ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNEI LOGRESTI
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NR.4516//30.03.2022

ANUNT

Priméria Comunei Logresti , judetul Gorj ,cu sediul in comuna Logresti, sat
Miru , nr.5, judettul Gorj, organizeazi in conditiile O.U.G. nr.57/2019 privind
Codul administrativ si HG nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, concurs de recrutare pentru ocuparea postului aferent
functiei publice de conducere vacante de Secretar General al comunei Logresti ,
judetul Gorj.

Cocursul se va desfisura la sediul Primiariei comunei Logresti si va consta in
urmatoarele probe , conform calendarului urmator :

- 18 aprilie 2022, ora 16.00 - data limitd pentru depunerea dosarelor ;

- 04 mai 2022, ora 10.30 — proba scrisa

- Interviul se va desfasura in termen de 5 zile lucratoare de la data sustinerii
probet scrise

Conditii de participare:

a). studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
stiinte juridice administrative sau stiinte politice ;

b). studii universitare de master in domeniul administratiei publice , management
sau 1n specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform prevederilor art.153 alin.(2) din Legea educatiei nationale nr.1/
2011, cu modificéarile si completérile ulterioare ;

c). vechime 1In specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice de
conducere : minimum 5 ani

d). durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/sdptdmana .

Conditii de participare , cu respectarea prevederilor art.615 alin.(1) din U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completarile ulterioare
potrivit cirora :

"(1) 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 diploma , respectiv studii superioare de lungéd durata
absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitatea 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 urmatoarca
ordine :

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplomad, respectiv
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
specialitate juridicd ,administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazuta la
arti.468 alin.(2) lit. a) ;

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd , in
specialitate juridica , administrativa sau stiinte politice ;

c) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv
studii superioare de lungd durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in alta
specialitate."

Dosarele de concurs vor fi depuse la sediul Primdriei comunei Logresti , din
comuna Logresti, sat Mdaru, nr. 5, judetul Gorj, telefon : 0253 284 027 , e-mail :
primaria_com.logresti@ yahoo.com.



BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA
CONCURS RECRUTARE

Bibliografia si tematica

1.Constitutia Romaéniei, republicata

2. Titlul I si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completirile ulterioare,

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

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

5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

7. Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicati, cu modificérile si completarile
ulterioare;

8.Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completarile ulterioare,

9. Legea cadastrului si a publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicati, cu modificarile si
completérile ulterioare;

10. OG nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;
11. Ordinul nr. 25/2020 pentru aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului
agricol pentru perioada 2020-2024.



ACTE NECEARE PENTRU INSCRIEREA LA CONCURS

a) formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor de secretariatul comisiei de concurs ,
sau se poate descarca de pe site-ul institutiei;

b) curriculm vitae , modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii , certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializdri si perfectiondri;

e) copia carnetului de munca si dupa caz , a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata , care si ateste vechimea in muncai si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare , eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitétii de

lucrator al Securidtii sau colaborator al acesteia;

Copiile de pe actele prevazute mai sus se prezintd insotite de documentele originale , care se

certificd pentru conformitate cu originalul de cdtre secretariatul comisiei de concurs, sau in

copii legalizate.



ATRIBUTII

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului ,hotérarile consiliului local ;

b) participd la sedintele consiliului local ;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar ,precum $i intre acestia si prefect ;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si
a dispozitiilor primarului ;

e) asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorititile , institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit.a) ;

f)  asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi , intocmirea procesului -verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotéararilor consiliului local ;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local 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 , aprobatd cu modificéri si completari prin Legea nr.246/2005, cu
modificarile si completirile ulterioare ,actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ -teritoriald in cadrul céreia
functioneaza ;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali ;

k) numadra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de

sedintd ;

1) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesara

pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului Local ;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea , numerotarea paginilor , semnarea si
stampilarea acestora ;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin.(2) din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ ; informeaza presedintele de sedinta , sau , dupd caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri ;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-
teritoriale ;

p) alte atributii prevazute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

- coordoneazi si conduce in calitate, de sef ierarhic, compartimentele si activitatile cu
caracter juridic , resurse umane , stare civild, autoritate tutelard, asistentd sociald, urbanism si
amenajarea teritoriului, agricol, cadastru , topografie si achizitii publice din cadrul aparatului



de specialitate al primarului , urmareste si verifici modul de indeplinire a atributiilor ce revin
personalului compartimentelor din subordine ;

- primeste de la primar , sau in lipsa acestuia de la viceprimar , corespondenta pe care o
distribuie personalului din subordine si o semneaza la expediere in calitate de sef de
compartiment , urméreste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;

- elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva primériei si consiliului local , in
afara celor cu caracter secret , potrivit legii ;

- exercita atributiile prevdzute de legile fondului funciar in calitate de secretar al comisiei
locale pentru reconstituirea dreptului de proprietate privata ;

- Conform Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila :

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu , potrivit legii , acte de nastere , de césatorie si de
deces, in dublu exemplar , si elibereazi persoanelor fizice indreptétite certificate doveditoare
privind actele si faptele de stare civild inregistrate ;

b) 1inscriere mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I si sau, dupa
caz, exemplarul Il , in conditiile prezentei metodologii ;

c) elibereaza gratuit , la cererea autoritatilor publice , extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild , precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu
respectarea prevederilor legale in materia protejarii datelor cu caracter personal ;

d) elibereaza , la cererea persoanelor fizice , dovezi privind Inregistrarea unui act de stare
civild, potrivit modelului prevédzut in anexa nr.9 la metodologie ; dovezile cuprind , dupd caz ,
precizdri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila ;

e) trimite structurilor de evidentd 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 civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil , comunicari nominale pentru nascuti
vii, cetdteni romani , ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetitenilor
romani ; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor
din cadrul S.P.C.L.E.P .de ultimul loc de domiciliu ;

f) trimite centrelor militare , pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdtenilor incorporabil sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10 la metodologie ;

g) trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P. , la care este arondata
unitatea administrativ- teritoriala , pana la data de 5 a lunii urmétoare , certificatele anulate la
completare ;

h) intocmeste buletine statistice de nastere , de césitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii , la Directia Judeteand de Statistica ;

i) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civild ;

j) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P. , din listele de
coduri pre calculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate ;




k) propune necesarul de registre , certificate de stare civild , 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 semnarea
si aplicarea sigiliului si parafei ;

