ANUNT

Privind ocuparea prin transfer la cerere a unei functii publice de executie
vacante din cadrul Primiriei comunei Dezna

Primiria comunei Dezna , judetul Arad, anunta declansarea procedurii de transfer
la cerere pentru functiei publice de conducere - SECRETAR GENERAL , post
vacant, post unic in conformitate cu dispozitiile art. 502 alin. (1) lit. e) si art. 506
alin.
(1) lit. b), alin. (8) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ.
Transferul la cerere se face pe o functie publica vacanta de acelasi nivel cu
respectarea categoriei clasei si gradului profesional al functionarului public, cu
indeplinirea conditiilor de studii, conditiilor de vechime si conditiilor specifice
pentru Ocuparea functiei publice in care urmeaza sa fie transferat, prevazute in
fisa postului conform art. 506 alin. (2) si ale alin. (5) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.
Se va respecta Ordonanta de Urgenta nr. 127/2023 din 28 decembrie 2023, pentru
modificarea si completarea unor acte normative , prorogarea unor termene,
precum si unele masuri bugetare.
Art.VII
"Prin derogare de la prevederile art. 506 alin.(8) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 cu modificirile si completarile ulterioare, in anul 2024,
transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public cu aprobarea
conducitorului autorititii sau institutiei publice in care urmeaza sa- si desfagoare
activitatea functionarul public, precum si a conducatorului autoritatii sau

institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea functionarul public."



Conditiile generale si specifice pentru ocuparea functiei publice de conducere -
SECRETAR GENERAL sunt:

studii universitare de licenta absolvite

Cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta

Vechime in specialitatea studiilor necesara exercitarii functiei publice- minim 5
ani - cursuri de pregatire si perfectionare in domeniu

Documente necesare si data limita pentru depunerea documentelor.

Functionarii publici interesati vor depune, pana la data de 20.12.2024 ora 16,00 la
sediul Primériei comunei Dezna , judetul Arad, urmitoarele documente:

1) cerere de transfer,

2)acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal

3)curriculum vitae, modelul comun european;

4) copia actului de identitate;

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

6) copia carnetului de muncéd si a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucrati, care sa ateste vechimea in munca si, dupa caz, in specialitatea
studiilor necesare ocuparii functiei publice;

Copiile actelor prevazute la punctele 4-6 vor fi prezentate in copii legalizate , sau
insotite de documentele originale, Care se certifica pentru conformitate Cu
originalul, iar celelalte documente se vor depune in Original.

Dupa expirarea termenului pentru depunerea candidaturilor, ulterior verificarii
dosarului/ dosarelor de nscriere, institutia in Care vor fi depuse nai multe cereri
de transfer, pentru aceeasi functie publica de executie vacanta, se va organiza un
interviu cu functionarii publici solicitanti, pentru verificarea indeplinirii

competentelor specifice privind functia publica.



In cazul in care exista un singur functionar public inscris pentru ocuparea prin
transfer la cerere a postului vacant, acesta este declarat admis, aproband-i- se
solicitarea de transfer la cerere de cétre conducerea institutiei.

Precizam ca potrivit dispozitiilor art 506 alin. (8) din Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 5712019 privind Codul Administrativ:"

Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea
conduciétorului autoritatii sau institutiei publice in care urmeaza sa isi desfasoara
activitatea functionarul public. Autoritatea sau institutia publica in cadrul careia
S-a aprobat transferul la cerere al functionarului public instiinteaza cu celeritate
autoritatea sau institutia publica in cadrul careia isi desfisoara activitatea
functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer.

In termen de maximum 10 zile lucrétoare de la primirea instiintarii, conducatorul
autoritafii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea functionarul
public are obligatia sa emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de
serviciu ale functionarului public, cu precizarea datei de la care opereaza
transferul la cerere.

Data de la care opereazd transferul la cerere nu poate depasi 30 de zile
calendaristice de la data emiterii actului administrativ.”

