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Ne-reg, 2005 /7571 I003

ANUNT

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

a) Denumirea functiei publice vacante:

e 1 post - Secretar general al comunei - functie publica de conducere cu duratd normald a
timpului de munca de 8 ore pe zi, respectiv 40 de ore pe séptdméina

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

b) Conditiile de desfisurare a concursului:

1. Perioada de depunere a dosarelor de concurs este: 15.11.2023 — 04.12.2023

2. Data, ora si locul de desfasurare a probei scrise: 15.12.2023, ora 10:00, sediul Primériei

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

¢) Conditiile de participare la concurs:

c.1. Conditii generale:
[Je sunt cele prevazute la art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

¢.2. Conditii specifice:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungi
duratid absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd 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 licentd
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomé de licen{d
sau echivalentd, In specialitate juridica, administrativd 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 urmétoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii



superioare de lungd duratd absolvite cu diploméd de licentd sau echivalentd, in specialitate
juridicd, administrativa sau stiinte politice i indeplinesc condiia prevazuti la art. 468 alin. (2)
lit. a) din Codul administrativ;

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

c) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplom, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, 1n 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 previzut 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 cisatorie 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 perfectiondri;

6. Copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma
de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de
master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea Educatiei nationale nr.
1/2011, cu modificirile si completérile ulterioare;

7. Copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munca si in specialitatea 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 sénatate corespunzatoare, eliberatd cu cel mult 6
luni anterior derulirii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

9. Cazierul judiciar;

10. Declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care si ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau
colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica.

Adeverintele care au un alt format decét cel prevézut in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008
trebuie si cuprindi elemente similare celor prevéazute in anexa nr. 2D la H.G. nr. 611/2008 si din
care sa rezulte cel putin urmitoarele informatii: functia/functiile ocupatd/ocupate, nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurdrii activitatii,
vechimea in munc# acumulats, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

Adeverinta care atestd starea de sdnatate contine, in clar, numaul, data, numele emitentului
si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sinatatii. Pentru
candidatii cu dizabilititi in situatia solicitérii 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 previzute mai sus, precum si copia certificatului de incadrare intr-un
grad de handicap, se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele originale, care se
certifica pentru conformitatea cu originalul de cétre secretarul comisiei de concurs.

Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria ripundere. 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 completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurérii
concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizérii interviului, sub sanctiunea neemiterii
actului administrativ de numire. in situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la



concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicd competenta, extrasul
de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii §i procedurii aprobate la nivel institutional.

Formularul de inscriere este pus la dispozitia candidatilor prin publicarea sa pe pagina de
internet a Primariei comunei Cerasu, respectiv https:/primariacerasu.ro/ 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, in termenul previzut 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 Cerasu, comuna Cerasu, sat
Cerasu, str. Mihai Viteazul, nr. 277 judetul Prahova, tel/fax: 0244/297112; 0244/297532, email:

primariacomunacerasu@gmail.com, persoana de contact: Necula Cristina.

PRIMAR,
STAICU Alin-Remus
-

Pt. Secretarul general al comunei Monitorizare Proceduri Administrative
SANDRU Gegorggta si Resurse Umane
y) NECULA Cristina

.
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BIBLIOGRAFIA/T EMATICA
pentru concursul de recrutare organizat in vederea ocupirii functiei publice de conducere
de Secretar General al comunei Cerasu

1. Constitutia Roméniei, republicata
Cu tematica: Constitufia Romaéniei, republicata - Integral.

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completrile ulterioare — Titlul I 5i Il ale Pirtii a Vi-a, Titlul V, Titlul VI si Titlul VII ale Partii a
[1l-a
Cu tematica: Titlul [ si II ale Partii a VI-a, Titlul V, Titlul VI si Titlul VI ale Partii a Ill-a din
0.U.G. nr. 57/2019.

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
Cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea §i sancfionarea tuturor
formelor dediscriminare, republicatd, cu modificarile si completérile ulterioare - Integral.

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicata,

cu modificérile 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 decizionald in administratia publicd cu modificérile si

completarile ulterioare
Cu tematica: Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publicd cu

modificarile si completarile ulterioare - integral.



