Concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de secretar al comunei
Lupeni, judetul Harghita

Informatii concurs

Tip concurs: Recrutare pe functie de conducere

Data de sustinere a probei scrise: 12.03.2019, ora 10:00

Locatia de desfasurare a concursului: Bucuresti, sediul ANFP

Stare concurs: Programat

Observatii suplimentare: Dosarele de Tnscriere la concurs se depun la sediul Agentiei, Tn perioada 08
— 27 februarie 2019, inclusiv.

Data afigarii: 08.02.2019, ora 08:00
Informatii posturi scoase la concurs

Secretar al comunei

Descriere post Localizare post

Clasa: conducere . PRIMARIA COMUNEI LUPENI
Tip compartiment: UNITATE  Localitate: LUPENI

Denumire compartiment: CONDUCERE - Judet: HARGHITA

Conditii de participare si atributii conform fisei postului
Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile prevazute de art. 54 din Legea nr.188/1999 privind
Statutul functionarilor publici (r2), cu modificarile si completarile ulterioare.

Conditiile de patrticipare sunt:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in domeniul stiinfelor juridice sau administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management ori
in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

Tn cazul in care la concurs nu se prezintd persoane care indeplinesc conditiile de participare, pot
candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, In urmatoarea ordine:

persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in stiinte juridice sau administrative si
vechime Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in stiinte juridice sau administrative;
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

Atributiile postului:

participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate tutelara,
asistenta sociala si administratie din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

avizeaza proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-gi raspunderea pentru legalitatea
acestora, contrasemnand hotaréarile pe care le considera legale;

avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat;
pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

indeplineste activitatile prevazute de Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in procedura
de elaborare si comunicare a actelor normative si minutelor sedintelor publice;

asigura comunicarea catre autoritafile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul
local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede altfel;

asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter



secret stabilit potrivit legii;

legalizeaza semnaturi de pe Inscrisurile prezentate de parii si confirma autenticitatea copiilor cu actele
originale, in conditjile legii.

Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de
primar, dupa cum urmeaza:

intocmeste tabele nominale, cu tinerii care urmeaza a fi recrutati,

raspunde de inventarierea, selectionarea si pastrarea in bune conditii a materialului arhivistic, asigura
securitatea acestuia;

acorda consultanta juridica in problemele juridice;

solutioneaza adresele si petitiile care 1i sunt repartizate;

se ocupa de completarea bibliotecii juridice;

analizeaza, poarta corespondenta si intocmeste referate pentru notificarile depuse conform
prevederilor legii nr.10/2001;

participa la licitatiile organizate de catre primarie;

asigura prelucrarea, analizarea unor acte normative, documentare juridica, articole, alte lucrari in
vederea pregatirii profesionale de specialitate;

acorda audiente cetatenilor carora le acorda si consultantg;

in calitate de reprezentant al instituiiei, participa la incheierea contractelor de orice fel.

Atributii legate de activitatea de Resurse umane:

intocmirea documentatiei de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de specialitate al
primarului comunei, statul de funciii si de personal;

organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;

intocmirea dispozitiilor de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare si orice alte
modificari aparute in raporturile de munca;

intocmirea contractelor de munca si tinerea evidentei fiselor postului ce cuprind sarcinile de serviciu
ale fiecarui angajat;

coordonarea aplicarii indexarilor, majorarilor si oricaror modificari privind salarizarea personalului;
efectuarea operatiunilor privind Tncadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita pe
parcursul desfasurarii activitaii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu handicap
de gradul I, in carnetele de munca;

verificarea lunara a sporurilor de vechime ale personalului angajat si transmiterea acestora catre
contabilitate Tn vederea intocmirii statului de plata;

coordonarea activitatii de evaluare anuala a performantelor pofesionale individuale ale salariatilor
institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

intocmeste programul anual de efectuare a concediului de odihna pe anul in curs, numeric, pe luni,
trimestre si pe intregul an, si dupa aprobarea data de primar, urmareste realizarea acestuia;
desfasoara activitatea de resurse umane, intrefine si completeaza dosarul profesional al fiecarui
salariat;

completeaza carnetele de munca, se ingrijeste de completarea in bune conditii a Registrului general
de evidenta a salariatilor;

raspunde de pastrarea gi utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor autoritatilor comunei;
aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al consiliului local, noutafile legislative,
oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

intocmeste programul anual de calificare si specializare, iar dupa aprobarea de catre primar,
urmareste infaptuirea acestuia.

Bibliografie concurs

Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, republicata, cu modificarile si



completarile ulterioare;

Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Constitutia Romaniei

Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata

OG 27/2002, privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor



