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ANUNT

pentru desfasurarea concursului din data de 29 aprilie 2025 privind recrutarea pentru
functia publica vacanta specifica de secretar general al Unitatii Administrativ Teritoriale comuna
Aninoasa, judetul Gorj

Primaria Comunei Aninoasa, cu sediul in judetul Gorj, comuna Aninoasa, sat Aninoasa,
telefon 0253477222, e-mail aninoasaprimaria@yahoo.com, cod de inregistrare fiscala
4898851, reprezentata legal prin primar — Dimulescu Marius-Gheorghe, potrivit art. VI din OUG
115/2023 - alin.(2) lit. a) si art. VIl alin. (7) art.XI/XIl din OUG nr. 121/2023 pentru modificarea
si completarea OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, anunta organizarea concursului
de recrutare pentru functia publica vacanta specifica de secretar general comuna al Unitatii
Administrativ-Teritoriale comuna Aninoasa, grad Il, Compartiment secretar general comuna.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei Comunei Aninoasa, sat Aninoasa, judetul
Gorj, in data de 29.04.2025, ora 12:00, proba scrisa.

Dosarele de inscriere la concurs/examen se pot depune in termen de 20 de zile de la
data publicarii anuntului pe site-ul oficial al institutiei ( www.aninoasa-gorj.ro) la sediul Primariei
comuna Aninoasa, sat Aninoasa, judetul Gorj.

Data afigarii anuntului: 11.03.2025, ora 12.00

Perioada selectie dosare concurs: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la selectie: in termen de cel mult 24 de ore de la data
afisarii rezultatului selectiei dosarelor.

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

Dosarul de concurs se depune de catre candidati in termen de 20 de zile de la data
afisarii anuntului privind organizarea concursului, respectiv in perioada 11.03.2025 -
31.03.2025 inclusiv, in intervalul orar 8.00-16.00, la sediul institutiei, persoana de contact
Sosoi Ana-Maria - Consilier, de asemenea potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr.
121/2023, dosarul de concurs se poate depune se poate transmite prin intermediul unui serviciu
de curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata de autoritatea
sau institutia publica in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa
de e-mail indicatd de autoritatea sau institutia publicad in anunful de concurs dupa terminarea
programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor
de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare 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 tarziu la data
desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica in cazul promovarii concursului.

Dosarul de concurs trebuie sa contina:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 la OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completdrile ulterioare prin raportare la art. VIl din OUG nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit
schimbarea numelui consemnat in certificatul de nasgtere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea
postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod, dupa caz,

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz,

f) copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, si a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul
de inscriere, privind faptul c&, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat
contractul individual de munca 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
ocuparii functiei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea
nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

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

Conform dispozitiilor art. VIl 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 atesta vechimea in
munca si in specialitatea studiilor este prevazut la art. 137 lit. ) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare.

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.465 din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, astfel:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

c) 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 condiiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h) nu a fost condamnata 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
incompatibilda 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 Tn 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.

1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a funcfiilor publice prevazute la art. 466
alin. (2)

(2) Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la alin. (1) lit. g?) se indeplineste in
termenele si conditiile prevazute de legislatia specifica. (alineat modificat prin art. | pct. 24 din
0.U.G. nr. 121/2023, in vigoare de la 28 decembrie 2023)

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie sa fie absolventi cu
diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023. (alineat modificat prin art. lll pct. 2 din
O.U.G. nr. 72/2023 - publicata la 1 septembrie 2023, in vigoare de la 3 septembrie 2023)

(4) Prin exceptie de la prevederile alin. (3) si de la art. 387, functiile publice de conducere de la
nivelul autoritatilor administratiei publice locale organizate la nivelul comunelor gi oraselor pot fi
ocupate, prin concurs organizat in conditiile legii, de persoane care au studii universitare de
licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licentd sau echivalenta sau studii superioare de scurta durata, absolvite cu diploma, in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice.

Conditii de participare specifice pentru functia publicd vacanta specifica de secretar
general al unitatii administrativ-teritoriale comuna Aninoasa:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta

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

- Art. 615 alin.(1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul aministrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare :in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei
publice de conducere de secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata
absolvite cu diploma de licentd 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;

c) 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, administrative sau politice

Vechime minima in specialitatea studiilor: 5 ani.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana.

Concursul se desfasoara in trei etape succesive dupa cum urmeaza:

a) Selectia dosarelor de inscriere
b) Proba scrisa
c) Interviul

Detalii privind conditiile specifice si bibliografia de concurs/examen sunt disponibile
accesand pagina oficiala (www.aninoasa-gorj.ro).

Relatii suplimentare se pot obfine la sediul Primariei Aninoasa, Com. Aninoasa, sat
Aninoasa, judetul Gorj, de luni pana vineri intre orele 8:00-16:00, la telefon: 0253477222 , dna
Sosoi Ana-Maria - Consilier sau e.mail:aninoasaprimaria@yahoo.com,.