6. 0.G nr. 27/2002 privind reglementarea activittii de solutionare a petitiilor cu modificérile si
completirile ulterioare
Cu tematica: O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor cu
modificirile si completdrile ulterioare - Integral.

7. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, cu
modificirile si completérile 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 modificirile si completérile
ulterioare.
Cu tematica: Ordonanta Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare - Integral.

9. Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare
Cu tematica: Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificarile si completdrile 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 completérile
ulterioare - Integral.

11. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completrile 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 II si Sectiunea III din Legea nr. 16/1996 - Legea Arhivelor Nationale cu
modificarile si completarile ulterioare.

13. Legea nr.18/1991 privind fondul funciar, republicaté cu modificirile si completarile ulterioare;
Cu tematica: Legea nr.18/1991 privind fondul funciar, republicaté cu modificérile si completérile
ulterioare — integral.

14. Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata cu modificirile si completarile ulterioare;
Cu tematica: Cartea a Il a Despre Bunuri, Titlul VI — Proprietatea publica, Titlul VII — Cartea
funciara, Titlul VIII- Posesia din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicata.

15. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd cu modificarile si completarile
ulterioare.
Cu tematica: Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd cu modificérile si
completirile ulterioare —integral.
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STAICU ALIN REM

7
BUTII VAZUTE { TULUI
Pentru functia publicd de conducere de

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI CERASU

1. Aplicd si rispunde de procedurile operationale privind activitatea desfasurata in cadrul biroului:
- PO.10.02.01 — Procedura operationald privind validarea mandatului de consilier local;

- PO.10.02.02 — Procedura operationald privind validarea alegerii primarului.

- intocmeste proceduri operationale conform listei de activitati a compartimentului;

2. Atributii specifice:

e avizeazi proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérarile consiliului local,
participa la sedintele consiliului local;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

e coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e asigurid transparenta i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. a);

e asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotérarilor consiliului local;

e asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

e poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi,

e poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

o efectueazd apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

e numiri voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedintg, sau,
dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;



informeazi presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd 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 unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

alte atributii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupé caz;

indeplineste in conditiile art. 243 din Codul administrativ functia de ordonator principal de credite
pentru activitétile curente;

comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu, conform prevederilor legale;

face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si indeplineste atributiile prevazute in
Regulamentul privind functionarea, atributiile §i dotarea Comitetul Local pentru Situafii de
Urgenta;

coordoneazi, verificd si rdspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol,
conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile i
completarile ulterioare;

coordoneazi structurile din aparatului Primériei conform dispozitiei Primarului;

indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia:

si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu si se abtind de la orice faptd care ar putea si aducd prejudicii autoritdtii sau institutiei
publice in care isi desfdsoard activitatea;

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

rispunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o define, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate;

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

pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje;

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

prelucreazd 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 ii revin si cu
respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal mpotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, in special daci prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

indeplineste toate atributiile delegate pe linie de stare civild, in baza dispozitiei primarului;
coordoneazi activitatea compartimentelor aflate in subordinea sa din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

Coordoneazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, daca sunt stabilite de primar;
urméreste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de
vot, opereaza in Registrul electoral;



primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile si
completarile ulterioare;

participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati hotararile
comisiei judetene de fond funciar, asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate privaté asupra terenurilor;

coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol;

isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

aduce la cunostintd publici dispozitiile legale privind registrul agricol;

urmireste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile
si completarile ulterioare;

sprijind conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a recesamintelor
si altor actiuni sociale de impact local;

contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, rdspunzind pentru
legalitatea acestora;

primeste si pastreaza Intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali si
ale functionarilor publici;

pe perioada concediilor substituie si este substituit de citre persoanele nominalizate in dispozitia
Primarului Comunei;

indeplineste atributiile privind respectarea prevederilor legale in materie de implementare a
Strategiei Nationale Aticoruptie la nivel de entitate.

[ntocmit,
Inspector Resurse Umane
NECULA CRISTINA
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