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Nr. 59/2  din o2. of. o/

ANUNT

in temeiul art Il din Legea nr. 203/2020 privind modificarea si completarea
Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combatarea efectelor
pandamiei de Covid 19 si art. 618 alin.2 din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, si H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici cu modificarile si completarile
ulterioare va instiitam ca :

PRIMARIA COMUNEI HAVARNA, JUDETUL BOTOSANI , organizeaza concurs
de recrutare la sediul din localitatea HAVARNA, judetul Botosani, pentru ocuparea
functie publice vacante de conducere » specifice, perioada nedeterminati , de
Secretar General al Comunei Havarna , judetul Botosani.lD219014

Durata de munca 8 ore/zi, 40 ore/saptamana, durati normali a timpului de
munca in conformitate cu prevederile 0.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul
administrativ, cu modificirie si completaprile ulterioare si ale H.G. nr. 611/2008
pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici cu modificarile si completirile ulterioare.

CONDITII DE PARTICIPARE

Conditii de participare la concurs pentru ocuparea functiei publice

vacante de conducere specifice de secretar general al u.a.t. Havérna :

- sa indeplineascd conditiile prevdzute de art.465 din OUG. Nr. 57/2019 Codul
administrativ;

- studii universitare de licentd absolvite cu cu diplomd de licentd sau echivalentd, in
specialitate juridica ,administrativa sau stiinte politice;

- pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sd fie absolventi
cu diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu
diplomd echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificdrile si completadrile ulterioare;

- in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de
conducere de secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii
universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd duratd
absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in specialitate juridicd, administrativd




sau stiinte politice, si care indeplinesc conditiile prevdzute la art. 465 alin. (3) si art.
468 alin. (2) lit. a), pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in
urmdtoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in
specialitate juridicd, administrativd sau stiinte politice si indeplinesc conditia
prevdzutd la art. 468 alin. (2) lit. a);

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomad, respectiv
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in
specialitate juridicd, administrativd sau stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd, in
altd specialitate.

- 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice de
secretar general al

comunei;

Probele stabilite petru concurs sunt :

- selectia dosarelor se va face in perioada : 23 - 29 iunie 2021,
- solutionare contestatii selectie dosare :01.07.2021

- sustinere proba scrisd in data de 05.07.2021 , ora 11,00 ;

- sustinere interviu in data de 09.07.2021, ora 11

Dosarele de concurs

Dosarele de concurs vor fi depuse la sediul Primariei Comunei Havarna ,
judetul Botosani, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului pe pagina de
internet a Primariei comunei Havarna si pe site-ul Agentieii Nationale a Functionarilor

H

Publice , respectiv in perioada: 03.06.2021- 22.06.2021 (inclusiv) ora 15.

Persoana de contact doamna CIOCAN CATINCA consilier superior,
telefon 0745116357 .

Dosarul de concurs va cuprinde urmdtoarele documente, conform
prevederilor art. 49 din Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu

modificarile si completdrile ulterioare:

a) formularul de inscriere pevdzut in anexa 3 din HG nr.611 /2008, cu modificdrile

ulterioare;
b) curriculum vitae , modelul comun european ;
¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor sialtor documente care atestd

efectuarea unor specializdri si perfectiondri ;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori
in specialitatea studiilor nevcesare exercitdrii functiei publice, dupd caz, in
situatia in care diploma de abseolvire sau de licentd a candidatului nu este
echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art. 153 alin (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/ 2011 , cu

modificdrile si completdrile ulterioare .



f)

9)

h)

i)
Jj)

copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sd ateste vechimea in muncd si in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea postului/ functiei sau pentru exervcitarea profesiei,;
copia adeverintei care atestd starea de sdnatate corespunzdtoare , eliberatd cu
cel mult 6 luni anterior derularii concursului de cdtre medicul de familie al
candidatului ;

copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzdtoare pentru efort
fizic , in cazul functilor publice pentru a céror ocupare este necesard indeplinirea
unor conditii specifice care implicd efort fizic si se testeazd prin probd
suplimentard;

cazierul judiciar ;

declaratia pe propria rdspundere prin completarea rubricii corespunzdtoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calitatii de lucrdtor al
Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevdzute de legislatia
specificd

Copiile de pe actele prevdzute mai sus ,conform art.49 alin(3) din HG

nr.611/2008 cu modificarile si completarile ulterioare se prezintd in copii legalizate sau

insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul
de cdtre secretarul comisiei de concurs, cu exceptia documentului prevdzut la alin. (1)
lit. c), care se poate transmite si in format electronic, la adresa de e-mail prevazutd la

art. 39 alin. (11) lit. h).

Anexdm bibliografia si tematica pentru concurs.

PRIMAR,

Rodica BALTA

Somninn,




Bibliografie generala

1. Constitutia Romaniei, republicata.

2. Titlul | si Il ale partii a VI-a din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si santionarea tuturor
formelor de discriminare, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare.

