Anunt privind organizarea concursului de promovare in functia publica de conducere
de secretar general al comunei Nalbant, judetul Tulcea

Primaria Comunei Nalbant, judetul Tulcea organizeaza in data de 28 noiembrie 2019, ora
10.00, proba scrisa, la sediul Primariei Comunei Nalbant, pentru concursul de promovare in functia
publica de conducere de secretar general al comunei

Conditiile de participare la concursul de promovare in functia publica de conducere de secretar

general al comunei sunt cele prevazute de art. 483 alin. (2), cu exceptia literei ), din Ordonanta de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu completirile ulterioare,

respectiv: i

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

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

- sd aiba 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice;

- s fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice;

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

Probele stabilite pentru concurs:

Selectia dosarelor de inscriere
Proba scrisa
Proba interviu

Dosarele de concurs se depun la sediul autoritatii sau institutiei publice organizatoare, in termen de
20 de zile de la data publicarii anuntului pe site-ul acesteia, respectiv in perioada 28.10.2019 — 18.11.2019.

Dosarul de concurs depus de citre candidati la concursul de promovare in functii publice de conducere va
contine in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere;

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

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

¢) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

f) copia carnetului de munca si, dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sd ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice;
g) copia adeverintei care atestd starea de sandtate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul administrativ.



Atributiile postului:
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Participa la sedintele consiliului local:

Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local:

Asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat

Asigura convocarea Consiliului local

Pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local

Comunica si inainteazi in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel
autorititilor si persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de cétre primar:
Asigura aducerea la cunostintd publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes general.
Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara de cele care
sunt strict stabilite conform legii.

Urmireste aplicarea hotdrarilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeaza actiuni de aducere la indeplinire §i cunostintd a populatiei pentru ca aceasta sa
actioneze in conformitate cu ele '

Informeaz lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia consilierilor in
vederea studierii si aplicdrii lor.

Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor §i sesizarilor precum si a propunerilor adresate de cetdtenii gi urmdareste
solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor. ’

Intocmeste lucrdri pregititoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor prezidentiale,
parlamentare si locale, a refrendumurilor;

Tine evidenta listelor electorale permanente;

Opereaza in Registrul Electoral;

Coordoneaza compartimentul de stare civila si autoritate tutelara de asistenta sociala,
compartimentul agricol,resurse umane, fonduri europene din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local;

Prezintd informdrii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din
sectorul sdu de activitate.

Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sanctionarea contraventiilor.

la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor.

Asigurd lucrdrile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

Se ocupd de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public

Sa asigure pistrarea secretului profesional privind activitafile ce se desfisoard in cadrul
spatiului de lucru

Efectuarea lucrdrilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor
situatii ce se inainteazd comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a
terenurilor).

Legalizeaza semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu
actele originale , conform legii ;

Intocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea
contractelor de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului ;

Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta sa
actioneze in conformitate cu ele;

Sa nu absenteze fird motive temeinice si fard sd anunte in prealabil conducerea unitatii
despre aceasta

Completerea propriei pregatiri profesionale

Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator

Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar , consiliu local.

Selectarea si arhivarea propriilor lucrari



Bibliografie concurs:

- Constitutia Romaniei, republicata;

- 0.U.G.nr.57/2019 privind Codul Administrativ; y

- Legea nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor publici , cu modificarile si completarlle
ulterioare, art.20, 20*1-20"10, art.60 alin.(3), art.60"1-60"4,62"1-62"13

Persoana de contact : Muraru Paula, Inspector, Compartimentul Resurse Umane, tel./fax.
0240548503/0240548595, e-mail primaria_nalbant@yahoo.com

Afisat azi, 28.10.2019



