ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
ORASUL BUCECEA
Str. Calea Nationali nr. 70
Tel. / Fax 0231550112
E-mail: primaria.bucecea@yahoo.com

Nr. 3160 /15.04.2021

ANUNT

PRIMARIA ORASULUI BUCECEA

Avand in vedere prevederile art. 618 alin. (2) si alin. (4) din O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, organizat in baza exceptiilor

prevazute de:

- art. Il din Legea nr. 203/2020 pentru modificarea si completarea Legii nr. 55/2020 privind
unele mdsuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-19
organizeazi concursul de promovare pentru ocuparea functiei publice vacante de
conducere de:
Secretar general al UAT Bucecea (1D 250210)
Durata normali a timpului de lucru — 8 ore pe zi, respectiv 40 h pe sdptdména.
Proba suplimentard — nu exista.
Conditii de desfagurare a concursului de promovare:
Locul desfasuriarii concursului: sediul Primariei Oragului Bucecea;
- proba scrisé. 18.05.2021, ora 10:00;
- interviul: 20.05.2021, ora 10:00;
5. Conditii de participare:
- Conditii generale previzute de art. 465 din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare.
Nivelul studiilor:
Studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in
domeniul stiintelor juridice.
- Absolvent cu diploma ai studiilor 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 completarile ulterioare,

N

- Conditii minime de vechime in specialitatea studiilor, necesare exercitarii functiei publice
pentru ocuparea functiei publice de conducere de secretar general al UAT —7 ani;
- Si fie numit intr-o functie publicd din clasa I.
- S# nu aibd o sanctiune neradiati in conditiile Ordonantei de Urgentd a guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administartiv, cu modificarile si completrile ulterioare.
6. Perioada de depunere a dosarelor de concurs: In termen de 20 de zile de la data
publicirii anuntului, respectiv:16.04.2021 - 05.05.2021.
- Data afigarii anuntului: 16.04.2021
- Locul depunerii dosarelor de concurs - secretariatul Primériei oragului Bucecea.
7. Coordonate de contact pentru primirea dosarelor de concurs:
- Adresa de corespondenti: Primiria orasului Bucecea, Calea Nationald nr. 70.
- Telefon si fax: 0231550120, 0231550123.
- E-mail: primaria.bucecea@vahoo.com




- Persoana de contact: Livadariu Doina Tatiana
- Functia publici detinuta: Inspector principal — Compartimentul Resurse Umane.

Dosarele de concurs vor cuprinde documentele prevazute de art. 49 , alin. 1 dupad cum
urmeaza:

- formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3;

- curriculum vitae, modelul comun european;

- copia actului de identitate;

- copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea
unor specializari si perfectionari;

- copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupé caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licent3 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 modificarile si completérile ulterioare;

- copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care si ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/functiei sau pentru exercitarea profesiei;

- copia adeverintei care atesti starea de sdnitate corespunzitoare, eliberata cu cel mult 6
luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

- cazierul administrativ;

- declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeveringa care s3 ateste lipsa calitétii de lucrétor al
Securit3itii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia specifica.

8. Bibliografie:

Constitutia Roméniei, republicata;

Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificrile si
completirile ulterioare, titlul I si Il ale partii a VI-a; Partea a III, Titlul V, Capitolul I - IV,
Capitolul VIII, Titlul VI, Titlul VII, Partea V, Titlul I, Titlul IL

Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de disctiminare, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicati, cu modificérile si completrile ulterioare;

Legea nr. 134/2010 privind Codul de procedura civil3;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila.

La bibliografia de mai sus se va avea in vedere modificarile si completérile ulterioare.

10. Tematica

- Constitutia Romaniei, republicata:
Legea fundamentald a statului romén.

- Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare:
PARTEA A III - Administratia publici locala Titlul V - Autoritatile administratiei publice
locale Cap. I- IV, Cap. VIII Actele autoritatilor administratiei publice locale, Titlul VI
Mandatul de ales local, CAPITOLUL III Drepturile si obligatiile alesilor locali, TITLUL
VII - Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale, CAPITOLUL I Secretarul general
al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
PARTEA a V-a - Reguli specifice privind proprietatea publica si privati a statului sau a
unititilor administrativ-teritoriale, CAPITOLUL III Modalitatile de exercitare a dreptului de
proprietate publici al statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale,
PARTEA a VI-a - Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual
din administratia publici si evidenta personalului plitit din fonduri publice, TITLUL
I Dispozitii generale, TITLUL II - Statutul functionarilor publici, CAPITOLUL 11



Clasificarea functiilor publice. Categorii de functionari publici, CAPITOLUL V - Drepturi si
indatoriri, SECTIUNEA 1 - Drepturile functionarilor publici, SECTIUNEA a 4-a - Formarea
si perfectionarea profesionald a functionarilor publici, CAPITOLUL VI - Cariera functionarilor
publici, SECTIUNEA 1 Recrutarea functionarilor publici, SECTIUNEA a 3-a Promovarea

functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale.
- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor

de discriminare, republicata, cu modificdrile si completirile ulterioare — prevenirea si
sanctionarea tuturor formelor de discriminare,

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicati, cu modificarile si completirile ulterioare — egalitatea de sanse intre femei si

birbati.

