ROMANIA
JUDETUL NEAMT
COMUNA VANATORI-NEAMT
Str. Stefan cel Mare, nr.174
Tel.: (+04)0233/251001, Fax.(+04)0233/251307
Nr. 6838 din 15.11.2024

ANUNT

COMUNA VANATORI-NEAMT
cu sediul in Str. Stefan cel Mare, nr. 174,
organizeaza concurs de promovare in vederea ocuparii functiei publice vacante de
conducere de Secretar general al comunei Vanatori-Neamt, astfel:

Data desfasurarii concursului:
- proba scrisi in data de 17.12.2024, ora 10";
Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei odata cu afisarea
rezultatelor probei scrise.
Dosarele de inscriere se pot depune la sediul institutiei, in termen de 20 zile de la data
publicarii anuntului, respectiv: 15.11.2024 — 04.12.2024, inclusiyv.

Relatii suplimentare se pot obtine in intervalul orar 08-16" de luni-vineri la nr. de
tel.0233/251001, email: vanatorineamt@nt.e-adm.ro
Persoand de contact: doamna Irimiea Iuliana, inspector — secretar comisie.

Primar,
jr. Maria PETRARIU



Anexa 1 la anuntul nr.6838 din 15.11.2023

CONDITII DE PARTICIPARE
la concursul de promovare in vederea ocuparii functiei publice vacante de conducere de
Secretar general al comunei Vanatori-Neamt

Conditii generale:

- perioada de ocupare nedeterminatd, cu norma intreagd, durata normald a timpului de munca este
de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana,

- candidatii trebuie sd indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 465 alin. (1) din Ordonanta
de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu exceptia conditiei de atestare a starii de sandtate pe baza de evaluare psihologica;

Conditii specifice:

- sa fie numiti intr-o functie publica din clasa I;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, dupa cum urmeaza:domeniul
fundamental - stiinte juridice, stiinte administrative sau stiinte politice

- sa fie absolventi cu diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
conform prevederilor art. 57 alin.(2) din Legea invatdmantului superior nr. 199/2023;

- minimum 5 ani vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

- sa nu aiba o sanctiune disciplinard neradiata in conditiile legii.



Anexa Nr. 2 la anuntul nr. 6838 din 15.11.2023

Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante
1) formularul de inscriere;
2) curriculum vitae, modelul comun european;
3) copia actului de identitate;
4) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor specializari si perfectionari;
5) copie a diplomei de master in 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. 57 alin.(2) din Legea invatdmantului superior nr.
199/2023;
6) copia carnetului de munca i a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa ateste vechimea in munca si
in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei conform anexei nr. 2D la
H.G. nr. 611/2008;
7) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului de
catre medicul de familie al candidatului;
8) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice pentru a caror
ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;
9) cazierul judiciar;
10) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de inscriere, sau adeverinta care
sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la punctul 6) trebuie sa cuprinda elemente similare celor prevazute
in anexa nr. 2D si din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca acumulata, precum si
vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sandtate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si calitatea acestuia, in
formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii.

Pentru candidatii cu dizabilitdti, In situatia solicitdrii de adaptare rezonabild, adeverinta care atesta stareca de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile prevazute mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap se prezinta In copii
legalizate sau Insotite de documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei
de concurs.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul declarat admis la
selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publicd competentd are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. in
situatia in care candidatul solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia
publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel institutional.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate Inainta comisiei de concurs, in termenul prevazut
pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitdtii probelor
de concurs.



Anexa Nr. 3 la anuntul nr. 6838 din 15.11.2023

BIBLIOGRAFIE si TEMATICA
la concursul de promovare in vederea ocuparii functiei publice vacante de conducere de
sef Secretar general al Comunei Vanatori-Neamt

Tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica: Constitutia Romaniei

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

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

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si bar-
bati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

cu tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

4. Partea I, titlul I si tilul IT ale partii a II-a, tilul I al partii a IV-a, titlul I si IT ale partii
a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare

cu tematica: Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si
personalului contractual din administratia publica; Drepturile si indatoriile functionarilor
publici; Modalitati de ocupare a functiilor publice; Modificarea, suspendarea si incetarea
raporturilor de serviciu ale functionarilor publici; Sanctiunile disciplinare si raspunderea
functionarilor publici.Autoritatile administratiei publice locale; Actele autoritdtilor publice
locale; Consiliul Local; Secretarul general al unitatii administrativ teritoriale.