Primar,
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CONCURS RECRUTARE
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ATRIBUTII SECRETAR GENERAL
AL COMUNEI ANINOASA

l.a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz,

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local i a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitillor presedintelui
consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean,
si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege
in asemenea cazuri,




o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

q) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupa 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.

r) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ - teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu.

Il. Secretarul general al comunei ANINOASA unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplineste, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si orasgelor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

Alte atributii:

- coordoneaza si alte compartimente de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului
stabilite de primar;

- participa la sedintele comisiei de fond funciar,

- asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

- urmareste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda.

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a Registrului
Agricol;

- informeaza institutia Prefectului Gorj cu privire la starile de incompatibilitate ale alegilor

locali constatate sau care au fost sesizate de catre orice persoana ;

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism, autorizatiile de constructii si cele de
demolare;

- opereaza in Registrul electoral,

Il Duce la indeplinire prevederile Legii nr.119/1996 si a Metodologiei pentru aplicarea
unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila;

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu-potrivit legii actele de nastere, de casatorie si de deces;
-Elibereaza, la cerere sau din oficiu-potrivit legii certificate de stare civila;

-la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deterioarea sau disparitia acestora;

-Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate
in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il dupa
caz;

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

-Primeste cereri si intocmeste documentatia pentru rectificarea actelor de stare civila prin
dispozitia primarului;

-Primeste cereri si intocmeste documentatia pentru transcrierea certificatelor de stare civila din
strainatate ;

-Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor competente, precum si
dovezi privind inregisrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice;

-Asigura reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-partial sau
total, dupa exemplarul existent,certificand exactitate datelor inscrise;




-la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,in cazurile prevazute
de lege;

-Inainteaza SPCLEP ,exemplarul Il al registrelor de stare civila,in termen de 5 zile de la data
cand s-a efectuat controlul tematic metodologic,dupa ce au fost operate toate mentiunile din
exemplarul |;

-Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special ,

-Pune in aplicare legislatia nou aparuta;

-Formuleaza propuneri de imbunatatirea muncii,modificarea metodologiilor de lucru,etc.;
-Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, semestrial si
anual;

-Indeplineste calitatea de ofiter de stare civila;

-Responsabil cu pastrarea si operarea in listele electorale permanente la persoanele decedate

Primar,
DIMULESCU MARIUS-GHEORGHE
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FISA POSTULUI
Nr. 1138/11.02.2025

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: Secretar general al unitatii administrativ-teritoriale

2. Nivelul postului: functie publica specifica de conducere

3. Scopul principal al postului: - respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului
de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Conditii pentru ocuparea postului 2,

1. Studii de specialitate 3,: - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalent3 in domeniul de licent# stiinte juridice, administrative sau stiinte politice (art. 386 lit.a)
coroborat cu art.242 alin.(1) din OUG nr. 57/2019),

2. Perfectiondri (specializari) 4,: - studii universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd
conform prevederilor art. 57 alin.(2) din Legea invitdmantului superior nr.199/2023, cu modificérile i |
completérile ulterioare '

3.Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate i nivel de cunoastere ) 3,-----

4.Limbi striine ,(necesitate si nivel de cunoagtere) 7 -----

5.Abilitati,calitdti si aptitudini necesare: capacitatea de analiza si sinteza, realizarea obiectivelor,
adaptabilitate, aptitudinea de a desfasura activitati complexe, capacitatea de a rezolva operativ problemele noi
aparute, si capacitatea de implementare a solutiilor dispuse, grad ridicat de initiativa si creativitate, capacitatea
de planificare si de a actiona strategic,capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite.

6.Cerinte specifice 8 :capacitatea de a lucra sub presiune, in conditii de stres, pentru respectarea termenelor
lucrarilor, disponibilitate pentru lucru in program prelungit.

7.Competenta manageriald

1 Se va completa cu numele si functia conducitorului autoritdtii sau institutiei publice. Se va semna de ctre conducatorul autoritétii

sau institutiei publice;

2) Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritétii sau institutiei publice pentru
ocuparea functici publice corespunzitoare;

2) Penitru functiile publice din clasa [ si a 11-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializaril
din invatimantul universitar de lungé duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licenta si
specializdrilor si programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneazd si conditia previzutd la art. at
alin. (3) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completdrile ulterioare.

4) Se mentioneaza, daci este cazul, conditia prevdzutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile si completirile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfection
sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

5) Se completeazi in cazul in care pentru ocuparea functiei publice cste necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei
informatiei, cu precizarea nivelului de certificarce similar celui de tip ECDL/ICDL.

6) Daci este cazul.

7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile .citit”, .scris” §i worbit”, dupd cum urmeazi: ,cunostinte de baza®, .nivel mediu”, ,nivel avansat’
conform Cadrului european comun de referintd pentru limbi straine.

