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ROMANTIA
JUDETUL PRAHOVYVA
COMUNA DRAGANESTI
Comuna Dragénesti, Str. Principald, nr. 59, tel./fax 0244/465.208,
e-mail: primar@primariadraganesti.ro
R

Nr. 3654/25.07.2023

ANUNT

privind organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea functiei publice de
conducere vacante de Secretar General al Comunei Draganesti, judetul Prahova

a) Denumirea functiei publice vacante:

e 1 post - Secretar general al comunei - functie publica de conducere cu durata normala
a timpului de munca de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe saptamana

Probele stabilite pentru concurs:
1. Proba scris3;
2. Interviu.

b) Conditiile de desfagurare a concursului:

1. Perioada de depunere a dosarelor de concurs este: 17.08.2023 - 05.09.2023

2. Data, ora si locul de desfasurare a probei scrise: 18.09.2023, ora 10:00, sediul Primariei

3. Data, ora si locul de desfasurare a interviului se vor afisa pe site-ul institutiei odata cu
afisarea rezultatelor probei scrise.

c) Conditiile de participare la concurs:

c.1. Conditii generale:

0 e sunt cele prevazute la art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

c.2. Conditii specifice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
duratd absolvite cu diplomé& de licentd sau echivalenta in stiinte juridice, administrative sau
stiinte politice;

- studii universitare de master absolvite cu diploma 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;

- vechime minima in specialitatea studiilor - 5 ani



in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere
de secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licenta
absolvite cu diploma3, respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta
sau echivalents, in specialitate juridicd, 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 urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplomé, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit.
a) din Codul administrativ;

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplom4, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice;

c) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diplomé de licentd sau echivalents, in alta specialitate.

d) Dosarul de concurs

in vederea participarii la concurs, candidatii depun dosarul de concurs, care va contine in
mod obligatoriu:

1. Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 la H.G. nr. 611/2008;

2. Curriculum Vitae, modelul comun european;

3. Copia actului de identitate;

4. Copia certificatului de casétorie sau a altor acte, doar in cazul in care numele de pe
actele depuse este diferit de cel de pe actul de identitate;

5. Copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari,

6. Copie a dlplomel de master In domeniul administratiei publlce management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma
de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalents cu dlploma de studii universitare
de master in speCIalltate conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea Educatiei nationale
nr. 1/2011, cu modificarile si completarlle ulterioare;

7. Copia carnetului de muncs si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care sa ateste vechimea in munca si in spec:lahtatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei (model orientativ adeverinta - anexa nr. 2D la
H.G. nr. 611/2008);

8. Copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eliberata cu cel mult
6 luni anterior deruldrii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

9. Cazierul judiciar;

10. Declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de Tnscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specn‘lca

Adeverintele care au un alt format decét cel prevazut in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008
trebuie sa cuprmda elemente similare celor prevazute in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008 si
din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acestela/acestora temeiul Iegal al desfasurarii activitatii,
vechimea In munca acumulat, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

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

Copiile de pe actele prevazute mai sus, precum si copia certificatului de ncadrare intr-un
grad de handicap, se prezinté in copii legalizate sau Tnsotite de documentele originale, care se
certificad pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rapundere. fn 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 competenta are
obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul
desfasurarii concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea
neemiterii actului administrativ de numire. In s:tuatla in care candidatul solicita expres la
inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Formularul de inscriere este pus la dispozitia candidatilor prin publicarea sa pe pagina de
internet a Primariei comunei Draganesti, respectiv https: /lprimariadraganesti.ro/utile/concurs.html
in format deschis, editabil, precum si la sediul institutiei in format letric.

Prin raportare la nevoile individuale, candidatul cu dizabilitati poate inainta comisiei de
concurs, n termenul prevazut pentru depunerea dosarelor de concurs, propunerea sa privind
instrumentele necesare pentru asigurarea accesibilitatii probelor de concurs.

Dosarele de concurs se depun la sediul Primariei comunei Draganesti, comuna Draganesti,
sat Draganesti, str. Principald, nr. 59, judetul Prahova, tel/fax: 0244/465208, email:
resurseumane@primariadraganesti.ro, persoana de contact: Militaru luliana Valentina.

PRIMAR,
{ Georgian TO
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NERAL al COMUNEI,
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ATRIBUTIILE PREVAZUTE iN FISA POSTULUI
Secretar General al comunei Draganesti

1. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile 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. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct. 1;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

7. Asigura pregétirea 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 completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatjilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald 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 participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

11. Numara voturile si consemneazd rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupé 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 fiecarei hotarari a consiliului local,

13. Asigurad intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. Urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazad in dispozitile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

16. Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,



de primar, dupa caz,

17. Tndepline§te, in conditiile art. 243 din Codul administrativ, functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente;

18. Comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, Tn a carei raza de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor Tnscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice;

19. Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile prevazute
in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului Local pentru Situatii de
Urgeni3;

20. Coordoneaza, verificd si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;

21. Coordoneaza structurile din aparatului Primariei conform dispozitiei Primarului;

22. Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia:

- s& indeplineascé cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
fndatoririle de serviciu si se abtind de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatii
sau institutiei publice Tn care Tsi desfasoara activitatea,;

- In exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- réspunde potrivit legii de ndeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- este interzis s& solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alfii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

23. Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atributiilor care fi
revin si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu
caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.
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) / BIBLIOGRAFIA/TEMATICA
pentru concursul defrecrutare organizat in vederea ocuparii functiei publice de conducere de
Secretar General al comunei Draganesti

Bibliografie/tematica:

1. Constitutia Romaniei, republicata cu tematica Constitutia Romaniei, republicata - Integral.

2. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
sicompletarile ulterioare — Titlul | si Il ale Partii a VI-a cu tematica Titlul | si |l ale Partii a Vl-a.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Ordonanta
Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare - Integral.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Legea nr. 202/2002 privind
egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare - Integral.

5. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica Dispozitii privind participarea la procesul de luare a deciziilor.

6. O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor cu modificarile si completarile ulterioare - Integral.

7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Legea nr. 24/2000 privind normele
de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare
- Integral.

8. Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare - Integral.

9. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completérile ulterioare cu tematica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare - Integral.

10.Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare cu tematica Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - Integral.

11. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare cu tematica Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare - Integral.

12. Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale cu modificarile si completarile ulterioare cu
tematica Sectiunea Il si Sectiunea lll.



