COMUNA MARCA
JUDETUL SALAJ
ADRESA: loc. MARCA, nr.137, judetul Silaj,
Cod fiscal: 4291943
TELEFON: 0260-679663, FAX:0260-679778
NR. {779 DIN 25. 032 2020
ANUNT

In temeiul prevederilor QUG nr.57/2019 privind codul administrativ, raportat la prevederile HG
nr.611/2018, privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificirile si

completdrile  ulterioare  ,vi instiintam  ca Primaria comunei Marca,
judetul Salaj organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice
de conducere vacante de secretar general al comunei Marca, - perioada
nedeterminata ,compartiment —secretar general.

Consursul se organizeaza la sediul primdriei comunei Marca, jud. Silaj, la data de 28.04.2020, ora
10,00-proba scrisa. si 30.04.2020, ora 10,00 -interviul .

Conditii de participare :

Conditii generale
Candidatii trebuie sa indeplinesca conditiile prevazute de art.465 alin.1 din QUG nr.57/2019 privind codul

administrativ.

Conditiile specific de participare

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de jungd durat3 absolvite
cu diplomd de licenta sau echivalenta in specialitate juridicd , administrativd sau stiinte politice ;

— studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153,
alin.2 din Legea Educatiei Nationale nr. 1 / 2011, cu modificarile si completdrile ulterioare.

—vechime in specialitate a studiilor necesare exercitarii functiei publice:minim 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 licen{3 absolvite cu diplom3,
respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti, in specialitate
juridicd, 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 urmétoarea ordine:
a)persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungi
duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridicd, administrativa sau stiinte
politice 5i indeplinesc conditia prevdzuta [a art. 468 alin. (2) lit. a);

b)persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungi
duratd absolvite cu diplomd de licentd sau echivalenta, in specialitate juridica, administrativd sau stiinte
politice;

c)persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungi
duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in altd specialitate.



Tn situatia prevazuti la alin. (1), ocuparea functiei publice de conducere de secretar general al comunei se
face pe perioadd nedeterminatd, cu obligatia absolvirii cu diplomi a studiilor universitare de master, in
specialitate juridicd, administrativd sau stiinte politice, in termen de 4 ani de la data numirii, sub
sanctiunea eliberdrii din functia publica.

Dosarele de inscriere la concurs se pot depune in perioada 26.03.2020 -
14.04.2020 inclusiv la sediul Primariei Comunei Marca .

Dosarul de inscriere trebuie sd contind , Tn mod obligatoriu documentele previzute la art.49 din HG
nr.611/2008 cu exceptia termenului previzut la alin.{1).

1) a3 formularul de Inscriere tip;
b} curriculum vitae, modelul comun european;

¢} copia actului de identitate;

¢} copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
spectaliziri si perfectiondri;

¢} copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz;

1} copia carnetului de munci si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrata, care si ateste vechimea in munci i, dupi caz, in specialitatea studiilor necesare ocupdrii
functiei publice;

£} copia adeverinfei care atestd starea de siindtate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

i} copia adeverintel care atestd starea de sanitate corespunzitoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a caror ocupare este necesard indeplinirea unor conditii specifice care
implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentari;

iy cazierul judiciar,

j} declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calittii de
lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

2) Adeverintele care au un alt format decdt cel previzut de legislatia in vigoare trebuie si
cuprindd cel putin urmdtoarele informatii: functia/functiile ocupati/ocupate, nivelul studiilor
solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfasuririi activitatii, vechimea in
muncd acumulatd, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

3) Copiile de pe actele prevazute la alin. (1) se prezinta in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre secretarul
comisiei de concurs.
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ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL

- avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului, , hotararile consiliujui local

- participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar precum si intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a proiectelor de hotardri, a hotararilor consiliului local si a dispozitiitor primarului.

- asigurd procedurile de transimietre cdtre judecatorie a documentelor pentru
constituirea consiliului focal ,procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;



-~ asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

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

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

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

- numara voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de
sedintd sau, dupa caz, inlocuitoruiui de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, Tnlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotardri a consiliului
local;

- asigurd Tntocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora; - urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului
local, respectiv ate consiliului judetean s3 nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

- certificA conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- 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, dupd caz, la art. 186 alin. {1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale
ndeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente;

- secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiufui comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliar3, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

- in termen de 30 de zile de [a data decesului unei persoane, n situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliy;



- la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdti
administrativ-teritoriale;

- la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala
se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

-participa la sedintele comisiei de fond funciar;
-asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor;

-preia si inregistreaza intr-un registru special cererile s1 alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor agricole si cu vegetatie forestiera;
-pune la dispozitia comisiei locale cererile cu documentele insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate si redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale;

-inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale;

-semneaza procesele verbale de punere in posesie
-primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor
preluate abuziv;,

-verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor, separat pentru fiecare caz in parte,
intr-un registru special;

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;
-convoaca persoancle indreptatite precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor;

-trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitante;

-urmareste intocmirea evidentei imobilelor ce intra sub incidenta art. 16 din Legea nr. 10/2001;
-asigura indosarierea si arhivarea documentelor constituite de comisiile de aplicare a Legii nr.
112/1995 st a Legii nr. 10/2001;

-inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

-urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de
arendare;

-arhiveaza copiile contractelor de arendare

-coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

-isi da acordul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

-semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei si comunica datele centralizate catre
Directia judeteana de statistica Salaj, la termenele prevazute de actele normative in vigoare;
-urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii si
sanatatii animalelor precum si modul

-urmareste intocmirea statelor de functii pentru aparatul propriu de specialitate al consiliului local;
-urmareste intocmirea documentatiei pentru acordarea de clase si gradatii functionarilor publici si
personalului contractual, cu respectarea termenelor si conditiilor prevazute de lege;
-verifica legalitatea documentatiilor necesare pentru angajarea, incetarea raporturilor de munca st
sanctionarea personalului, in conditiile legii;

-urmareste si asigura intocmirea anuala a raporturilor de evaluare a performantelor profesionale
ale salartatilor;



-inregistreaza intr-un registru special toate contractele incheiate de autoritatea publicd locala
privind administrarea bunurilor care aparfin domeniului public si privat in care acestea sunt parte,
precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.
-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii, conform Legii
nr. 50/1991 cu modificarile si completirile ulterioare
-actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;
-sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;
-se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare
-urmareste si asigura impreuna cu primarul comunei amenajarea sectiilor de votare si a
materialelor necesare desfasurarii alegerlor;

-acorda asistenta si sprijina activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

alte atributii previizute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar,
LIMITE DE COMPETENTA:

Propune masuri pentru remedierea deficientelor constate in activitatea functionarilor

publict.

DELEGAREA DE ATRIBUTII
In caz de absenta motivata din institutic de minim 10 zile sau in perioada efectuarii

concediului de odihna, atributiile vor fi indeplinite de un alt functionar din cadrul primariei;

SFERA RELATIONALA
INTERN:
a) relatii ierarhice: subordonat fata de primarul comunei si consiliul local;
b) relatii functionale- cu personalul institutiei;
c) relatii de control: agentul agricol; referentul social;
d) relatii de reprezentare : in limitele stabilite de primarul comunei sau a ordinului de
delegare;

EXTERN:
a) cu autoritati si institutii publice; Prefectura judetului Salaj; Consiliul judetean Salaj;

b) cu organizatii internationale —
c) cu persoane juridice private- in limiele stabilite de lege.

Observatii suplimentare :persoana de contact -Hilmijan Adriana —consilier
superior,
telefon :0260679663, fax : 0260679778 , sau la e-mail : contact(@marcasj.ro