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

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in
straindtate , in statutul civil al persoanei, determinate de divort, 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 avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a
emiterii aprobdrii ;

o)primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
stridinatate, 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 avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla ;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazd verificari pentru
stabilirea cu exactitate erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea , intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le nainteazd S.P.C.J.E.P. , pentru aviz prealabil , In vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere de rectificare de cdtre primarul unititii administrativ - teritoriale
competente ;

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

r) inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild , 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 civild - exemplarul I ;

s)sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. , in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civila cu regim special ;

s) elibereazi, la cererea persoaneclor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei , necesare reintregirii familiei aflate in striinitate , potrivit modelelor
prevazute in anexele numarul 11 si 12 la metodologie ;

t) efectueazd verificarile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetdtenie
domiciliate in Romaénia ;

t) efectueazd verificdri si intocmiti referate cu propuneri in vederea avizarii de cétre
S.P.C.JE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila ;

u) efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect
anularea , completarea, modificarea de cale judecdtoreascad a actelor de stare civild si a



mentiunilor existente pe marginea acestora , declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane , precum si inregistrarea tardiva a nasterii ;

v) inscriu in registrele de stare civila, de indati, mentiunile privind dobéandirea ,
redobandirea sau renuntarea la cetitenia romédnd , in baza comunicérilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P.;

w) efectueazd verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa ;

x) colaboreazd cu directiile de sandtate judetene si a municipiului Bucuresti si cu
maternititile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra
lor sau a céror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parésire a copiilor nou - ndscuti si
neinregistrati la starea civila ;

y) colaboreaza cu unititile sanitare , Directia Generalad de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului , denumitd in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de
asistentd aociald , denumit in continuare S.P.A.S., si de unitatile de politie , dupd caz, pentru
cunoagterea permanenta a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe
linie de stare civila si de evidentd a persoanelor , a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora legalitate, pand la rezolvarea fiecarui caz in parte , precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta ;

z) transmite lunar/trimestrial/semestrial la S.P.C.J.E.P. situatii privind activitatea de stare
civila ;

zz) efectueazd verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.C.J.E.P. cererilor de inregistrare tardiva a nasterii ;

- efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzind cetatenii roméni cu domiciliul
sau resedinta in tard ,

- aduce la cunostinta publicd legile si actele normative nou apdrute si informeazi
primarul si consiliul local despre popularizarea acestora ,

- intocmeste raportul de evaluare, fisa de evaluare a performantelor profesionale
individuale , precum si figsele posturilor pentru personalul din compartimentele pe care le
coordoneaza,

- face propuneri privind promovarea in grad profesional sau o treapta profesionala pentru
personalul din compartimentele din subordine,

- face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului din
compartimentele din subordinea, in conditiile legii ,

- Intocmeste referate cu propuneri de sanctionare pentru personalul din subordine pe care
le inainteazd primarului sau comisiei de disciplina,

- Intocmeste fisa de prezentd a personalului din compartimentele din subordine, tine
evidenta concediilor de odihna si medicale a personalului institutiei ,

- completeaza si transmite registrul general de evidentd a salariatilor (REVISAL),

- asigurd informarea permanentd a primarului in legatura cu problemele specifice ,

- asigurd legitura cu institutiile publice din localitate si face propuneri primarului sau
consiliului local , dupa caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare ,

- coordoneazad activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale , parlamentare si
prezidentiale precum si a referendumului ,

- coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensdméantului
agricol ,



- primeste in audientd cetdtenii si reprezentantii persoanelor juridice si urméireste modul
de rezolvare a problemelor ridicate,

- primeste propunerile , sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala ,

- desfisoard activitatea de resurse umane, intretine si completeazad dosarul profesional al
fiecarui salariat ,

- raspunde de pastrarea si utilizarea, 1in conditiile legii, sigiliilor si stampilelor
autoritatilor comunei 1i sunt date in pastrare ,

- sprijind persoana desemnatd de primar sd sesizeze deschiderea procedurii succesorale in
cazul procedurilor decedate ,

- redacteazd/semneazi/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cét si copii de pe actele
oficiale , la cererea celor indreptatiti ,

- organizeazi activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic ,

- raspunde de completarea si pastrarea registrelor agricole in conformitate cu prevederile
legale , aprobd modificarea unor date inscrise in registrul agricol la solicitarea personalului
responsabil cu completarea datelor in registrul agricol ,

- verificd si semneazi adeverintele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in
registrul agricol, iar in lipsa primarului semneaza pentru acesta ,

- tine in mod distinct evidenta domeniului public si privat al comunei si asigurd
actualizarea acesteia potrivit legii ,

- participd ca membru , secretar sau presedinte in cadrul unor comisii constituite potrivit
legii , a hotarérilor consiliului local sau in baza dispozitiilor primarului si prezintd periodic
rapoarte cu privire la activitatea desfasuratd primarului sau consiliului local,

- prezintd anual sau ori de céte ori se solicitd primarului , precum si consiliului local
rapoarte privind activitatea proprie,

- indeplineste si alte atributii previzute de lege, incredintate de primar sau de cétre
consiliul local .



