COMUNADOGNECEA
JUDETUL CARAS-SEVERIN

Email: dogneceaprimaria@yahoo.com
Nr.4/ 22 42 /0709.2023

ANUNT

ORGANIZARE CONCURS

Titlul concurs: PRIMARIA COMUNEI DOGNECEA, judetul Caras-Severin, organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante, in baza Art. 618 alin.(3) din Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare

Functia publici scoasi la concurs:
- Secretar general al comunei, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL UAT - 218697

Data, ora si locul desfasuririi probei scrise:
09.10.2023 ora 10,00 Sediul Primiriei Dognecea

Probele stabilite pentru concurs :
-selectia dosarelor;

-proba scrisi;

-interviul.

Conditii de desfasurarea concursului:
- dosarele candidatilor se depun la sediul Primiriei comunei Dognecea, jud Caras-Sevrin in

perioada 07.09.2023 - 26.09.2023 (localitatea Dognecea, nr.639,jud.Caras-Severin)

- selectia dosarelor se va face in termen de 5 zile lucrdtoare de la data expirdrii termenului de
depunere a dosarelor;

Perioada depunere contestatii la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data afisérii rezultatului
selectiilor dosarelor.

Perioada solutionare contestatii la selectie: in termen de maximum 24 de ore de la expirarea termenului
de depunere a contestatiilor.

- proba scrisa in data de 09.10.2023 10:00;
- data interviului In termen de 5 zile de la sustinerea probei scrise.

Data, ora si locul desfisurarii probei scrise:
09.10.2023 ora 10,00 Sediul Primiriei comunei Dognecea,localitatea Dognecea, nr.639,jud.Caras-
Severin

Conditii de participare

Conditiile generale de participare la concurs sunt:
a) cunoaste limba romana, scris si vorbit;
b) are varsta de minimum 18 ani impliniti;
d) are capacitate deplina de exercitiu;
e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publica. Atestarea starii de sanatate se



face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare
psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei publice;
g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei publice;

h) nu a fost condamnat pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra autoritatii,
infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei
infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia situatiei
in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in executarea
careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in conditiile legii;

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

k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Conditii de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): word, excel, - nivel mediu;
2. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Grad ridicat de initiativa si creativitate;
- Aptitudine de a desfasura activitdti complexe;
- Capacitate de lucru in echipd si individual;
- Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;
- Péstrarea confidentialititii;
- Asumarea responsabilitatii pentru actele proprii;
- Corectitudine si fidelitate;
- Capacitate mare de atentie;
- Capacitate de analiza si sinteza - grad ridicat;
- Abilitati de comunicare scrise si orale;
- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional;
Capacitate de analiza si sintez4;
- Disponibilitate la program prelungit;
- Competentd manageriald (cunostinte de management, calitafi si aptitudini manageriale).

Pentru Secretar general al comunei Dognecea - 218697 - Clasa conducere, Grad I, COMPARTIMENT
SECRETAR GENERAL UAT
- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd
- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupdarii functiei publice sau cu diplomd echivalenta conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr.
199/2023 (Articolul 465, Sectiunea 1, Capitolul VI, Titlul II, PARTEA a VI-a a fost modificat de Punctul 2., Articolul II1
din ORDONANTA DE URGENTA nr. 72 din 31 august 2023, publicatd in MONITORUL OFICIAL nr. 792 din I septembrie
2023).
- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd domeniile: Stiinte administrative
(Ramura de stiintd), Stiinte juridice (Ramura de stiintd), Stiinte politice (Ramura de stiint3).

in cazul in care la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de conducere de secretar general
al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalents, in specialitate juridica, administrativa
sau gtiinte politice, si care indeplinesc conditiile prevazute la art. 465 alin. (3) si art. 468 alin.(2) lit. a) din O.U.G.
nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii,
in urmétoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd
absolvite cu diplomid de licen{d sau echivalentd, in specialitate juridica, administrativd sau stiinte politice si
indeplinesc conditia prevazuti la art. 468 alin.(2) lit. a) din O.U.G. nr. 57/2019;

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata
absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in specialitate juridicé, administrativa sau stiinte politice;

€) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga duraté



absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in alta specialitate,

Domeniu de studiu: Stiinte sociale (Domeniul fundamental)
Vechime minimi in specialitatea studiilor 5 ani
Durati timp de muncé: 8h/zi - 40h/saptaména

Bibliografie si tematici

1. Constitutia Romaniei, republicata cu tematica Drepturile si libertatile fundamentale.

2.Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare cu tematica Egalitatea in activitatea economica si In materie
de angajare si profesie - Accesul la serviciile publice administrative §i juridice, de sinatate, la alte servicii, bunuri
si facilitati.

