ROMANIA

JUDETUL ARAD
PRIMARIA COMUNEI FELNAC
Tel/fax: 0257-411101 Adresa: loc. Felnac, str. principala, nr.330

0257-411202 e-mail; primatiafehlac@yahoo.com

ANUNT

Primitia comunei Felnac, judetul Arad vi ingtiinfeazd ¢ in conformitate cu prevederile
art. 618 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ §i ale art. 21 din Hotirdrea Guvernulyi nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor
privind organizarea §i deswoltarea carieres Junctionarilor publici, tepublicata cu modificirile si
completirile ulterioare, organizeaza la sediu concurs de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de conducere vacante de secretar general al Comunei Felnac, judetul Arad, cu
durata normala a timpului de munca este de 8 ore/ zi, respectiv de 40 ore/ saptamana.

Organizarea concursului se face prin exceptie de la prevederile art. 27 alin. 3 din Legea
nr 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemici de
COVID — 19, potrivit art IT din Legea nr. 203,/2020 pentru modificarea Legii nr 55/2020.

Conditii de participare:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art. 465 din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, si anume:
a) are cetdtenia romang st domzicilinl in Rominia,
b) cunoagte limba roménd, scris 52 vorbit;
¢) are virsta de minimum 18 ani implintts;
d) are capacitate deplind de exercitin
¢) este apt din punct de vedere medical sii exercite o Junctie publicd. Atestarea stirii de sindtate se Jace
e bazd de examen medical de Specialitate, de catre medicul de faniilie,
J) indeplineste conditiile de studi §t vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;
&) indeplineste conditiile specifice, conform Jesel postului, pentru ocuparea functiei publice;
h) nut a fost condamnati pentru sdvarsirea unei infracinni contra umanititii, contra statului sau contra
antorsitatii, infractinni de coruptie sau de servicin, infractinni care impiedica infaptuirea Justifier, infractiuni de
Jals ori a unei infractinni sivirsite cu intentie care ar face-o incompatibili cu exercitarea Junctier publice, cu
exceptia situatiel in care a intervenit reabilitarea, ammistia post-condamnatorie san dezincriminarea faptei;
i) nu le-a fost interis dreptul de a 00pa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea careia a savdrgit fapta, prin hotdrdre judecitoreasci definitiva, in conditiile legis;
J) nu a fost destituiti dintr-o functie publicd san nu i-a incetat contractul individual de munci pentru
miotive disciplinare in ultimii 3 ani;



k) nu a fost lucrtor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevagute de legislatia
specificd.””.

Conditii de studii §i vechime specifice:

- Studii universitare de licend absolvite cu diplomi de licenfd sau echivalents, in
specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

- Vechime in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice de conducere:
minim 5 ani,

- Absolvent cu diploma a 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. 153 alin. 2 din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

- In cazul in care la concurs nu se prezinta persoane care sunt absolvente cu diploma a
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. 153 alin. 2 din Legea educatiei nationale nr. 1 /2011, cu modificarile
si completarile ulterioare, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii in
urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate

juridica, administrativa sau stiinte politice si care indeplinesc conditia de vechime de
minimum 5 ani;

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

supetioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate

juridica, administrativa sau stinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii

superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in alta

specialitate,

Concursul de recrutare consti in 3 probe succesive, dupi cum urmeazi:

- selecfia dosarelor de inscriere, se va face in termen de maximum 5 zile lucritoare de la
data expiririi termenului de depunere a dosarelor:

- proba scrisd: 22.04.2021, orele 10.00.

- interviul: se va sustine in termen de maximum 5 zile lucritoare de la data sustinerii
probei scrise.

Publicitatea concursului se va asigura incepand cu data de 23.03.2021, pe site-ul
Primitriei comunei Felnac, judetul Arad si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionatilor
Publici.

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Primariei comunei Felnac, judetul
Arad, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv in perioada 23.03.2021
—12.04.2021, inclusiv si trebuie sa contina:



a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3;

b) curriculum vitae, modelul comun enropeany

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomselor de studii, certificatelor 5i altor documente care atesti tfectuarea unor specializart §i
perfectiondr;

¢) copia carnetului de muncd i a adeveringei eliberate de angajator pentru perioada hucratd, care sd ateste
vechimea in munci §i in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postuluif functiei sau pentru
exercitarea profesies;

J) copia adeverintei care atestd stavea de sindtate corespunzdtoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
derularii concursului de citre medicul de Sfamilie al candidatnlui;

h) caziersl judiciar;

2) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzidtoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sd ateste lipsa calititii de lucrator al S ecuritdfii sau colaborator al acesteia, in

condititle prevagute de legislatia specificd

BIBLIOGRAFIE ST TEMATICA CONCURS RECRUTARE SECRETAR GENERAL:

1. Constitutia Romaniei republicata;
2. Partile I, I11, V, VI, VII din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ;
3. Ordonanta nt. 137/2000 republicata, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legea 202/2002 republicata, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbate cu modificarile si completarile ulterioare;

Fisa postului este anexa la prezentul anunt.

Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Primiriei comunei Felnac, Felnac, nr. 330

sau pe e-mail: primariafelnac@yahoo.com
Persoana de contact este doamna Ristin Diana-Dortina — inspector superior, tel:

0749588821, fax 0257-411202.
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COMUNA FELNAC Aprob.,
Secretar general PRIMAR
Malita Ioan

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL COMUNA

2. Nivelul postului: CONDUCERE

3. Scopul principal al postului:

Coordoneazi activitatea institutiei, urmareste si asigura respectarea legalititii in procesul de emitere
a dispozitiilor Primarului, verifici legalitatea actelor emise de compartimentele din cadrul administratiei
publice, asigurd consilierea juridici a cetafenilor, informeazi serviciile de specialitate ale institugiei
privind modificarile legislative, participd in cadrul diferitelor comisii pentru a asigura respectarea
legalitatii, etc.

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)

1. Studii de specialitate: Superioare de lunga duraté, Postuniversitare

2. Perfectionari (specializari): Drept/Administratie Publica

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): operare nivel avansat

4. Limbi straine’) (necesitate si nivel*) de cunoasgtere):

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- asumarea responsabilitdtilor,

- abilitdfi de comunicare,

- abilitafi pentru lucru in echipd si independent,

- pastrarea confidentialitdfii,

- corectitudine, fidelitate,

- preocuparea pentru ridicarea nivelului profesional individual

- grad ridicat de autonomie in actiune,

- capacitale mare de atentie.

6. Cerinte specifice’): program flexibil, deplasdri in teritoriu, capacitate de adaptare la Situafii
specifice, delegari.

7. Competentd manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale): DA

Atributiile postului:

1. Avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritéfile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevézute la alit. 1;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local;

7. Asigurd pregitirea lucrdrilor 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, aprobatd cu modificari si 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-teritoriala in cadrul cireia functioneazi;

9. Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

10. Efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneazi rezultatul votarii;

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

13. Asigurd fintocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. Urmdéreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Oug 57/2019; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i
face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

15. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva primariei Comunei F ELNAC;

16. Alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local,
de primar.

17. 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 previzute la art. 147 alin. (1) si (2) secretarul
general U.A.T. Comunei FELNAC indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activititile curente.

18. Secretarul general U.A.T. Comunei FELNAC comunici 0 sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru $i publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriala 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 cunostints, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) La data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriali se afld
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.

19. Sesizarea previzuti la alin. 18 cuprinde:

a) Numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) Data decesului, in format zi, luna, an;

¢) Data nasterii, in format zi, luna, an;

d) Ultimul domiciliu al defunctului;

e¢) Bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupi caz, in
registrul agricol;

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

20. Atributia previzuti la alin. 18 poate fi delegati catre una sau mai multe persoane care exercitd
atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
U.A.T. Comunei FELNAC.

21. Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general U.A.T. Comunei
FELNAC sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. 20

22. Neindeplinirea atribufiei prevazute la alin. 18 atrage sancfionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

23. Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pirtilor, urmitoarele acte notariale:

a. Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre
Priméria Comunei FELNAC a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor sociale;




b. Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semnétura
privata.

Atributii privind respectarea prevederilor legale privind organizarea si implementarea
Strategiei Nationale Anticoruptie, la nivel de Entitate Publica

1. Fiind coordonator al comisiei SNA, la nivel de entitate, cooperareaza cu Secretariatul tehnic al
SNA si are obligativitatea transmiterii rapoartelor de progres periodice.

2. Elaboreaza si Aproba inventarul masurilor preventive anticoruptie si indicatorilor de evaluare la
nivelul Comunei FELNAC.

3. Elaboreaza si Aproba planul de integritate pentru perioada 2020-2024, care cuprinde obiectivele
specifice, seturile de indicatori de performanta, riscurile asociate obiectivelor si masurilor din strategie si
sursele de verificare.

