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PRIMARIA COMUNEI STANGACEAUA
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Nr.1728 /09.07.2024

ANUNT

PRIMARIA COMUNEI STANGACEAUA organizeazd concursul pentru recrutare pentru ocuparea
unei functii publice de conducere, vacante:
- Ssecretar general al comunei din cadrul Compartiment Secretar General al UAT Stangiceaua .

Durata normala a timpului de lucru pentru functia publici de conducere vacanti este de 8 h/zi. respectiv
40 h/saptamana.

Care sunt conditiile de ocupare a unei functii publice?

Poate ocupa o functie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetifenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplini de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie publica. Atestarea starii de

sandtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie, respectiv pe bazi de
evaluare psihologica organizati prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii §i vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice < conform anuntului de concurs);

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau
specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g indice 1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepitor; (nu se
aplica functiilor publice vacante §i temporar vacante care se ocupa prin concurs organizat in conditiile
prevazute la art. VII si art. XV din OUG nr. 121/2023)

g indice 2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei

autorizatii, in conditiile legii, in situatia in care pentru functia publici respectiva este previzuta ca obligatorie
aceasta conditie de ocupare a postului, justificata de indeplinirea unor atribufii care necesiti un astfel de aviz
sau autorizatie;

h) nu a fost condamnati pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului sau contra
autoritdii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni
de fals ori a unei infractiuni sivarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea funcfiei publice,
cu exceptia situafiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei:
i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a sdvarsit fapta, prin hotarére judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

J) nu a fost destituita dintr-o functie publici sau nu i-a incetat contractul individual de munca pentru motive
disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrétor al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifici;

) i s-a aplicat una dintre modalititile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2).

(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la alin. (1) lit. g2) se indeplineste in termenele si
conditiile prevazute de legislatia specifici.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie si fie absolventi cu diploma ai
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea
nr. 199/2023.



Conditiile de studii si de vechime in specialitate, precum si conditiile specifice sunt :

Pentru Secretar general al comunei - 243146 - Clasa conducere, Grad I, COMPARTIMENT SECRETAR
GENERAL UAT

Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diplomi de licent sau echivalenta

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice sau cu diplomi echivalenti conform prevederilor art.
57 alin. (2) din Legea invatimantului superior nr. 199/2023

(1) In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice de conducere de secretar
general al comunei nu se prezinta persoane care 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 conditiile prevazute la art. 465 alin. (3) si art.
468 alin. (2) lit. a), 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 indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. A);

b) 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;

¢) 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.

Domeniu de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiintd), Stiinte administrative (Ramura de stiinta), Stiinte
politice (Ramura de stiint)

Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani

Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei, in perioada 09.07.2024-29.07.2024 inclusiv
si vor contine in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din QUG nr. 57/2019, cu modificarile
§i completdrile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;
b) copia cartii de identitate;
c) copia actului doveditor emis de autorititile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea numelui
consemnat in certificatul de nastere;
d) copia carnetului de munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care si
ateste vechimea in munci §i in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupi caz;
¢) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesti efectuarea
unor specializiri gi perfectiondri sau definerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzatoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, i a avizului psihologic eliberat pe
baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unititilor specializate acreditate in conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale;
g) cazierul judiciar;
h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere,
sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitafii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specific;
i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de inscriere,
privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul individual de
munci pentru motive disciplinare.

Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si copia diplomei de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice
sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si
completirile ulterioare.



Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare a
eligibilitdtii i care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea
sau institutia publicd competenta are obligatia sa completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfisuririi
etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrativ de numire in functia publica. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicita
expres preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competentd, extrasul de pe
cazierul judiciar se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7)
din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al
adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata care atestd vechimea in munci si in specialitatea
studiilor este prevazut la art. 137 lit. €) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile si completirile
ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune personal
de cétre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate transmite in
format electronic, la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau institutia publicd in anunful de concurs.
Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau institutia publica
in anuntul de concurs dupd terminarea programului de lucru al autoritdtii sau institugiei publice, dar in
perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare urmatoare,
iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru conformitate cu
originalul, pana cel tirziu la data desfasuririi probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului
administrative de numire in functia publica in cazul promovirii concursului.

Formularul de inscriere se pune la dispozitia candidatilor prin secretarul comisiei de concurs din
cadrul Primiriei Comunei Stangiceaua .

Probele de concurs sunt:
- selectie dosare;
- proba scrisa;
- interviu.

