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Nr. 3429 /06.08.2021

ANUNT
privind organizarea concursului de promovare in vederea ocupirii functiei publice de
conducere specifice vacante de secrtar general al comunei Griamesti, judetul Suceava

Avénd in vedere prevederile art. 618 alin. (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare. in baza exceptiilor prevazute de art. Il din
Legea nr.203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr.55/2020 privind unele masuri pentru
prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19.

Primiria comunei Griimesti, judetul Suceava, organizeazi concurs de promovare pentru
ocuparea functiei publice de conducere specifice vacante de secretar general al comunei
Grimesti, judetul Suceava, ID 231495, in data de 09.09.2021, orele 11 — proba scrisi.

Durata timpului de munci pentru functia publici vacanti mai sus mentionati este durata
normald a timpului de munci 8 ore/zi, respectiv 40 ore pe siptiméini, pe o perioadi
nedeterminati

Dosarul de inscriere la concurs se va depune la sediul Primariei comunei Gramesti. in termen de
20 zile de la data publicarii anuntului, in perioada 06.08.2021 — 25.08.2021

Adresa: comuna Gramesti, sat Gramesti, nr. 116, judetul Suceava.

Conditii de participare la concurs:

Candidaii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1), din
O.U.G. nr. 57/2019, actualizat.

Conditii specifice:

- s fie numiti intr-o functie publica din clasa I:

- s@ indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevazute la art. 468 alin. (2).
lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019, republicat;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in specialitatea
Juridicd, administrativa sau stiinte politice;

- sd fie absolvent cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, mangement sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice;

- sanu aibd o sancfiune disciplinara neradiata in conditiile Codului sdministrativ, republicat;

Concursul de promovare consti in 3 etape succesive, dupa cum urmeazi:



a) sclectia dosarelor de concurs, care va avea loc In maximum 5 zile lucratoare de la expirarea
teremnului de depunere a dosarelor;

b) proba scrisd ce va avea loc in data de 09.09.2021, orele 11, la sediul Primariei comunei
Gramesti, judetul Suceava;

¢) interviul se va sustine in termen de 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise;
Dosarul de inscriere la concurs va contine in mod obligatoriu urmitoarele documente:

o formularul de inscriere;

o curriculum vitae, modelul comun european;

® copia actului de identitate;

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

e copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

* copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ocuparii functiei publice;

* copia adeverintei care atestd starea de sindtate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului. adeverinta contine,
in clar, numérul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit
de Ministerul Sanatatii Publice;

e cazierul judiciar;

e cazier administrative;

* declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul
de finscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucritor al Securititii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specific;

e declaratie accept prelucrare date cu caracter personal.

Copiile de pe actele din dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele

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

Bibliografia/tematica :

a. Constitutia Roméniei, republicati;

b. O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

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

d. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati.
republicaté, cu modificarile si completirile ulterioare;

e. Legea nr. 554/2004- Legea contenciosului administrative, cu modificirile si completarile
ulterioare:

f. Legea nr. 18/1991 privind fondul funciar, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

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

h. Legea nr. 119/1996 cu privier la actele de stare civila, republicata cu modificarile si
completérile ulterioare;



1.0.G. nr. 41/2003 privind dobandirea si scimbarea pe cale administrative a numelor persoanelor
fizice, cu modificérile si completarile ulterioare;
J- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica;
k. Legea nr. 24/200 privind normela de tehnica legislative pentru eleborarea actelor normative,
republicatd;
Tematica:
Statutul functionarilor publici;
Personalul contractual din cadrul autoritatilor si institutiilor publice;
Atributiile primarului si a Consiliului local;
Raspunderea administrativi;
Servicii publice;
Contenciosul administrativ;
Informatiile de interes public;
Intocmirea actelor de stare civil, Continutul si forma actelor de stare civild. Pastrarea
registrelor de stare civila;
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9. Stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
10. Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare;
11. Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale:
12. Egalitata de sanse intre femei si barbati;
Atributiile din Fisa postului:
- contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile emise de citre primar;

- contrasemneaza pentru legalitate hotdrarile adoptate de catre Consiliul local si avizeazi proiectele
de hotarari;

- participd la sedintele Consiliului local, intocmeste procesele verbale incheiate in sedintele
Consiliului local si le afiseazi;

- asigurd aducerea la cunostintd publicd a hotararilor adoptate si a dispozitiilor emise de primar.,
care sunt de interes general;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre Consiliul local si primar.
precum si intre acestia si institutia prefectului:

- organizeazd arhiva si evidenta statisticd a hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
hotardrilor  adoptate de Consiliului local si a dispozitiilor emise de citre primarul comunei, in
termenul prevazut de O.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public- republicata;

- asigurd procedurile de convoacare a Consiliului local in sedinte ordinare $i extraordinare si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local;

- pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local si Comisiilor de specialitate ale acestuia;

- prezinté la inceputul sedintei, procesul - verbal incheiat in sedinta anterioara si 1l supune spre
aprobare;