Relatii suplimentare la tel/fax 0257.312664, email

primariacomuneidezna@@gmail.com sau la sediul primariei!

Data publicarii: 06.12.2024, prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de

internet.

Fisa postului -Model



FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Denumirea postului Secretar general al unitdtii administrativ teritoriale

Comuna Dezna

Clasa postului [

Nivelul postului  Functie publica de conducere

Conditii specifice privind ocuparea postului

¢ studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenti sau echivalenti,
in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

¢ studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management
sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform prevederilor art. 153 alin. (2) din

® Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Perfectionari/specializiri:

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in
domeniul IT — nivel de baza, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care
sd ateste detinerea competentelor;

Limbi strdine (necesitate si nivel) de cunoastere:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cerinte specifice:

Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale):

Vechime in specialitatea necesara - vechime in specialitatea studiilor necesare
exercitarii functiei publice: minimum 5 ani.

Atributiile postului de secretar general al unitatii administrativ teritoriale:

L avizeazd proiectele de hotdrdri §i contrasemneazid pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

2.  participa la sedintele consiliului local;

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

4.  coordoneazid organizarea arhivei si evidenta statisticdi a hotérarilor

consiliului local si a dispozitiilor primarului;



5. asigurd transparenta i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la pet. 1;

6.  asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrérilor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, si redactarea hotérarilor consiliului local;

7.  asigura pregitirea lucrarilor 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, aprobata cu
modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile §i completarile
ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;
9.  poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

10. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

11. numdrd voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecirei hotarari a consiliului local;

13. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

14. urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local,
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

15. certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

16. alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative
de consiliul local si de primar.

17. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile i completarile ulterioare, in
situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupé caz, la art. 186 alin. (1) si
(2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.



18. Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum i oficiului de cadastru
si publicitate imobiliard, in a cérei 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 cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

¢)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competentd
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca
urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la pct. 18 cuprinde:

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

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

c¢)data nasterii, in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,
dupa caz, in registrul agricol;

f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume $i adresa la care se
face citarea. Atributia prevazuta la pet. 18 poate fi delegatd cétre una sau mai
multe persoane care exercitd atributii delegate de ofifer de stare civila, prin
dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale.

19. In cazul in care pe raza unitatii administrativ teritoriale Comuna Dezna nu
functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor,
urmatoarele acte notariale:

a)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de citre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor
si oragelor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;
b)legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

20. Coordoneazi activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate al primarului;

21. Urmareste actualizarea permanentd a listelor electorale cuprinzand
locuitorii comunei cu drept de vot, opereazi in Registrul electoral;



72.  Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind
transparenta decizionala, cu modificirile si completarile ulterioare;

23. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta
celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar, asigura lucrarile de
secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor;

. primesti notificdrile depuse de cétre persoanele care solicita restituirea in
natura a imobilelor preluate abuziv;

. urmireste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda.

24. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si {inerea la zi a
Registrului agricol;

25. 1si da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

26. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

27. Urmireste comunicarea datelor centralizate ctre Directia generala de
statistica la termenele previzute de actele normative in vigoare;

28. Semneazi centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;
29. Certificai conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

30. Asigura transparenta i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

31. Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de
pe actele de stare civila pe care le inregistreaza si le cerificd prin semnatura ca
fiind conforme cu originalul;

32. Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parii i confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

33. Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare
civila, autoritate tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local;

34. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de
primar;

35. Initiazd si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale de cétre toti angajatii
Primariei Comunei Dezna ;



36. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei
primarului;

37. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata,
angajata a Comunei si elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei pe care o
prezinta spre semnare conducerii executive a Comunei;

38. Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

39. Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea
hotararilor Consiliului Local si a altor actiuni pe care conducerea executivd a
comunei le considerd necesare a fi aduse la cunostinta opiniei publice, colaborand
cu firma care asigura intretinerea paginii de internet.