Conditii de desfisurare a concursului:

- selectie dosare: in maxim 5 zile lucritoare de la data expirarii termenului de depunere al dosarelor;

- proba scrisa: in data de 12.08.2024, ora 11:00, la sediul Primariei Comunei Stangaceaua , comuna
Stangiceaua , judetul Mehedinti;

- interviu: in maxim 5 (cinci) zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise.

Publicarea anuntului de concurs se va face pe pagina de internet a Primariei Comunei Stingiceaua , la
sectiunea special creatd in acest scop si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor publici.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs si datele de contact pentru primirea dosarelor de
concurs:
- Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul institutiei de la data publicarii anuntului, respectiv
in perioada 09.07.2024 — 29.07.2024, inclusiv, pana la ora 14:00;
- Persoana de contact: Achim Bianca Valentina, consilier , clasa 1, grad profesional
asistent,tel./fax:0525.373.534,email: primariastangaceaua@pejmh ro

/oh,amo 07 023
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BIBLIOGRAFIE SI TEMATICA —
pentru concursul de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere ,

vacanta, pe perioada nedeterminatd, cu norma intreaga,
de Secretar General al Primariei Comunei Stangiceaua

Bibliografie si tematica

¢ Constitutia Romaniei, republicata

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

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

 Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si Il ale partii a Vl-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

¢ Legea fondului funciar nr.18/1991, republicat3, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civil3 , republicata , cu modificarile si
completarile ulterioare

* Legea 287/2009 Codul civil republicata cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Cartea a-lll- a despre bunuri -Titlul VI Proprietate Publica, in integralitate

* Llegea-cadru nr.153/2017, privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modificarile si completarile ulterioare
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ATRIBUTIILE POSTULUI

DE SECRETAR GENERAL AL COMUNEI STANGACEAUA JUDETUL MEHEDINTI

1 asigurd buna organizare a lucridrilor consiliului local, precum si solutionarea altor aspecte din
activitatea acestuia,prin aplicarea dispozitiilor actelor normative care stabilesc competentele autoritatii
deliberative a administratiei publice locale;

2 -asigura, pregitirea materialelor si a sedintelor consiliului local;

3 -asigurd : multiplicarea materialelor de sedinta; intocmirea si inaintarea consilierilor locali a
dosarelor de sedintd/materialelor de sedintd in format electronic,la termenele previzute in
regulamentul de organizare si functionare a consiliului local;

4 -asigurd convocarea consilierilor locali in vederea desfasurdrii sedinelor comisiilor de
specialitate,precum si a sedintelor ordinare si extraordinare ale consiliulu local si reprezentantilor
compartimentelor de specialitate, dupa caz ;

5 -aduce la cunostinta ordinea de zi, precum si data, ora si locul de desfasurare a sedintelor Consiliului
Local prin afigarea la sediul institutiei, inserarea in site-ul Primariei i transmiterea acestora catre mass
— media;

6 publici proiecte de hotaréri intr-un spatiu accesibil publicului, pe site-ul institufiei si le transmit
persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii;

7 asigurd relatia cu societatea civild si primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor persoanelor
interesate cu privire la proiectul de hotarare propus;

8 asigurd intocmirea si arhivarea proceselor-verbale (minutelor) ale sedintelor Consiliului Local ;

9 asigurd, dupa fiecare sedintd a Consiliului Local, sigilarea hotdrarilor adoptate in sedintele de
consiliu ;

10 comunica hotararile adoptate de Consiliul Local, Institutiei Prefectului judetului Mehedinti:

11 tine evidenta interpelirilor formulate de cétre consilierii locali in cadrul sedintelor si le transmite
compartimentelor de specialitate ale Primariei pentru formularea raspunsurilor, precum si petitiile
adresate de cetiteni Consiliului Local;

12 finregistreaza, pastreazi, arhiveazi si comunicd compartimentelor de specialitate hotarérile
Consiliului Local;

13 asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de averede interese si de
incompatibilititi ale alesilor locali,conform actelor normative in materie;

14 primeste cereri,petiii,sesiziri si reclamfii,inregistrate la sediul primariei si adresate consilierilor
locali,consiliului local sau comisiilor de specialitate,de diverse persoane fizice sau juridice;

15 asigurd, in conditiile legii, folosirea documentelor pe care le are in pastrare, eliberarca copiilor si
extraselor de pe orice act solicitat din arhiva Consiliului Local;

16 indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul si
specificul compartimentului.