- Legea nr. 134/2010 privind Codul de proceduri civila;

TITLUL I Actiunea civila
- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila.

Capitolul II intocmirea actelor de stare civila
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FISA POSTULUI

Secretar Oras Bucecea

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale

indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean, dupa caz;

- participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

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

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

- asiguri transparenta si comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucririlor 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;

- asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificirile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitar3 din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia
functioneaza;

- 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;

- efectueazs apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

- numir3 voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de
sedint3, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;



- informeazi presedintele de sedint3, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecérei hotiréari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

- asigur3 intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

- urméireste 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); informeaz3 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;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

- alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa

caz.

- 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, dup3 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.

- 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
imobiliars, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

- in termen de 30 de zile de 1a data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

- la data ludrii la cunostint3, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitdti administrativ-teritoriale;

- la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta
teritoriald se afl3 imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii

inregistrarii sistematice.

- Sesizarea prevazuti la alin. (3) cuprinde:
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lund, an;
c) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, in registrul agricol;



f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care
se face citarea.

- Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe
persoane care exercitd atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la

propunerea secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.

- Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a

municipiului sau, dup3 caz, de citre ofiterul de stare civild delegat, in conditiile alin. (5).

- Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneazi birouri
ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urméatoarele acte notariale:

- legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordirii de citre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul orasului a beneficiilor

de asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia
nscrisurilor sub semnatura privata;

- Coordoneazi activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate al primarului aflat in subordinea acestuia;

- Urmireste actualizarea permanenti 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 nr. 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 lucrdrile de secretariat ale

comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- Urmireste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda;
- Coordoneazi, verifica si raspunde de modul de completare si finerea la zi a

Registrului agricol;

- Isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;
- Urmireste aducerea la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul
agricol;

- Urmireste comunicarea datelor centralizate cétre Directia Generala de
Statistica la termenele prevazute de actele normative in vigoare;

- Semneazi centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul oragului;
- Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/
administrativ-teritoriale.

- Asiguri 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;

- Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara



celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

- Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic,
autoritate tutelar si asistent3 social din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului

local;

- Coordomneazi si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de
primar;

- Initiaza si organizeazi actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte
normative ale administratiei publice centrale sau locale de catre toti angajatii Primariei orasului

Bucecea;

- Coordoneazi efectuarea anchetelor sociale de catre compartimentul asistentd
sociald, si elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei pe care o prezinta spre semnare

conducerii executive a orasului;

- Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
- Urmireste continuitatea paginii de prezentare a institutiei pe intemet prin
postarea hotararilor Consiliului local si a altor actiuni pe care conducerea executiva a comunei

le considera necesare a fi aduse la cunostinta opiniei publice, colaborand cu firma care asigura
intretinerea paginii de intemet;

- Sprijind conducerea executivd a comunei in organizarea si desfasurarea
alegerilor, a recensamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

- indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor a orasului Bucecea;

- Urmireste predarea la arhivi a tuturor documentelor gestionate sau intocmite
conform procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva a orasului;

- Controleazi activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si pastrarea acesteia de citre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

informeaza de urgents, in scris, conducerea executiva a orasului, in situatia in care constata
nerespectarea mprocedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a documentelor de cdtre
angajatii orasului;

- Urmireste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice
locurilor de munca din institutie, asigurd actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale

continutului muncii acestora;

- Urmareste actualizarea lunara a dosarelor profesionale pentru aparatul de
specialitate alprimarului orasului Bucecea si tine legdtura cu Agentia Nationala a Functionarilor

Publici;

- Urmireste modul de desfasurare a actiunilor si sanctiunilor ordonate de
conducerea executiva a orasului, prin dispozitii, estimeaza consecintele care decurg din

neindeplinirea acestor sarcini si atributii si informeaza de indata conducerea executiva a
orasului pentru a se putea lua din timp masuri corective;

- Pe perioada concediilor, substituie si este substituit de catre persoanele
nominalizate in dispozitia Primarului orasului.



- Are atributii in cadrul Comitetului local pentru Situatii de Urgenta;
- Contrasemneazi certificatele de urbanism si autorizatii de
construire/desfiintare, raspunzand pentru legalitatea acestora

- Urmireste primirea si pastrarea intr-un registru special declaratiile de avere si
de interese ale alesilor locali si personalului primariei;

- Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara,
precum si a Codului de conduita si a Codului Etic;

- indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de cétre consiliul
local sau de catre primar.

Primar, ’ n