- intocmeste dosarele de sedintd, le numeroteazi, le sigileaza si le arhiveazd in termen legal;



- aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor sl viceprimarului;

- conduce si coordoneaza activitatea compartimentului juridic, stare civild si resurse umane, a
compartimentului autoritate tutelara si asistentd sociala, a compartimentului agricol, fond funciar,
cadastru si registratura, precum si a compartimentului urbanism $i amenajarea teritoriului;

- propune motivat emiterea dispozitiilor privind instituirea tutelej persoanelor puse sub interdictie
pe cale judecitoreascd si a curatelei pentru minori, bolnavi psihic sau persoanele varstnice care
trebuie asistate la semnarea contractelor sau dobandirea calitéfii de mogtenitor, la cererea birourilor
notariale;

- este secretarul comisie locale fond funciar, rezolva probleme de secretariat ale comisiei locale
fond funciar, conform Legii nr. 18/1991 republicata;

- participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, intocmeste impreuns cu membrii Comisiei
documentatiile cerute pentru eliberarea titlurilor de proprietate;

-coordoneazi, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol si de
transmitere a datelor cétre Registrul agricol national (RAN);

- tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a contractelor de munci pentru
personalul contractual;

- Intocmeste documentatia privind aprobarea, modificarea organigramei, statele de personal, alte
atributii in acest sens;

- se implica in organizarea concursurilor de recrutare, promovare in clasa, pentru ocuparea funciilor
publice si contractuale vacante;

- {ine evidenta functiilor publice, a contractelor de munca, intocmeste documentatia necesari
privind incadrarea, promovarea, transferul, detasare sau incetarea raporturilor de serviciu si a
contractelor de munci;

- elaboreazi planificarea anuald a concedijlor functionarilor publici si personalului contractual;
- elaboreaza Planul de formare profesionala continui a functionarilor publici;

- coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual;

- este autorizata sd aiba acces la documentele si informatiile secrete de serviciu, sa tini evidenta
autorizatiilor de acces la informatiile secrete de serviciu cu caracter militar, profesional si de stat in
cadrul autoritatii administratiei publice locale;

- este Imputernicit s3 rdspundi de confidentialitatea datelor de acces sl pentru protejarea datelor cu
caracter personal, conform legii;

- coordoneazd activitatea de selectionare a documentelor arhivistice, urméreste inventarierea anuali
si predarea la arhiva institutiei a dosarelor cu termen permanent $i a celor cu termen de pastrare;

- analiza obiectivelor specifice compartimentelor coordonate si definirea acestora astfel incét s
cuprindd toate activitiile desfasurate la nivelul acestora;

- identificarea riscurilor specifice activitétii desfasurate si organizarea si finerea la zi a Registrului
riscurilor;



- atributii  privind monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a
implementarii/dezvoltarii sistemului de control intern managerial la Primiria comunei
Gramesti;

- alte atribufii prevazute de lege sau insircinri date de consiliul local si de primar;

Pe linie de stare civila

a) Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind ctele s
faptele de stare civili inregistrate;

b) Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civil aflate in péstrare si trimit comuniciri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civili - exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul 11, in
conditiile prezentei metodologii;

¢) elibereaza gratuit, la cererea autoritdilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificirile si completdrile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile si completirile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civili,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupi caz. preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civili sau a
modificarilor intervenite in statutul civil. comuniciri nominale pentru ndscutii vii, cetateni romani,
orl cu privire la modificirile intervenite in statutu] civil al cetdtenilor romani; actele de identitate
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de eviden(d a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pani la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 10;

g) trimit structurilor de stare civili din cadrul SP.CLEP., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala, péna la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmesc buletine statistice de nagtere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistic, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistici sau a municipiului Bucuresti;

1) dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care si
asigure evitarea deterioririi sau a disparifiei acestora §i asiguri spafiul necesar destinat desfasurarii
activitdtii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.. din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in condifii de deplind securitate:

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;



1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse — partial sau total - prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
sl parafei;

m) primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrative si documentele prezentate In
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriala;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizdrii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd caz, a emiterii aprobarii;

0) primesc cererile de transcriere a certificatelor s1 extraselor de stare civila procurate din striinitate.
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu Intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile
de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla;

p) primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteazi
S.P.CJEP., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de
rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

q) primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B.. in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civild cu regim special.

Relafii suplimentare se obtin la sediul primériei: comuna Grimesti, sat Gramesti, nr. 116,
judetul Suceava, telefon 0230569955, email: gramesti_infollyahoo.com
Bibliografia, tematica, atributiile prevazute in figa postului, precum si alte date necesare

desfasurarii concursului se afiseazi pe pagina de internet www.comunagramesti.ro, la sectiunea
special creata in acest scop.

Noti: Candidatii vor avea in vedere inclusiy republicarile, modificarile si completirile actelor
normative cuprinse in bibliografie.
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