17 inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau
11, dupa caz;

18 inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;



19 eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezilor privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

20 trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

21 trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

22 intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica;

23 ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru
a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

24 atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

25 propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor;

26 inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul [;

27 sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

28 primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa
si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

29 la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

30 desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

31 asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A L., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

32 intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate lunar,trimestrial si anual,
in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

33 executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu
a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

34 colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

35 raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr.119 / 1996
privind actele de stare civila, modificata si Metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor Legii
119/1996 privind actele de stare civila

36 intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si de deces si
eliberarea certificatelor doveditoare

37 constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila
modificata;

38 intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului anexa 24,anexa 3;

39 intocmirea dosarului conform Legii 117 / 2006 privind rectificarea actelor de stare civila;

40 intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numarului de personal i a
statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice fird personalitate
juridica de sub autoritatea consiliului local;

41 -redacteazi Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului si
Regulamentul de ordine interioard, in colaborare cu celelalte compartimentelor din structura entitatii;
42 -intocmeste anual, in colaborare cu compartimentele aflate in structura aparatului de specialitate al
primarului proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, care va fi supus spre aprobare consiliului
local, la initiativa primarului,cu avizul prealabil al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;



43 -asigurd incadrarea in numirul de personal stabilit potrivit organigramei si statului de functii
aprobate si asigura intocmirea si acualizarea bazei de date ;

44 -intocmegste lucrdrile necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea, trecerea/mutarea
temporara sau definitiva in cadrul altui compartiment, transferarea, delegarea de atributii si incetarea
raportului de serviciu sau a contractului individual de munca, dupa caz, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si din serviciile publice fara personalitate juridica;

45 -pe baza organigramei si a statelor de functii aprobate, intocmeste statele de personal pe care le
supune aprobdrii ordonatorului principal de credite ;

46 -asigurd aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la stabilirea,majorarea sau
indexarea salariilor de bazi pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului si serviciilor
publice fara personalitate juridica;

47 - opereaza toate modificdrile intervenite ca urmare a schimbarii functiei, clasei, gradului /treptei
profesionale,modificarii salariului, pand la inménarea acestora ciitre titulari;

48 -inregistrarea personalului nou angajat si a modificarilor intervenite in activitatea celui existent in
“Registrul general de evidentd a salariatilor” in format electronic ;

49 opereaza in registrul de evidenta a functionarilor publici toate modificare intervenite in cariera
functionarilor publici ;

50 -tine evidenta functiilor si a functionarilor publici si comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici orice modificare intervenita in baza de date;

51 -gestioneaza declaratiile de avere ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si serviciilor publice fara personalitate juridica ;

52 -gestioneazi si inregistreaza declaratiile de interes ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si serviciilor publice fara personalitate juridicd in “Registrul declaratiilor de
interes”™;

53 -monitorizeazd perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmireste respectarea
procedurii privind definitivarea in functie publica a acestora ;

54 -intocmeste, completeazd si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor publici si
personalului contractual asigurdnd confidentialitatea datelor cuprinse in acestea

55 elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente la dosar;

56 -tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului contractual : -
transmite presedintelui comisiei de diciplind a functionarilor publici toate documentele solicitate;

57 -gestioneazi figele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul incadrat
cu contract individual de munca si rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale functionarilor publici ;

58 -intocmeste proiectul Planului anual de perfectionare profesionali si urmireste derularea
programelor de perfectionare;intocmeste rapoartele trimestriale si anuale privind formarea
profesionala;

59 -gestioneazd programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora, acordarea si evidenta altor
categorii de concedii(concediile pentru evenimente familiale deosebite, suplimentare, de studii, fara
plata etc), evidenta concediilor medicale, de maternitate, pentru cresterea copilului in varsta de pana la
2 sau 3 ani, dupa caz;

60 -elibereazd adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor ;

61 -intocmeste raportérile statistice specifice evidentei de personal

62 raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor care revin in competenta
compartimentului;

63 -indeplineste orice alte atributii date de catre Primar,care, prin natura lor, sunt de competenta sau se
incadreazi in obiectul si atributiile compartimentului;

64 Asigura respectarea procedurii si a modalitatilor de aducere la cunostinta publica a proiectelor de
acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta prevederilor Legii nr. 52/2003 privind
transparent decizionala in administratia publica;

65 Inregistreaza proiectele de acte administrative si realizeazi comunicarea acestora dupi adoptare sau
emitere pe baza listelor de comunicare, compartimentelor si persoanelor interesate;

66 Urmadreste ca proiectele de acte administrative sa indeplineasca conditiile de fond si forma cerute
de legile aflate in vigoare;



67 . Verifica existenta, in anexa la proiectele de acte administrative, a instrumentelor de prezentare si
motivare:

expunere de motive si raportul serviciului de specialitate — in cazul hotararilor Consiliului Local si
referate de aprobare —in cazul dispozitiilor Primarului;