8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

- conditia previzuta la art. 465 alin, (1) lit. g”2) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii previzut/prevézute de lege, cu respectarca prevederilor legislatiei specifice cu privi
la indeplinirea conditiei.




Atributiile postului:

l.a) avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz
b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaz4 organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispoziiilor presedintelui consiliului judetean;
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor ‘
prevazute la lit. a); i
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor de |
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, si redactarea hotéararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor
de specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire |a asociatii si
fundatii, aprobat& cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ -
teritoriald in cadrul careia functioneaza;
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme n proiectul
ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;
j) efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean a consilierilor locali. respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaz presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local, respectiv a consiliului judetean;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean
s& nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
q) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completérile 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.
r) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a
municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a c&rei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu.
II. Secretarul general al comunei ANINOASA unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplineste, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre 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.
Alte atributii:
- coordoneaza si alte compartimente de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului stabilite de
primar;
- participa la sedintele comisiei de fond funciar;
- asiguré lucrérile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor;
- urmareste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda. ‘
- coordoneaza, verifica si rdspunde de modul de completare si de tinere la zi a Registrului ‘

Agricol,
- informeaza institutia Prefectului Gorj cu privire la starile de incompatibilitate ale alesilor

9) Se stabilese pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordanti cu specificul functiei publice
corespunzdtoare postului.



| 3. Limite de competentd': in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin

| de stare civild cu regim special

locali constatate sau care au fost sesizate de catre orice persoana ;

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism, autorizatiile de constructii si cele de

demolare;

- opereaza in Registrul electoral;

Il Duce la indeplinire prevederile Legii nr.119/1996 si a Metodologiei pentru aplicarea unitara a
dispozitiilor Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila;

-intocmeste, la cerere sau din oficiu-potrivit legii actele de nastere, de casatorie si de deces;

-Elibereaza, la cerere sau din oficiu-potrivit legii certificate de stare civila,

-la masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita
deterioarea sau disparitia acestora,

-Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si
trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul | sau Il dupa caz ; 1
-Atribuie codul numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in |
conditii depline de securitate; ‘
-Primeste cereri si intocmeste documentatia pentru rectificarea actelor de stare civila prin dispozitia primarului;
-Primeste cereri si intocmeste documentatia pentru transcrierea certificatelor de stare civila din strainatate |
-Elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor competente, precum si dovezi privind
inregisrarea unui act de stare civila la cererea persoanelor fizice,

-Asigura reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-partial sau total, dupa
exemplarul existent,certificand exactitate datelor inscrise;

-la masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila,in cazurile prevazute de lege;
-Inainteaza SPCLEP ,exemplarul Il al registrelor de stare civila,in termen de 5 zile de la data cand s-a efectuat
controlul tematic metodologic,dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul |;

-Sesizeazs imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului unor documente

-Pune in aplicare legislatia nou aparuta;

-Formuleaza propuneri de imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru,etc.;
-Intocmeste situatii statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, semestrial si anual;
-Indeplineste calitatea de ofiter de stare civila;

-Responsabil cu pastrarea si operarea in listele electorale permanente la persoanele decedate

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumirea: - Secretar general al unitiatii administrativ-teritoriale
2. Clasa: ---
3. Gradul profesional®©: ---
4. Vechimea in specialitate necesard — 5 ani. 1

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: - compartimentele din subordine
b) Relatii functionale: de colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate
al primarului.
¢) Relatii de control: nu este cazul.
d) Relatii de reprezentare: - reprezinta primiria si consiliul local in relatiile
cu alte institutii, fiind imputernicit de primar sau consiliul local.
2. Sfera relationald externa:
a) cu autorititi si institutii publice: Institutia Prefectului-Judetul Gorj, Comisia
Judeteani Gorj pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor, Consiliul Judetean Gorj, alte autoritati si institutii publice.
b) cu organizatii internationale: - de cate ori este nevoie.
¢) cu persoane juridice private: - de cate ori este nevoie.

postului poate solicita sprijinul sefului ierarhic superior.
4.Delegarea de atributii si competenta: ---

19) se stabileste potrivit prevederilor legale:
lleste | p g
"'y Reprezintd libertatca decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atribufiilor care ii revin:



" Intocmit de'=:
1. Numele si prenumele: DIMULESCU MARIUS-GHEORGHE

2. Functia publicd de conducere: PRIMARUL COMUNEI ANINOASA
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele: VACANT
2. Semnatura

3. Data

Contrasemneaza's:

1. Numele si prenumele: -----
2. Functia: -----

3. Semnétura ----

4. Data ----

12) Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea
de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autorititii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publica de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau
institutiei publice persoana care ocupi functia de conducere imediat inferioard si intocmeasca si si semneze fisa postului, daca prin
reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

13) Se semneaza de citre persoana care are calitatca de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducitorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaz3 potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