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicati, cu
modific#rile si completérile ulterioare cu tematica Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in
domeniul muncii.

4. Titlul 1 si II ale partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare Partea 111, Titlul V, Capitolul IIT si Capitolul IV

cu tematica Statutul functionarilor publici integral

5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative republicata
cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Capitolut IX

6. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica
Cartea a Il a, Despre bunuri, Titlul VI-Proprietatea publica, Titlul VII- Cartea Funciara, Titlul VIII- Posesia

7. Legea nr. 554/2004 Legea Contenciosului Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare cu
tematica integral

Persoane de contact: DRUGARIN MARIA-GETA INSPECTOR, I, SUPERIOR, 0763686223,
0255236305/ fax 0255236499, dogneceaprimaria@yahoo.com

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI DOGNECEA INDEPLINESTE URMATOARELE
ATRIBUTH CONFORM FISEI POSTULUI:

1. Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului i contrasemneazi hotarérile consiliului local,
2. Participa la sedintele consiliului local,

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

4. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitiilor primarului si a hotérarilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicarilor actelor adoptate/emise catre institutia
prefectului, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalitatii;

7. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza hotararile consiliului
local,

8. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

9. Coordoneazi si conduce, in calitate de sef ierarhic, compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de
stare civild,asisten{d §i protectie sociald, urbanism din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
urmdreste si verificd modul de indeplinire a atributiilor ce revin personalului compartimentelor din
subordine,
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Acorda asistentd juridica de specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului si personalului din
cadru] aparatului de specialitate al primarului;

Primeste de la primar, sau in lipsa acestuia de la viceprimar, corespondenta pe care o distribuie
personalului din subordine §i o semneaza la expediere in calitate de sef de compartiment, urmareste
rezolvarea corespondentei in termenul legal;

Asigurd aducerea la cunostint publica a hotararilor consiliului local si dispozitiilor primarului cu caracter
normativ;

. Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva primiriei si consiliului local, in afara celor cu

caracter secret, stabilit potrivit legii;

Exercitd atributiile prevazute de legile fondului funciar in calitate de secretar al Comisiei locale pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata,

Exercitd atributiile prevazute de lege 1n calitate de ofiter de stare civila;

Aduce la cunostinta publici legile si actele normative nou aparute si informeazi consiliul local despre
popularizarea acestora,

Intocmeste raportul de evaluare, fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si
figele posturilor pentru personalul din toate compartimentele;

Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului ,

Intocmeste referate cu propuneri de sanctionare pentru personalul unutitii ,pe care le inainteazi
primarului i comisiei de disciplini,

Asigurd informarea permanenta a primarului in legitura cu problemele specifice,

Asigurd legdtura cu instituiile publice din localitate si face propuneri primarului sau Consiliului Local,
dupd caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;

Coordoneaza activitatea de organizare i desfagurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale,
precum si a referendumului,

Tine evidenta listelor electorale permanente, se ocup de actualizarea acestora,
Coordoneaza activitatea de organizare a recensdméntului populatiei si a recensdmantului agricol;

Primeste in audientd cetétenii si reprezentantii persoanelor juridice si urmareste modul de rezolvare a
problemelor ridicate,

Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii
publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald

Raspunde de pastrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor autoritatilor comunei care
1i sunt date in pastrare;

Intocmeste documentele necesare deschiderii procedurii succesorale in cazul defunctilor locuitori ai
comunei,

Analizeazd cererile depuse in baza legilor fondului funciar si le inainteaz spre validare Comisiei
Judetene;

- Participa impreund cu membrii comisiei locale de fond funciar pe teren la solutionarea litigiilor aparute

intre cetéteni;

. Avizeazd pentru legalitate contractele economice de achizitii publice de lucréri si servicii, inchirieri,

colaborare si concesiune, locatie gestiune, schimb, vinzare, aprovizionare precum si orice alte contracte
cu caracter economic pe care primdria le incheie cu diverse persoane fizice sau juridice;

. Asigurd participarea la conciliere In caz de litigii;

. Participd impreund cu persoanele de specialitate din cadrul primériei, la expertize si cercetirile locale,

dispuse de instan{a sau alte organe ale statului, in dosarele repartizate;

. Participd la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizitionarii de bunuri sau servicii, inchirieri,

concesiondri;