68 Rispunde de aducerea la cunostinta publica a hotardrilor Consiliului Local, a dispozitiilor
Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in conformitate cu prevederile Legii nr.
544/2001 prin: i. afisare la sediul institutiei , prin publicare in mijloacele de informare in masa precum
si in pagina proprie de Internet; ii. consultare la sediul institutiei;

69 Asigurd consemnarea scriptica a dezbaterilor sedintelor Consiliului Local sub forma de procese-
verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului, care este numerotat,semnat si sigilat; realizeazi
comunicarea HCL si a dispozitiilor citre Primar si Prefect nu mai tarziu de 3 zile de la data
adoptdrii/emiterii lor si asigura aducerea la cunostinta publica a celor cu caracter normativ in termen
de 5 zile de la data comunicirii oficiale catre Prefect;

70 Intocmeste pontajul lunar, centralizat al participdrii consilierilor locali la sedintele comisiilor de
specialitate, la sedintele de consiliu ordinare si extraordinare care se semneazi de citre de ciitre
secretar pentru conformitate si se inainteazi comp.RU pentru calculul indemnizaNiei lunare a
consilierilor;

71 Asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise/ adoptate
de céatre Primar/ Consiliul Local in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu prevede altfel;

72 Réspunde de desfasurarea in conditii optime, prin registratura Primdriei, a activitatii de primire,
inregistrare, predare si expediere a actelor si urmireste formularea si expedierea rispunsurilor in
termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea dispozitiilor legale privind pastrarea
confidentialititii informatiilor, datelor si documentelor detinute care nu sunt destinate publicului;

73 Asigura distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din: cereri, reclamatii si sesizari
adresate de petenti; urmdreste modul de solutionare a acestora si comunicarea in termen a
raspunsurilor cétre petitionari, lucrdri care se evidentiaza in registre speciale;

74 Asigura numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

75 Asigura primirea, evidenta, pastrarea, conservarea si selectia documentelor din arhiva institutiei si
creeaza conditii de consultare a documentelor arhivate;

76 Elibereaza, la cerere, copii, adeverinte dupa documentele existente in arhiva institutiei;

77 Asigurd péastrarea unui exemplar din listele permanente de alegatori si opereazi in acestea
modificarile intervenite;

78 Primeste si inregistreaza in registrul special cererile privind informatiile de interes public conform
Legii nr.544/2001, le evalueaza sumar stabilind daca informatiile solicitate sunt din categoria celor
comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau exceptate de la liberul acces; afiseazd la sediul
Primariei informatiile de interes public ce se comunica din oficiu si oferd informatii de interes public
din oficiu , zilnic, in cadrul programului de lucru;

79 Raspunde de afisierul relatii cu publicul, colaboreaza cu toate compartimentele functionale si
serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de informatii publice ce se
comunica din oficiu si comunica cdtre servicii cererile inregistrate la Legea nr. 544/2001, pentru
solutionarea acestora in termenele prevazute de acest act normativ

80 1.Reprezinta Consiliul Local si Primdria in fata instantelor de judecata, in litigiile cu terte persoane
81 Depune intampinari, cereri reconventionale sau de chemare in garantie atunci cand institutia
publica e chemata in calitate de parata si pune concluzii orale sau scrise in fata instantelor de judecata ;
82 Formuleaza cereri de chemare in judecata a unor persoane fizice sau juridice pentru apararea
drepturilor si intereselor Consiliului Local, respectiv ale Primariei, pentru recuperarea creantelor si
restabilirea legalitatii ;

83 Acordd consultanta juridicd de specialitate tuturor serviciilor si compartimentelor din cadrul
Primairiei (consilierii juridici sunt repartizati pe servicii prin dispozitia primarului);

84 Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre avizare

85 avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii.

86 Asigura repartizarea legislatiei specifice catre serviciile si compartimentele care urmeaza sa aplice
reglementirile legale respective in masura intrarii lor in vigoare ;

87 Tine evidenta actelor normative in vigoare, ale caror prevederi trebuie puse in aplicare de serviciile
din cadrul Primiriei ;



88 Asigura interpretarea si aplicarea unitari a actelor normative, dand indrumari serviciilor din cadrul
Primdriei;

89 Sprijind serviciile de specialitate in intocmirea documentatiilor, referatelor si proiectelor de
hotarare, in vederea respectarii reglementirilor legale in materie ;

90 Avizeazi pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotarari sau dispozitii;

91 Urmdreste punerea in executare a hotdrarilor judecatoresti rimase definitive si investite cu formula
executorie, colaborand in acest sens cu serviciile specializate din cadrul Primariei;

92 indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac obiectul si
specificul compartimentului.

