INFORMATII CONCURS

Nume concurs:
Concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de secretar al comunei Licurici, judetul Gorj

Tip concurs:
Recrutare pe functie de conducere

Stare concurs:

Programat
Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Agentiei, in perioada 29 ianuarie — 18 februarie 2019, inclusiv.

Data desfasurare concurs:

Data si ora desfasurarii probei scrise a concursului: 28.02.2019 10:00
Data si ora desfasurarii interviului: 27.12.2018 10:00

Conditii de participare la concurs:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificdrile si completarile ulterioare.

Conditiile de participare sunt:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diplomd de licenta sau echivalenta in domeniul stiintelor juridice sau
administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice: minimum 5 ani.

In cazul in care la concurs nu se prezintd persoane care indeplinesc conditiile de participare, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmatoarea ordine:
a)persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in stiinte juridice sau
administrative si vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

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 stiinte juridice sau
administrative; 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 altd
specialitate

Atributiile postului:

1.Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

2.Avizeaza proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si rdspunderea pentru legalitatea acestora, contrasemnand hotarérile pe care le considera legale;

3.Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicé ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului local si redacteazd
hotdrarile consiliului local;

4.Asigurd pastrarea in deplind securitate a dosarelor de sedintd ale consiliului local;

5.Avizeazd pentru legalitate dispozitiile primarului;

6.Asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de catre consiliul local sau de catre primar, in termen de 10 zile, dacd legea nu prevede altfel;
7.Conduce intr-un registru special- numerotat, snuruit si sigilat- evidenta hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului comunei, asigurand comunicarea acestora sub semnaturd pe
documentul original, tuturor celor interesati la care se face referire in documente, in termenele legale;

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

9.Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completdrile ulterioare;

10.Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii ;

11.Coordoneaza compartimentele si activitdtile cu caracter juridic de stare civild, asistentd sociald si autoritate tutelara din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Licurici;
12.Initiaza si organizeazd actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei publice centrale sau locale de catre toti angajatii comunei Licurici.
13.Coordoneazd si aplica in partile ce-l privesc, activitdtile de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd;

14.Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civild , in baza dispozitiei primarului, dacd persoand desemnatd cu aceastd activitate, este in concediul de odihna, concediul medical sau in alte
situatii prevatute de lege;

15.Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializatd, angajata a comunei;

16.Urmdreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

17.Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotdréarilor de consiliu local si a altor actiuni pe care conducerea executivd a comunei le considerd necesare a
fi aduse la cunostinta opiniei publice, colaborand cu peroana desemnatd care asigura intretinerea;

18.Sprijind conducerea executiva a comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recensamintelor si altor actiuni sociale de impact social;

19.Coordoneazd si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de cdtre persoand desemnatd cu aceastd activitate;

20.Intocmeste si trimite la notarul public sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale in conditiile H.G. 1278/2002 si OG 36/2002 privind taxele si impozitele locale;

21.Participd in calitate de secretar de comisie pentru punerea in aplicare a legilor fondului funciar nr.10/2001, rdspunde de rezolvarea legald a corespondentei pe aceasta tema si participd
efectiv la actiunile de punere in posesie a terenurilor agricole si a celor cu vegetatie forestierd;

22.Controleazd activitatea de coordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea acesteia de catre persoana imputernicitd cu gestionarea fondului arhivistic.Informeaza
de urgentd in scris, concucerea executiva a comunei in situatia in care constatd nerespectarea procedurilor de arhivare, péstrarea si distrugerea documentelor de cétre angajatii institutiei;
23.Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestora de cdtre compartimentul financiar ori de cate ori se impune, prin regelementarile legale, colaboreazd cu compartimentul juidic,
resurse umane pe aceasta tema;

24.Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneazd 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;

25.Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specific locurilor de munca din institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari in continutului
muncii acestora; Efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinard in calitate de membru al comisiei de cercetare disciplinard numitd de primarul comunei prin dispozitie scrisa.
26.Intocmeste si actualizeazd lunar dosarele profesionale pentru aparatul de specialitate al comunei si tine legdtura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

27.Urmareste modul de desfdsurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivd a comunei, prin dispozitii, estimeaza consecintele care decurg din neindeplinirea acestor
sarcini si atributiuni si informeazé de indatd conducerea executiva a comunei pentru a se putea lua din timp masuri corective;

28.Intocmeste si inainteazd conducerii executive Planul de Audit intern si inspectii si participd la angajarea personalului sau a firmelor specializate in efectuarea auditului public intern;

29. Participd impreuna cu personalul desemnat de conducerea executivd a comunei la diverse inspectii si controale pe tematici.

Bibliografie:
Constitutia Romaniei, republicata;
- Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata (r2), cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicatd;
- Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd,(r1) cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Legea nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- 0.G. nr. 35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor locale, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare;
- Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica locald, republicatd;
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- Legea contenciosului administrativ nr.554/2004, actualizatd , cu modificdrile si completarile ulterioare;
- 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr.233/2002;

- Legea nr.53/2003 Codul muncii, republicatd,(r1) cu modificarile si completdrile ulterioare;



- Legea nr.119 /1996 cu privire la actele de stare civild, republicatd, actulizatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

- 0.G. nr 41/2003 privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativd a numelor persoanelor fizice, actualizatd, cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Legea nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, actualizatd, cu modificdrile si completarile ulterioare;

-Legea nr. 18 din 19 februarie 1991 a fondului funciar, republicata (r2), cu modificarile si completarile ulterioare;
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-Legea nr. 1 din 11 ianuarie 2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.
18/1991 si ale Legii nr. 169/1997;

-Legea nr. 165/2013 , Lege privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv pe perioada regimului comunist in
Romania, actualizatd, cu modificdrile si completérile ulterioare;

-Hotarérea nr. 401/2013 pentru aprobarea Normelor de aplicare a Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin

echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania, actualizatd, cu modificarile si completdrile ulterioare ;
- Legea nr. 24 din 27 martie 2000 (r) privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative;
-Legea nr. 134 din 1 iulie 2010 privind Codul de procedura civild, cu modificdrile si completarile ulterioare ;

-Legea nr.287 din 17 iulie 2009 (r) privind Codul civil,cu modificarile si completdrile ulterioare .



