depune personal de citre candidat, se poate transmite prin
intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail
indicata de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs.

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicati de autoritatea sau
institutia publica in anunful de concurs dupi terminarea programului de lucru al autoritafii sau
institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de
Inregistrare in ziua lucritoare urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in
termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, péand cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea

neemiterii actului administrativ de numire in functia publici in cazul promovarii concursului.

E.BIBLIOGRAFIA/TEMATICA
1 .Constitutia Romaniei, republicatd cu tematica Constitutia Romaniei, republicata
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare,republicats, cu modificdrile §i completdrile ulterioare cu tematica Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare ;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicat,
cu modificdrile si completirile ulterioare cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de
sanse si de tratament intre femei s1 barbati, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare ;
4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul T al partii a IV-a, titlul I §i IT ale parfii a VI a din
Ordonanta deurgentd a Guvernuluj nr. 57/2019, cu modificirile si completdrile ulterioare, cu
tematica Partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul T al partii a IV-a, titlul I si 1T ale partii a VI-
a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile i completarile ulterioare .
5. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004 cu tematica Cap. Il si Cap. III ;
6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionals in administratia publica; cu tematica Cap. II




si completirile ulterioare, cu tematica Ordonanta nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solufionare a petitiilor ,cu modificarile si completarile ulterioare;

8. Legea fondului funciar nr, 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare , cu
tematica Cap. II, Stabilireq dreptului de proprietate privata asupra terenurilor ;

9. Legéa nr, 119/1996 oy privire la actele de stare civila, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica Capitolul II, LIV, V, VI;

10.  0.G.28/2008 privind  registrul agricol, cu modificarile $i  completirile ulterioare
cu tematica Capitolul I, 0L, T

F.ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE PENTRU CARE SE _ORGANIZEAZA
CONCURS, PREVAZUTE IN FISA POSTULUTI:
a) avizeazd proiectele de hotérari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului Judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliulyj
Judetean, dupi caz;
b)participa  Ia sedintele  consiliuluj local,  respectiv  ale consiliului  judetean;
c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv  consiliul judetean si presedintele acestuia, precum  §i fintre acestia si prefect;
d)coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;
€) asiguri transparenta $i comunicarea citre autoritdile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean, si efectuarea

lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

g)asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului Jjudetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h)poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 Cu privire la
asociatii si fundatii, aprobati cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului Judetean Inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliulyj local, respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor Judeteni;

k) numard voturile si consemneazs rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean;



asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhjva unitatii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul Judetean sau de presedintele  consiliului Judetean, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) s1 (2) sau,
dupd caz, la art. 186 alin, (1) si (2), secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru  deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunosting, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-
teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor Inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii Inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:

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

b)data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nasterii, in format z1, lund, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

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

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
(5) Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegata citre una sau maj multe persoane care exerciti
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmaregte indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupi
caz, de catre ofiterul de stare civils delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara  si
contraventionald a persoanei responsabile.



(8)Secretarii generali ai comunelor si cel ai oraselor unde ny functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale ;

a) legalizarea semniturilor de pe nscrisurile prezentate de parti, in vederea acorddrii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturs
privatj .

(14) Sprijind conducerea executivi a Comunei in organizarea si desfigurarea alegerilor, a
recensamintelor si a altor actiuni sociale de impact local;

terenurilor a comunei Maldaenij :

(16) Raspunde de predarea la arhivi a tuturor documentelor gestionate say Intocmite conform

procedurii de arhivare aprobate de conducerea executivi a Comunei;

(17) Controleazi activitatea de ordonare, inventariere $1 selectionare a arhivei institutiei si pastrarea

acesteia de citre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic; Informeazz de urgents, in

scris, conducerea executivi a Comunei in situatia in care constats nerespectarea procedurilor de

arhivare, pastrare i distrugere a documentelor de catre angajatii comunei;

(18) Tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu §i a

contractelor de munci, efectueazs lucrarile legate de angajarea, transferarca, pensionarea sau

Incetarea rapoartelor de muncs pentru persoanele angajate ale Primériei, respectand intru toty]
incetare a raporturilor de munca, aprobate de conducerea

executivd a Comunei; ‘

19) Verifici nivelu] de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar-contabil,

ori de céte ori se impune, prin reglementiri legale;

20 ) Gestioneazi evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor

ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneazi activitatea prin care se promoveazi in

functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat sl a personalului

contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului:

(21) Urmireste intocmirea figelor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de munci

din institutie, asigurd actualizarea acestora orj de céte ori apar schimbiri ale continutului muncii



acestora; efectueazi cercetare administrativa sau disciplinara in calitate de presedinte a comisiei de
cercetare, numitd de Primarul Comune; prin dispozitie scrisa;
(22) Urmareste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducereg executivi a

impreuni cu personalul desemnat de conducerea executivi a Comunei la diverse inspectii si
controale, pe tematici;
24) Pe perioada concediilor substituie i este substituit de catre persoanele nominalizate in
dispozitia primarului Comunei;
25) Este membru in Comitetul Local Pentru Situatii de Urgent3 ;
26) Contrasemneazy certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand
pentru legalitatea acestora :
27) Raspunde de fespectarea prevederilor Regulamentuluj de ordine interioard precum si a Codului
de conduiti si a Codului Etic ;
28) fndeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de citre consiliyl local sau de
catre primar;
G.COORDONATE DE CON TACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR
Adresa de coresponenta : Primaria comunei Maldaen; sjudetul Teleorman Str.Principala
Nr.105 Judetul Teleorman .
Telefon /fax : 0247/337112
E-mail: Mmariamaldaeni@vahoo.com
Persoana de contact : Tordache Mariana avand functia de inspector (contabil) in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Maldaeni : telefon 0247/337112, e-mail
primaria maldaeni@yahoo.com
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Afisat astazi 14.08.2024 Jla sediul Primariej Comunei Maldaeni »SI pe site-ul
Primariei comunei Maldaeni www.primariamaldaeni.ro

Iordache Mariana