93 Presedinte comisie

a. Conduce si coordoneazi sedintele Comisiei si activitatea secretariatului.

b. Urmdreste respectarea termenelor decise de citre Comisie si decide asupra masurilor care se impun
pentru respectarea lor.

¢. Propune ordinea de zi si acordd cuvantul in sedinte, in vederea asigurdrii disciplinei si bunei
desfasurari a sedintelor.

d. Decide asupra participarii la sedintele Comisiei a altor reprezentanti din compartimentele institutiei,
a caror participare este necesara pentru clarificarea si solutionarea problemelor specifice.

e. Face propuneri asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfisurarea de
activitafi cu caracter specific din cadrul Comisiei.

f. Acorda avizul de conformitate pentru hotararile Comisiei, informdrile, evaluarile si raportarile
intocmite de Comisie.

g. Asigura transmiterea, in termenele stabilite, a informarilor/raportirilor intocmite in cadrul Comisiei
catre parfile interesate in conformitate cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr.
946/2005.

h. In lipsa presedintelui, din motive intemeiate, atributiile acestuia sunt asigurate de catre un alt
membru al Comisiei, numit §i mandatat in scris Tn acest sens de ciitre presedintele Comisiei.

94 participd la inventarierea proceselor/activitatilor/operatiunilor in relatie cu obiectivele generale/
specifice;

95 identifica si realizeazi o evaluare preliminari a riscurilor;

96 formuleazi opinii cu privire la misuri de control pentru riscurile identificate, pe care le
consemneazi in Formularul de alerti la risc;

97 implementeaza instrumentele/misurile de control.

98 RGR intocmeste, actualizeazi i modifici Registrul riscurilor.

99 Periodic, responsabilul de risc organizeazi sedinte de analiza a riscurilor, in cadrul cirora EGR
analizeazi, pe baza datelor cuprinse in Formularele de alerti la risc, noile riscuri raportate, resursele
care pot fi alocate actiunilor propuse pentru contracararea riscurilor.

100 colecteazi, inregistreaza si analizeazi Formularele de alertd la risc si propune EGR clasarea,
transferul sau aprofundarea analizei riscului identificat in cadrul sedintelor periodice de analizi a
riscurilor;

101 propune masuri de control pentru riscurile identificate;

102 transmiteEGR, Formularele de alert la risc si documentatia aferenti pentru riscurile transferate;
103 transmite, periodic (sau ori de céte ori se considerd necesar), primarului, spre analizi si decizie,
dosarul cu riscurile noi identificate, precum si rapoartele de monitorizare a implementirii masurilor de
control intern;

104 organizeaza sedintele de analizi si evaluare a riscurilor;

105 transmite responsabilului desemnat cu monitorizarea implementirii masurilor de control intern,
formularele de alerta la risc si documentatia aferenta;

106 redacteazi procesele-verbale ale sedintelor de analizi, completeaza, listeazii si indosariazi
Registrul riscurilor;

107 elaboreaza rapoarte periodice cu privire la stadiul de implementare a masurilor dispuse pentru
controlul riscurilor precum si raportul semestrial cu privire la desfisurarea procesului de gestionare a
riscurilor la nivelul primariei;

108 indosariazi Formularele de alerti la risc ale riscurilor clasate.



109 respecta prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 si altor dispozitii de drept intern referitoare
la protectia datelor cu caracter personal si a politicilor Primariei Stangaceaua in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, prin operatiunile de prelucrare a acestora

110 Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT Stangaceaua

111 Pune in aplicare prevederile Legii 17/2014, privind unele masuri de reglementare a vanzarii-
cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, cu modificarile si completarile ulterioare

112 Coordoneaza si indruma inregistrarile si evidentele notificarile primite in baza Legii 10/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare

113 inregistreaza si verifica contractele de arenda

114 Intocmeste documentatiile legale in vederea concesionarii sau inchirierii bunurilor imobile
apartinand domeniului public si privat al comunei

115 Informeaza Institutia Prefectului Mehedinti cu privire la starile de incompatibilitate ale alesilor
locali constatate

116 Atributii cu privire la accesarea si utilizarea portalului de management al functiilor publice si al
functionarilor publici

117 Pune in aplicare normele tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care alcatuiesc
domeniul public al comunelor, municipiilor si judetelor

118 Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului Agricol si
de transmitere a datelor catre Registrului Agricol National, conform OG 28/2008.

119 Indeplineste atributii in comisia locala de fond funciar prin participarea la sedinte de fond funciar
si semnarea documentatiilor intocmite in baza legilor fondului funciar

120 verifica si semneaza autorizatiile de construire/ desfiintare si certificatele de urbanism