Atributii privind respectarea prevederilor legale privind organizarea si implementarea GDPR
la nivel de Entitate Publici:

4. Informeaza operatorul, sau persoana imputernicitd de operator, precum si angajatii care se
ocupa de prelucrarile de date;

5. Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept
intern referitoare la protectia datelor;

6. Tine seama in mod corespunzitor de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea
sarcinilor entitatii pe linie de regulament.

Atributii privind functia de viceresedinte in cadrul Comisiei pentru monitorizarea,
coordonarea si indrumarea metodologica a implementirii §i dezvoltiirii sistemului de control
intern/managerial in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei FELNAC:

7. Asigura desfasurarea lucrérilor Comisiei si ale Secretariatului acesteia in bune conditii.

8. Monitorizeazi, coordoneazi si indruma metodologic proiectarea, implementarea si dezvoltarea
sistemului de control intern managerial.

9. Aprobd documentele Comisiei, informarile, evaluirile si raportarile intocmite de Comisie.

10. Aproba si asigurd transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportérilor intocmite in
cadrul Comisiei catre pirtile interesate.

11. Urmareste respectarea termenelor prevdzute in ,Programul de dezvoltare a Sistemului de
Control Intern Managerial-SCIM” si a celor stabilite de citre Comisie si decide asupra masurilor ce se
impun pentru respectarea lor.

12. Propune subiecte pentru ordinea de zi a sedintelor, aproba ordinea de zi si conduce discutiile in
cadrul sedintelor.

13. Decide asupra participarii la sedintele Comisiei si a altor reprezentanti din
directiile/serviciile/compartimentele institutiei, a ciror participare este necesard pentru clarificarea si
solutionarea unor probleme specifice.

14. Decide asupra constituirii de grupuri de lucru pentru desfasurarea de activititi cu caracter
specific in cadrul Comisiei.

15. Propune primarului comunei FELNAC sanctionarea membrilor Comisiei, care nu respecti
deciziile, procedurile si activititile specifice de dezvoltare a SCIM in cadrul Primiriei Comunei
FELNAC.

Atributii privind respectarea normelor de sinitate §i securitate in munci, de prevenire si
stingere a incendiilor:

16. Implementeazi si urmeazi mésurile stabilite pentru procedurile de urgentd si de evacuare;

17. Evalueaza riscurile pentru securitate si sinitate in zona sa de responsabilitate, propune mdasuri
de prevenire si protectie a accidentdrilor la locul de munci, de prim-ajutor, de prevenire si stingerea
incendiilor si evacuare a lucritorilor din cladirile/zonele cu risc.

18. Toate sarcinile previazute in fisa postului trebuie respectate si efectuate cu maximi
responsabilitate, fiind direct responsabil de neexecutarea acestora sau efectuarea in mod defectuos care ar
putea conduce la prejudicii, unitatea angajatoare.

19. Indeplineste orice alte sarcini trasate legal de cdtre ordonatorul principal de credite si

consiliul local..



Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: SECRETAR GENERAL COMUNA

2. Clasa: I

3. Gradul profesional:

4. Vechimea in specialitate necesara: minim 5 ANI

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationali interni:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fayi de: PRIMAR
- Superior pentru: toate compartimentele subordonate
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul instituiei
¢) Relatii de control: in limitele de competenti
d) Relatii de reprezentare: in limitele de competenta stabilite prin legislatie

2. Sfera relationali externi:
a) cu autoritdfi §i institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului
b) cu organizatii internationale: dupi caz
¢) cu persoane juridice private: dupa caz — pentru realizarea sarcinilor de serviciu.

2. Limite de competenta: conform atributiilor din fisa postului;
3. Delegarea de atributii:
Q) INTOCUIE dE iusiisssnirenaresaremcosessens N

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: Malita Ioan
2. Functia de conducere: Primar
3. Semnatura: .....ceeeeevennnnnn,

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2.8emnatura: ....ueeeveuveveeeensinn,

3.Data: ...................

Contrasemneazi /Avizat de :

1. Numele si prenumele: ...
2. Functia: ...eeeennnnnen.

3. SemnAtura: .....eeeeeeveooonn,

4. Data oo,




Anexa nr. 1 la fisa de post
Nr__/
Atributii privind registrul electoral

1. Efectueazd operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetatenii romani cu domiciliul sau
resedinta in tara;

2. Actualizeaza Registrul electoral, detinut la nivelul primadriei;

3. Radiazd din Registrul electoral in timp de 48 de ore, daci persoanele decedate sunt in raza
teritoriala respectiva unde s-a intocmit actul de deces;

4. Radiazi din Registrul electoral, din oficiu, alegatorii cu domiciliul in Romania, in termen de cel
mult 5 zile lucratoare de la data inregistririi cererii, pe baza actelor sau comunicirilor oficiale, ori la
cererea persoanei interesate, pe baza certificatului de deces,;

S. In urma sesizarilor scrise privind existenta in liste a unei persoane decedate, se verifici
informatiile existente in registrul de stare civild, privind persoana decedati, radierea se realizeazi in cel
mult 10 zile lucritoare de la data inregistririi cererii.