Bibliografie specifica

1. 0.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulteroare
2. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

3. Legea nr. 18 /1991 a fondului funciar, cu modificirile si completarile
ulterioare;

4. Legea nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire,
in naura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist din Romania, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare.

5. Legea nr. 213/1998 privind proprietate publica si regimul juridic ale acesteia,
cu modificarile si completarile ulterioare.

6. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata.

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

8. Legea nr. 554/ 2004 a contenciosului administartiv, cu modificarile si
completarile ulterioare;

9. 0.G. NR. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare.

10. 0.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberirii certificatelor si
adeverintelor de catre autorititile publice centrale si locale, cu moodificarile si
completarile ulterioare.

11. 0.G. NR. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completirile
ulterioare.

12. Legea 53/2003 - Codul muncii, cu modificirile si completarile ulterioare :
Capitolul 1- Incheierea contractului individual de munca; Capitolul 2 - Executarea
contractlui individual de munca ; Capitolul 3- Modificarea contractului individual de
munca; Capitolul 4 - suspendarea contractului individual de munca ;Capitolul 5-
Incetarea contractului individual de munca; Sectiunea 6- Dreptul la preaviz ; Titlul IlI-
Timpul-de munca si timpul de odihna ; Concediile; Titlul IV- Salarizarea ; Greva ; Titlul
IX Raspunderea juridica.

13. Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu modificarile si completarile
ulterioare.

14. Legea ner. 135/2010 privind Codul de procedura penala, cu modificirile Si
completarile ulterioare.



15.  Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

16.  Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedur civila, republicatd, cu
modificarile si completarile ulterioare.

17. Regulamentul (UE) 2016/679 din 27 aprilie 2016 al Parlamentului European
si al Consiliului privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea
datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
Directivei 95/46/CE Regulamentul general privind protectia datelor cu caracter

personal.
18. Ordinul 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial

al entitdtii publice .
TEMATICA DE CONCURS

1. Constitutia Romaniei, republicata.

2. 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si santionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicat, cu modificirile si completarile ulterioare.

5. Legea nr. 165/2013 privind masuri pentru finalizarea procesului de restituire, in
naura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului
comunist din Romania, republicata, cu modificirile si completarile ulterioare.

6. Legea nr. 213/1998 privind proprietate publica si regimul juridic ale acesteia,
cu modificarile si completarile ulterioare.

7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnics legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata.

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

9. Legea nr. 554/ 2004 a contenciosului administartiv, cu modificirile Si
completarile ulterioare;

10. 0.G. NR. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare.

11. 0.G. nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor
adeverintelor de catre autoritatile publice centrale si locale, cu moodificirile
completarile ulterioare.

12. 0.G. NR. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare.

13. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare.
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Secretarul general al u.a.t. , in calitate de functionar public de
conducere, are urmatoarele atributii principale :

Conform art. 243 din 0.U.G. nr. 57/ 2019 privind Codul administrativ

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local Si
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, 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) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, 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 modificiri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificdrile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitar din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul cireia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaz rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorulyi de
drept al acestuia;

[) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupa 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;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hot&rari ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se
Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza 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;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri 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 modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unitatii/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 comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru Si
publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

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

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nasterii, in format zi, lung, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegati citre una sau mai multe persoane
care exercita atributii delegate de ofiter de stare civil3, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale
a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civil3 delegat, in conditiile alin.

(5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari Si
contraventionala a persoanei responsabile.



(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

(9) Intocmeste lucrarile privind evidenta militara, mobilizarea la locul de munca avand
sarcina de a tine evidenta rezervistilor angajati si intocmirea lucrérilor de mobilizare la
locul de munca.

(10) Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a
registrului agricol.

(11) Coordoneaza activitatea privind aplicarea Legilor fondului funciar si indeplineste
atributii in comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor.

(12) Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

(13)Asigura transparenta si comunicarea citre autorititile , institutiile publice si
persoanelor interesate a actelor prevazute in baza Legii nr. 544/2001 , privind liberul
acces la informatii de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

(14) Coordoneaza compartimentele si activititile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociala, cadastru si agriculturid din cadrul aparatului de
specialitate , stabilite de primar.

(15) Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre Compartimentul de
specialitate ori de cate ori se impune , prin reglementirile legale.

(16) 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,
cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(17) Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locului de
munca din institutie, asigura actualizarea acestora ori de cite ori apar schimbari ale
continutului muncii acestora, efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinara in
calitate de presedinte a comisiei de cercetare, numita de Primarul comunei prin
dispozitie scrisa.

(18) Verifica si semneaza autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de
urmanism.

(19) Sprijina conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor,a
recensamintelor si alte actiuni sociale de impact local.

(20) Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite
conform procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva a comunei.

(21) Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si pastrarea acesteia de citre persoana imputernicitd cu gestiunea fondului
arhivistic.

A(22) Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date
In competenta sa.

(23) Se preocupa in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care s3
cuprinda actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributilor sale.

PRIMAR,
Rodica BALTA
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