5. Legea contenciosului administrativ nr.554/2004 cu modificarile si completarile
ulterioare

cu tematica: Termenul de contestare si efectele contestatiei. Termenul de solutionare a

contestatiei, Elementele contestatiei. Solutionarea contestatiei.



Anexa Nr. 4 la anuntul nr. 6838/15.11.2023
ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI

Principalele atributii ale postului:

1. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

. participa la sedintele consiliului local;

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

. coordoneaza organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

. asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor prevazute la pct. 1;

. asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,

intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, i redactarea hotararilor consiliului local;

. asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu
modificari §i completdri prin legea nr. 246/2005, cu modificarile si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

9. poate propune primarului inscrierea unor probleme 1n proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

10. efectueaza apelul nominal §i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
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11. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului
de drept al acestuia;

12. informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

13. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

14.  urmadreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii locali care se

incadreaza n dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

15. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

16.  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

17. 1n cazul In care pe raza unitatii administrativ teritoriale comuna vanatori-neamt nu functioneaza birouri ale notarilor pub-

lici Indeplinesc, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

* legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile adminis-
tratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenta sociala gi/sau serviciilor sociale;
+ legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

18. coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului;

19. urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de vot, opereaza in registrul

electoral;

20. primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice in conditiile

legii 52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile si completarile ulterioare;

21. participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de

fond funciar, asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra

terenurilor;

22. primeste notificarile depuse de citre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor preluate abuziv;

23.  asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, in conditiile legii nr.

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

24.  clibereaza 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 cerificd prin semnatura ca fiind

conforme cu originalul;

25.  initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei publice centrale sau

locale de catre toti angajatii primariei comunei vanatori neamt;

26.  indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului;

27.  coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de cdtre persoana specializata, angajata a comunei si elaboreaza dispozitii de

instituire a curatelei pe care o prezinta spre semnare conducerii executive a comunei;

28.  urmadreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;



29.  intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotararilor consiliului local si a altor actiuni pe
care conducerea executivd a comunei le considera necesare a fi aduse la cunostinta opiniei publice, colaborand cu firma care
asigura Intretinerea paginii de internet;

30.  sprijind conducerea executiva a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recesdmintelor si altor actiuni sociale
de impact local;

31.  raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform procedurii de arhivare aprobate
de conducerea executiva a comunei;

32.  controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia de catre persoana
imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic; informeaza de urgenta, in scris, conducerea executiva a comunei in situatia in care
constatd nerespectarea procedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a documentelor de cétre angajatii comunei;

33.  tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului propriu si a contractelor de munca,efectueaza
lucrarile legate de angajarea, transferarea, pensionarea sau incetarea rapoartelor de muncd pentru persoancle angajate ale
primariei, respectand intru totul procedurile de angajare respectiv de incetare a raporturilor de munca, aprobate de conducerea
executiva a comunei;

34.  intocmeste toate actele necesare pentru desfasurarea concursurilor organizate pentru numirea in functie si tine evidenta
suspendarii raportului de serviciu, de munca etc. ;

35.  atributii cu privire la accesarea si utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, atributii cu privire la transparenta si
comunicarea veniturilor salariale;

36.  verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar- contabil, ori de cate ori se impune,
prin reglementari legale;

37.  gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei in
vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveazd in functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor
publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

38.  urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de muncéd din institutie, asigura
actualizarea acestora ori de cate 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;

39.  intocmeste si actualizeazd lunar dosarele profesionale pentru aparatul de specialitate al comunei si tine legatura cu
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

40.  urmareste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executiva a comunei, prin dispozitii,

estimeaza consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni si informeaza de indatd conducerea executiva a
comunei pentru a se putea lua din timp masuri corective;

41.  pe perioada concediilor substituie si este substituit de catre persoanele nominalizate in dispozitia primarului comunei;
42.  este membru in comitetul local pentru situatii de urgenta;
43.  contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, rdspunzand pentru legalitatea acestora;

44.  raspunde de respectarea prevederilor regulamentului de ordine interioard precum si a codului de conduita si a codului etic;
45.  indeplineste atributii consilierului de etica;
46.  indeplineste alte atributii prevazute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local si de primar.