6. In cazul interzicerii exercitarii dreptului de a alege, alegitorii sunt radiati din Registrul Electoral
pe perioada pedepsei, din oficiu, in termen de 24 de ore de la data comunicirii de citre instanta
Judecatoreascd a copiei de pe hotirararea privind executarea pedepselor conform art. 562 din Legea
135/2010 privind Codul de Procedurd Penali si art.29 alin. (1) lit. D din Legea nr. 253/2013 privind
executarea pedepselor, a masurilor educative si a altor masuri neprivative de libertate dispuse de organele
judiciare in cursul procesului penal.

7. Raspunde la cererile alegatorilor, care solicita unitdtii administrativ-teritoriale unde isi are
domiciliul sau resedinta, dupa caz, prin cerere scrisd, datati si semnati, cuprinzand numele, prenumele,
codul numeric personal si adresa de domiciliu, in 15 zile de la data primirii cererii, informatii cu privire
la propriile date cu caracter personal inscrise in Registrul electoral

8. Inscrie in Registul electoral persoanele care au depus cerere in termen de péana cle putin cu 45 de
zile inintea datei alegerilor, privind inscrierea sa cu adresa de resedinta.

9. Elibereazd la cerere un extras din Registrul electoral partidelor politice, aliantelor politice,
aliantelor electorale si organizatiilor cetitenilor apartinind minoritdtilor nationale care participila alegeri,
pe cheltuiala acestora;

intocmit de:

/. Numele si prenumele: Malita Ioan
2. Functia de conducere: Primar

3. Semnitura: ...... crrnsesasaeans evveoseins .

4. Data intocmirii: ........ RREREA ke ——

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

2. Semnitura: .......... SrevS R

3. Data: e T i
Contrasemneazi /Avizat de :

1. Numele si prenumele:
2. Funclia: suswo A—

3. Semnitura: ... N —

4. Data....... essEd i .



Anexa nr. 2 la fisa de post
Nr__/

Atributii privind informarea si relatiile cu publicul

1. Facilitarea participarii directe a cetatenilor la procesul de luare a deciziilor la nivelul
administratiei locale;

2. Asigurarea accesului gratuit i permanent la informatie, atdt din domeniul administratiei locale
cét si din alte domenii de activitate;

3. Scurtarea timpului si a efortului afectat de cetdfean rezolvirii unei probleme personale sau
comune unui grup;

4. Ajutarea cetdfeanului de a depista modalitatea de a obtine unele drepturi legale sau informatii
utile i institutia, serviciul sdu persoana care ii poate rezolva problema;

§. Crearea unor relatii de colaborare cu alte institutii publice;

6. Asigurd informarea cetatenilor asupra activitatii consiliului local si a primériei comunei
FELNAC, preluind reclamatiile, sugestiile sau sesizdrile cetdtenilor cu privire la planuri sau proiecte noi
pe care primdria intentioneazi si le dezvolte;

7. Ofera relatii privind modalitatea de a obtine diverse documente, avize, aprobiri, care , potrivit
legii, intra in competenta primariei sau consiliului local, asigurnd si serviciile legate de prelucrarea
acestor documente in vederea solutiondrii;

8. Colaboreazi cu colegiul consultativ cetdtenesc - grup format din lideri de opinie ai grupurilor;

9. Asigurd accesul la informatiile de interes public, comunicate din oficiu, conform L.544/2001-
privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:

a. afisare la sediul institutiei;

b. site-ul propriu al institutiei.
10.  Actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de céte ori este necesar;
11.  Asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

a. difuzare de comunicate;

12.  Informeaza referitor la stadiul unor lucriri si solicita ldmuririle necesare de la compartimentele
de specialitate din cadrul primariei;

13. Gestioneazd corespondenta electronicd prin preluarea si transmiterea citre secretariat a
adreselor si petitiilor sosite on-line;

14.  Furnizeaza raspuns la cererile de informatii publice, depuse de citre cetiteni sau alte institutii,
in termenul stabilit de lege;