. Avizeaza pentru legalitate procesele - verbale incheiate in urma licitatiilor, sau a celor de analizi de oferti

la care participi;
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. Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiilor cuprinse in documentele intocmite si prezentate;

. Asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni, prin audienfe $i peftifii, in care sunt necesare

cunostinte juridice de specialitate privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

. Inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

. Arhiveaza contractele de arendare;

. Urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;
. Sprijind cetiitenii in completarea contractelor de arendare;

. Analizeazi documentele care stau la baza Incheierii contractelor de arendare;

. Elibereaza acte din arhiva ;

. Este responsabil pentru ducereea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de

reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.
268/2001 privind privatizarea societifilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publica
si privati a statului cu destinatie agricold si Infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului;

Reprezinta primria si consiliul local in litigii, ori de cate ori este imputernicit
Organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;
Semneazi certificatelor de producitor, verifica documentatia prealabild eliberarii acestuia,

Verifica si semneazi adeveringele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in registrul agricol, iar
in lipsa primarului si viceprimarului comunei semneazi pentru PRIMAR,

Participa ca membru, secretar sau presedinte in cadrul unor comisii constituite potrivit legii, a hotararilor
consiliului local sau in baza dispozitiilor primarului, i prezinta periodic rapoarte cu privire la activitatea
desfasuratd primarului sau consiliului local,

Prezinta anual sau ori de céte ori se solicitd primarului, precum si Consiliului local rapoarte privind
activitatea proprie,

Intocmeste actele de stare civild pentru cetatenii romani sau persoanele fara cetatenie si se pot Inscrie, la
cerere, actele sau faptele de stare civili ale cetétenilor roméni cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul
Roméniei;

Isi exerciti atribuiile numai in limita unitétii administrativ-teritoriale determinata prin lege;

. Intocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii acte de nagtere, de casatorie si de deces si elibereazd

certificate doveditoare;
Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare;

Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila;

[nainteaza Politiei, pani la data de 5 ale lunii urmitoare inregistrarile nominale pentru nascuti vii, cetfeni
roméni, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil a persoanelor in vérstd de 0 -14 ani,
precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii registrului permanent de evidentd a
populatiei;

Inainteazd D.C.J.E.P. Caras-Severin situatiile lunare privind activitatea de stare civild pani la data de 6
ale lunii;la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora;

Verificd registrele de stare civild si rdspund de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereazi;

In vederea dezbaterii succesiunii, asigura furnizarea datelor in ceea ce priveste actele de stare civild care
sunt necesare, anume: extrase pentru uz oficial de pe actele de deces, actele de nastere, actele de césétorie
ale defunctilor,ale mostenitorilor defunctilor, precum si orice alt act din care si rezulte dovedirea calitatii
de mostenitor.

Asigura folosirea corectd si pastrarea in condifii de securitate a listelor de coduri numerice personale
calculate. ’

Intocmeste si verificd dosarele privind dérile de seama anuale si generale ale tutorilor, curatorilor si face
propuneri de aprobare sau respingere a cheltuielilor privind intretinerea minorilor si a adulfilor bolnavi;
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Este responsabil pentru aplicarea legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, precum si a legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, la nivelul
Comunei Dognecea;

. Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispozitiv intr-un registru, potrivit prevederilor legale;

64.

Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si
a celor iesite, potrivit legii;

Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor aflate in
arhiva, paza si conservarea acestor documente;

Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;
Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;
Initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;

Asigurd legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmérii nomenclatorului, urméreste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

Verifica si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fard evidentd , aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite
din depozitul de arhiva, pe baza registrului de eviden{d curenta ;

Este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate, convoaca comisia in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de cétre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor i certificatelor solicitate de cetdfeni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

. Pune la dispozitie, pe bazi de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor

creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond,

Organizeaza depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigurd curafenia in depozitul de arhiv; solicitd conducerii unitaii dotarea
corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazd conducerea unitatii si
propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregiteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora;

Conform OUG nr. 57/2019-privind Codul administrativ asigurd afigarea la panoul primariei a actelor
consiliului local: procese - verbale, hotarari;

Comunici actele cu caracter individual celor interesati si asigurd comunicarea, prin afisare, a actelor
normative care emani de la primar (dispozitii, hotdrari, note interne), pastrdnd un dosar cu actele
comunicate;

Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;
Tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti, comunicate prin corespondenta;
Pastreaza si completeaza la zi Registrul special al cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe rolul
instantelor judecatoresti;

. Ofera consiliere juridica in domeniu;

84.

