Romania
Judetul Covasna
Primaria Comunei QOzun

ANUNT

Primaria Comunei Ozun, cu sediul in localitatea Ozun, strada Gabor Aron nr. 75,
organizeazi concurs de recrutare in functia de secretar general al comunei Ozun

Locul de desfisurare a concursului: Primiriei Comunei Ozun, str. Gabor Aron
nr, 75, localitatea Ozun, judetul Covasna

Data proba scrisa : 05 martie, orele 10.00

Data interviu: 09 martie , orele 10.00
Relatii suplimentare se pot obtine de la sediul Primiriei Ozun, persoana de contact :
Bordas Dalma, tel. 0267/331002, fax 0267/331003, email. primaria@ozun.ro

Perioada de depunere a dosarelor : dosarele se depun la sediul Primiriei
Comunei Ozun, in termen de 20 de zile de la data publiciirii anuntului respectiv intre
04.02.2020 -24.02.2020.

Conditii de participare:

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplomi echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificdrile i completarile ulterioare ;

- studii universitare de licenta absolv1te cu diplomd de licentd sau echivalenti in stiinte
juridice, administrative , politice

- vechime 1n specialitatea studiilor necesare exercitiirii functiei publice: minimum 5 ani;

in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere
de secretar general al comunei nu se prezinti persoane care au studii universitare de licenta
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungi durati absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd in specialitate juridic, administrativa sau stiinte politice, si care
indeplinesc conditiile prevazute la art. 465 alin. (3) si art. 468 alin. (2) lit. a) din Codul
Administrativ, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmitoarea
ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licenti sau echivalents, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazut3 la art. 468 alin.
(2) lit. a) din Codul Administrativ;

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii
superioare de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate
juridicd, administrativa sau stiinte politice;

c) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplom3, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diplom3 de licentd sau echivalentd, in alti
specialitate.



Candidatii trebuie si indeplineasci conditiile generale previzute in art. 465 din OUG
57/2019 :

a) are cetifenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romani, scris si vorbit

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic si exercite o functie public.

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege pentru
ocuparea functiei publice;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnati pentru savarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra statului
sau contra autoritafii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica
Infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni sivérsite cu intentie care ar
face-o incompatibild 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 céreia a savarsit fapta, prin hotirare judecitoreasci definitivi, 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 lucrétor al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de
legislatia specifica.

Dosarul de concurs va contine in mod obligatoriu urmitoarele:

a) formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3 din H.G. nr. 611/2008

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializéri si perfectiondri;

e) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice,
dupa caz;

f) copia carnetului de munci si dupi caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care s ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea studiilor
necesare ocuparii functiei publice;

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

h) copia adeverintei care atesti starea de sanitate corespunzitoare pentru efort fizic, in
cazul functiilor publice pentru a ciror ocupare este necesari indeplinirea unor conditii
specifice care implicd efort fizic §i se testeazi prin proba suplimentar;

1) cazierul judiciar;
J) declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care sa ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucritor al Securititii sau colaborator al acesteia.



BIBLIOGRAFIE

1. Constituia Romaniei
2. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ — Partea III, Partea V — VIII;

3. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publici, cu
modificérile si completirile ulterioare;

4. Legeanr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizati;

5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor
normative, republicati

ATRIBUTIILE POSTULUI :

Secretarul general al unitdtii administrativ teritoriale indeplineste in conditiile legii
urmitoarele atributii:

- Avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consiliului local;

Participa la sedintele consiliului local

- Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar precum dintre acestia si prefect

- Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului.

- Asigura transparenta si comunicarea cétre autoritifile, institutiile publice si persoanele
interesate

- Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat ,comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotirarilor consiliului local.

- Asigurd pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate a acestuia

- Efectueazd apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali

- Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinti presedintelui de
sedinta, sau dupi caz inlocuitorului acestuia

- Informeazd presedintele de sedintd, inlocuitorul de drept al acestuia , cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local

- Asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd, legarea numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora

- Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unei hotaréri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care nu se incadreazi in prevederile legale, informeaza presedintele de
sedin{d sau dupi caz inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri.

- Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ
teritoriale.



- Asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile , institutiile publice si persoane
interesante in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completirile ulterioare.

- Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii

- Legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de pirti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale in conditiile legii.

- Coordoneazd compartimentele si activititile cu caracter juridic, de stare civils,
autoritatea tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al
consiliului local

indeplinegte functia de ofiter de stare civila:

- Intocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii acte de nastere, de casitorie si de
deces si elibereaza certificate doveditoare

- Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civil aflate in pastrare
si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele exemplarul I si II dupa
caz

- Elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor publice ,precum si
dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civili , la cererea persoanelor fizice
indreptatite

- Trimite formatiunilor de evidentd a populatiei, pand la 5 a lunii urmétoare Inregistririi,
comunicérile nominale pentru nédscuti vii, cetiteni romani ori cu privire la modificirile
intervenite in statul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani , certificatele anulate la
completare, precum si actele de identitate ( adeverintd, buletine ori cirti de identitate)
ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti ca persoanele decedate nu au
avut acte de identitate

- Intocmeste buletinele statistice de nagtere, de césétorie si de deces, in conformitate cu
normele Comisiei Nationale de Statistici

- Ia masuri de reconstituie sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege

- Aduce la indeplinire si alte sarcini prevazute de lege

Atributii privind Comisia locali pentru stabilirea dreptului de proprietate privati
asupra terenurilor

- Ca secretar al comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor, indeplineste lucrdrile de secretariat privind aplicarea Legilor 18/1991,
Legii nr.1/2000 si Legii nr. 247/2005 precum si atributiile conferite prin Hg 890/2005
pentru aprobarea Regulamentului privind procedura de constituire, atributiile si
functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate, precum si
punerea In posesie a proprietarilor

Atributii privind resurse umane
Coordoneaza si rispunde conform legislatiei in vigoare de activitatea compartimentului

resurse umane, respectiv:
- HG nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici



- Legea nr. 161/2003 privind méasuri de asigurare a transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice prevenirea si sanctionarea coruptiei

- Legeanr. 7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici

- Legea 188/1999 privind Statutul functionarilor publici

Intocmeste statul de functii ( categorie, clasa, grad profesional, treapta pentru functionarii

publici, treapta profesmnala pentru personalul contractual), urméreste avansarea acestora

in categorie, clasa, grad profesional, treapti

Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de citre compartimentul financiar —

contabil, ori de cate ori se impune, prin reglementiri legale.

Alte atributii
Sprijind conducerea executivd a comunei in organizarea si desfisurarea alegerilor, a

recensamintelor si altor actiuni sociale de impact local.

Réspunde de predarea la arhivi a tuturor documentelor gestionate sau Intocmite conform
procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva

Coordoneazd activitatea de ordonare, inventariere sau selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia

Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare, in vederea transmiterii acestora Autoritatii
Electorale Permanente

Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul expertilor
electorali care solicitd sd facd parte din birourile electorale ale sectiilor de votare ca
presedinte si loctiitor

Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor ca operatori de
calculator care solicitd sa facd parte din birourile electorale ale sectiilor de votare
Transmite rdspunsuri Intdmpindri la instantele judecitoresti in litigiile in care Comuna
Ozun ia parte,

Reprezintd interesele Comunei Ozun in fata instantelor de judecati din tari

Ia masuri pentru aducerea la indeplinire a masurilor depuse de instantele judecatoresti prin
hotaréari judecdtoresti definitive si irevocabile,

Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale in colaborare cu referentul
agricol si referentul rol

Respecti si executd sarcinile legal primite de la Primar