15. Preia si solutioneazd sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
primdriei, solicitdrile de informatii de interes public;

16. Urmdreste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a rdspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primdriei, la solicitarile de informatii publice, conform L.544/2001;

17. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizirile cetdtenilor in vederea unei bune
functiondri a structurilor din cadrul primariei;

18. Ofera informatii cetétenilor privind:

a. modalitatea de a obtine documente;
b. activitatea primariei si consiliului local;

19. Redacteaza si comunica raspunsurile la solicitari, citre cetiteni si institutii, in termenul legal;

20. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitatea a
compartimentului;

21. Intocmeste si opereazi in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind accesul
la informatiile de interes public;

22. Intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu;

23. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice;

24, Convoacd Consiliul local, la cererea primarului sau a cel putin unei treimi din nr. consilierilor
in functie, respectidnd procedurile previzute de lege;

25. Intocmeste procesul verbal si il pune la dispozitia consilierilor locali inaintea fiecarei sedinte;



26. Intocmeste dosarele de sedints, asigura legarea si numerotarea acestora si le prezinti celor in
drept pentru semnare i stampilare;

27. Inregistreaza dispozitiile primarului in registrul special si le comunica autoritatilor, institutiilor
publice si persoanelor interesate;

28. Inregistreaza hotarérile consiliului local in registrul special si le comunicd autoritatilor,
institutiilor publice si persoanelor interesate;

29. Tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;

30. Raspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de
interese si indeplineste urmatoarele atributii:

a.  primeste si inregistreazd declaratiile de avere i declaratiile de interese, eliberand la depunere
o dovada de primire;

b. la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

c. oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

d. evidentiazad declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;

e. asigurd afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire;

f. intocmesc, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indatd aceste persoane,
solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare

31. Réspunde solicitarilor privind transportul public de persoane;
32. Asigurd luarea mésurilor legale privind organizarea si desfasurarea adunérilor publice;
33. Transmite petitiile gresit indreptate, cétre autoritatile sau institutiile publice care au in atributii
rezolvarea problemelor sesizate, instiintdnd si petitionarul despre acest fapt, in conditiile legii;
34. Transmite solicitdrile care nu se incadreaza in competentele institutiei, citre autorititile sau
institutiile publice competente, instiintdnd si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii;
35. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege, pentru a facilita
redactarea solicitirii sau a reclamatiei administrative;
36. Convoaca, dacd este cazul, comisia de analizi a reclamatiilor administrative vizand
nerespectarea prevederilor Legii nr. 544/2001;
37. Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la serviciile oferite de priméarie — prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora;
b) Furnizeazd informatii, solicitantilor, asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea eliberérii
de adeverinte, autorizatii, certificate etc.;
¢) Furnizeazd informatii, solicitantilor, cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare;

ntocmit de:
Numele si prenumele: Malita Ioan
Functia de conducere: Primar
SEMMALUNAY ssvsinsssnsviricresisssises
Diata Intoemiril: wopsswisvsspommmsns
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Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele:

AT 1101 721411 2 O

3. Data: ...... wesvery T LTI




Contrasemneaza /Avizat de :

1

2
3.
4

Numele si prenumele: .....
Functia: .....
SeMNALUTAL wsiwssanenmssmsisssesniss

......




Autoritatea sau institutia publica:

FORMULAR DE INSCRIERE

ANEXA Nr. 2

(Anexa nr. 3 la Hotdrdrea Guvernului nr. 611/2008)

............................................................

Functia publica solicitata:

Data organizérii concursului:

Numele si prenumele candidatului:

Datele de contact ale candidatului (se utilizeazi pentru comunicarea cu privire la concurs):

Adresa:
E-mail:
Telefon:
Fax:

Studii generale si de specialitate:
Studii medii liceale sau postliceale:

Institutia Perioada Diploma obtinuti
Studii superioare de scurtd durati:

Institutia Perioada Diploma obtinuta
Studii superioare de lunga durati

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postuniversitare, masterat sau doctorat:

Institutia Perioada Diploma obtinutd
Alte tipuri de studii:
Institutia Perioada Diploma obtinuta

Limbi striine?:;

Limba Scris Citit Vorbit
Cunostinte operare calculator?:
Cariera profesionald®:
Perioada Institutia/Firma Functia Principalele
responsabilitati




Detalii despre ultimul loc de munci®):

Lvssssmavmsmoniniin st mssers
Dwves e B R
Persoane de contact pentru recomandiri®):
Nume si prenume Institutia Functia Numidr de telefon