40. Sprijind conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea
alegerilor, a recensamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

41. Indeplineste atributii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor a comunei Dezna ;

42. Riaspunde de predarea la arhivd a tuturor documentelor gestionate sau
intocmite conform procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva a
Comunei;

43. Controleazi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si pastrarea acesteia de citre persoana imputernicitd cu gestiunea
fondului arhivistic; Informeazi de urgentd, in scris, conducerea executiva a
Comunei in situatia in care constatd nerespectarea procedurilor de arhivare,
pastrare si distrugere a documentelor de citre angajatii comunei;

44. Tine evidenta datelor privind personalul angajat, a dosarelor personalului
propriu si a contractelor de munca, efectueazd lucrarile legate de angajarea,
transferarea, pensionarea sau incetarea rapoartelor de munca pentru persoanele
angajate ale Primariei, respectand intru totul procedurile de angajare respectiv de
incetare a raporturilor de munca, aprobate de conducerea executivd a Comunei;
45. atributii cu privire la accesarea i utilizarea portalului de management al
functiilor publice si al functionarilor publici, intocmirea, gestionarea si
actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, atributii cu privire
la transparenta si comunicarea veniturilor salariale;

46. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul
financiar contabil, ori de céte ori se impune, prin reglementiri legale;

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

48. Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice
locurilor de munca din institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar
schimbiri ale continutului muncii acestora; efectueaza cercetarea administrativa
sau disciplinard in calitate de presedinte a comisiei de cercetare, numitd de
Primarul Comunei prin dispozitie scrisé;

49. Intocmeste si actualizeaza lunar dosarele profesionale pentru aparatul de
specialitate al Comunei si tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor
Publici;

50. Urmireste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de
conducerea executivi a Comunei, prin dispozitii, estimeaza consecintele care
decurg din neindeplinirea acestor sarcini i atributiuni si informeaza de indata
conducerea executivd a comunei pentru a se putea lua din timp masuri corective;
51. Indeplineste functia de inspector protectie civild;

52. Pe perioada concediilor substituie si este substituit de catre persoanele
nominalizate in dispozitia Primarului Comunei;

53,  Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

54. Contrasemneaza certificate de urbanism i  autorizatii  de
construire/desfiintare, raspunzind pentru legalitatea acestora;

55. Primeste §i pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de
interese ale alesilor locali si ale functionarilor publici;

56. Asigura permanenta la sediul Primariei, conform graficului aprobat de
primar, in perioadele pentru care se primesc avertizari meteorologice;

57. Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara
precum §i a

Codului de conduiti si a Codului Etic;

58. Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii i sdnatatii in
munci si in domeniul situatiilor de urgenta.

59. inregistreaza corespondenta institutiei in Registrul de intrare-iesire §i
asigurd predarea acesteia compartimentelor institufiei conform rezolutiei
primarului;

60. Atributii cu privire la intocmirea procedurilor operationale specifice
activitatilor din figa postului ;

61. indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de catre
consiliul local sau de citre primar;



Sfera relationala a titularului postului 1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fatd de Consiliul Local, Primar, Viceprimar

- SUPETIOT PEIILIU . « ¢ 4o s s domessiss s vabenannsonesenanssesessassssa

b)  Relatii functionale: Institutia Prefectului Judeful Arad, Consiliul Judetean
Arad, 1.T.M, Inspectia Muncii, Trezoreria Arad, Casa Judeteana de Pensii,
Administratia Finantelor Publice

Arad.
¢) Relatii de control: consiliul local, primar, viceprimar, Audit Public Intern,

Curtea de Conturi, Inspectia Muncii.
d) Relatiidereprezentare: . .........coovetiuernnenneeanniennaaae s

b) cuorganizatii internationale: .. ..... .. iiiiii it

¢)  cu persoane juridice private: banci, societé{i comerciale.
3. Limitedecompetenti..........covuvereernerneronreceaneneanans

1.  Numele si prenumele

-------------------------------------------------------------------------------------------------
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Contrasemneaza:



1.  Numele 51 prenumele

-------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------