Pastreaza si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese la nivelul Primériei Comunei
Dognecea.

Primeste, inregistreazi declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o dovada
de primire;

La cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese;
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Ofera consultan{a pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen a
acestora;

Evidentiaza declarafiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public, denumite
Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se stabilesc prin
hotérdre a Guvernului, la propunerea Agentiei;

Asiguri afisarea si mentinerea declaratiilor de avere i ale declaratiilor de interese, pe pagina de internet
a institufiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire,
prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitdtii unde sunt situate, adresei institutiei
care administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnéturii. Declaratiile
de avere si declaratiile de interese se pistreazi pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toati
durata exercitdrii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveazi potrivit legii;

Trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de avere
si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificati a registrelor speciale prevazute de legea n
viguare, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

Intocmeste, dupd expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus declaratiile de
avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indati aceste persoane, solicitdndu-le un
punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare:

Acorda consultan{d referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si evaluarea
averii, a conflictelor de interese $i a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest sens, la
solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

. indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, incredintate de primar sau de citre Consiliul Local.
94,

Raspunde de péstrarea secretului profesional §i de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea Primariei Comunei Dognecea;

In relafiile cu cetifenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie si aibi o atitudine
corespunzatoare calitd{ii de functionar public;

Pune in aplicare legislatia nou aparuti;

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate
sau dispuse de conducerea institufie;

Propune norme i metode de imbunitatire a deruldrii activitaii serviciului;
Este obligat s respecte miasurile de securitate si sinatate a muncii in unitate;
Este obligat sa fie fidel fafd de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

Semnaleazd conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia
cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor;

Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de citre primarul Comunei Dognecea;

Fisa postului se completeazi i cu indatoririle previzute in Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, cu modificarile §i completirile ulterioare, precum si cu prevederile Codului de Conduiti a
functionarului public;

Pentru abateri in exercitarea atribufiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau penal,
dupé caz, conform prevederilor Legii 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completirile ulterioare;

Nu pérédseste locul de muncé féra o cerere scrisa care va avea viza primarului, cerere in care se va specifica
exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct rdspunzétor de orice
eveniment la care ar putea fi expus - situatie in care primarul este exonerat de orice raspundere

Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisi a postului: 08:00 -
16:00

Pentru concursul de recrutare , dosarul va cuprinde urmitoarele documente, conform prevederilor art. 49

din H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici,
cu modificérile si completirile ulterioare:




Acte necesare inscrierii la concursul de recrutare pentru ocuparea unei functiei publice de
conducere vacante Secretar general al comunei Dognecea

a) formularul de inscriere prevdzut in anexa nr. 3 HG. Nr. 611/2008;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia actului de identitate;

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

) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licenta a
candidatului nu este echivalentd cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare

f) copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd, care si ateste
vechimea in muncd si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau pentru
exercitarea profesiei;

g) copia adeverintei care atestd starea de sanitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6 luni anterior derularii
concursului de citre medicul de familie al candidatului;

h) copia adeverintei care atesta starea de sdnitate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul functiilor publice
pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care implica efort fizic si se testeaza
prin proba suplimentara;

i) cazierul judiciar;

J)  declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de Tnscriere, sau
adeverintd care sa ateste lipsa calitatii de lucritor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile
prevazute de legislatia specifica.”

Adeverintele care au un alt format decét cel previzut la alin. (I") trebuie si cuprinda elemente similare
celor prevézute in anexa nr. 2D si din care si rezulte cel putin urmitoarele informatii: functia/functiile
ocupata/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurarii
activitdtii, vechimea fn munca acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.”

Adeverinta care atestd starea de sinitate contine, in clar, numairul, data, numele emitentului si calitatea
acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia
solicitarii de adaptare rezonabild, adeverinta care atestd starea de sinitate trebuie insotitd de copia certificatului
de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Copiile de pe actele prevazute la alin. (1), precum si copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap
prevazut la alin. (2) se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se certificd pentru
conformitatea cu originalul de citre secretarul comisiei de concurs, care se poate transmite si in format electronic,
la adresa de e-mail dogneceaprimaria@yahoo.com.

Documentul prevézut la alin. (1) lit. i) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.

In acest caz, candidatul declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competentd are obligatia de a complete dosarul
de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurdrii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora
organizdrii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire. In situatia in care candidatul
solicitd expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

Conducator institutie: PRIMAR
ROF REMUS ||
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