Declaratii pe propria rispundere®

Subsemnatul/a, ......ccoccoovvvvevvresnnnnn. , legitimat/a cu CI/BL, seria ............... , numarul ................ ,
eliberat/a de ......cooovvvvvveeveeeveevernennnn. ladatade .....ccovvvvenvvennnn. ;

cunoscind prevederile art. 465 alin. (1) lit. i) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile i completirile ulterioare, declar pe
propria raspundere ci:

- mi-a fost []

-numi-a fost []

Interzis dreptul de a ocupa o functia publicd sau de a exercita profesia ori activitatea, prin
hotérare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. j) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, declar pe propria raspundere ci in ultimii 3

ani:

- am fost [ ] destituit/a dintr-o functie publica,
-nuam fost []

si/sau

- mi-a incetat [] contractul individual de munca

- nu mi-a incetat [ ]
pentru motive disciplinare.

Cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) lit. k) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare, declar pe propria raspundere ci:

- am fost [1]

-nu am fost []

lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia

specifica.”

Cunoscand prevederile art. 4 pet. 2 si 11 i art. 6 alin. (1) lit. a) din Regulamentul (UE)
2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind
protectia datelor), in ceea ce priveste consimtdmantul cu privire la prelucrarea datelor cu
caracter personal®, declar urmatoarele:

- imi exprim consimtdmantul []
- nu imi exprim consimtdmantul [ ]




cu privire la transmiterea informatiilor §i documentelor, inclusiv datelor cu caracter personal
necesare indeplinirii atributiilor membrilor comisiei de concurs, membrilor comisiei de
solutionare a contestatiilor si ale secretarului, in format electronic;

- Imi exprim consimtimantul []

- nu imi exprim consimtimantul [ ]

ca institufia organizatoare a concursului si solicite organelor abilitate in conditiile legii
extrasul de pe cazierul judiciar cu scopul angajarii, cunoscand ci pot reveni oricand asupra
consimtdmantului acordsat prin prezenta;

- imi exprim consimtimantul [1]

- nu imi exprim consimtdmantul [ ]

ca institutia organizatoare a concursului sa solicite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
extrasul de pe cazierul administrativ cu scopul constituirii dosarului de concurs/examen in
vederea promovdrii, cunoscdnd ca pot reveni oricdnd asupra consimtamantului acordat prin
prezenta;*)

- imi exprim consimtaméntul []

- nu imi exprim consimtdmantul [ ]

cu privire la prelucrarea ulterioard a datelor cu caracter personal in scopuri statistice si de
cercetare;

- Tmi exprim consimtdmantul []

- nu imi exprim consimtdmantul [ ]

sa primesc pe adreda de e-mail indicatd materiale de informare si promovare cu privire la
activitatea institutiei organizatoare a concursului si la domeniul functiei publice.

Cunoscand prevederile art. 328 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe
propria rispundere ci datele furnizate in acest formular sunt adevirate.

*) Se completeazi doar de citre candidatii la concursul de promovare pentru ocuparea unei functii publice
de conducere vacante.

") Se vor trece calificativele ,,cunostinte de baza”, ,bine” sau ,foarte bine”; calificativele mentionate
corespund, in grila de autoevaluare a Cadrului european comun de referinta pentru limbi striine, nivelurilor
wutilizator elementar”, , utilizator independent” si, respectiv, ,,utilizator experimentat”.

) Se va completa cu indicarea sistemelor de operare, editare sau orivce alte categorii de programe IT pentru
care existd competente de utilizare, precum si, daca este cazul, cu informatii despre diplomele, certificatele sau alte
documente relevante care atestd definerea respectivelor competente.

%) Se vor mentiona in ordine invers cronologici informatiile despre activitatea profesionald actuala si
anterioard.

9 Se vor mentiona calificativele acordate la evaluarea performantelor profesionale in ultimii 2 ani de
activitate, daci este cazul.

*) Vor fi mentionate numele si prenumele, locul de munca, functia si numirul de telefon.

®) Se va bifa cu ,,X” varianta de raspuns pentru care candidatul isi asuma raspunderea declardrii.

7 Se va completa numai in cazul in care la dosar nu se depune adeverinta care sa ateste lipsa calititii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, emisa in conditiile prevazute de legislatia specifica.

8 Se va bifa cu ,,X” varianta de raspuns pentru care candidatul opteazi; pentru comunicarea electronica va
fi folosita adresa de e-mail indicati de candidat in prezentul formular,



