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ANUNT

In temeiul Art. 618 alin. (3) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si H.G. nr.
611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare,

Primaria Orasului Jibou, judetul Salaj
organizeaza concurs de promovare privind ocuparea functiei publice specifice de
conducere vacante de Secretar general al orasului Jibou
- 1D 188562

Durata normala a timpului de munca este de 8 h/zi, respectiv 40/ h saptamana.

Concursul se organizeaza la sediul Primariei orasului Jibou, judetul Salaj, str. |
Decembrie 1918, nr. 16, in data de 29.06.2023, ora 10,00 proba scrisd, iar interviul se va
sustine intr-un termen de maximum 5 zile lucratoare de la data susginerii probei scrise.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs: 29.05.2023 — 19.06.2023

Selectia dosarelor va avea loc in perioada: 20.06.2023 — 26.06.2023.

Candidatii trebuie sé indeplineasca conditiile generale prevazute la art. 483%)
alin. (2) coroborat cu art. 613 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare, cu exceptia avizului psihologic;

- sd fie numiti intr-o functie publica de clasa |

- sd indeplineasca conditiile minime de vechime in specialitate prevdzute: 7 ani
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru ocuparea
functiei publice de conducere;
- s indeplineasca conditiile de studii, precum si cele specifice necesare ocuparii functiei
publice
- sa fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administraiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice;
-sd nu aibé o sanctiune disciplinard neradiata, potrivit Codului administrativ.

Conditii specifice de participare:

- sd indeplineasca conditiile de studii, precum si cele specifice necesare ocuparii functiei
publice - studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in
domeniul de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiintd), Stiinte administrative (Ramura
de stiinta) sau Stiinte politice (Ramura de stiinte);

- s sd fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii
functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1.201 1, cu modificarile si completarile ulterioare;



- 7ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice,
pentru ocuparea functiei publice de conducere.

Dosarele de concurs se depun in termenul precizat mai sus la sediul Primdriei
oragului Jibou, str. | Decembrie nr. 1918, nr. 16, judetul Silaj si trebuie sd contind in mod
obligatoriu documentele prevazute la 49 din HG nr. 611/2008, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

a) formularul de inscriere;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

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

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia in care
diploma de absolvire sau de licenta a candidatului nu este echivalenta cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
[Legea educatiei nagionale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

g) copia adeverintei care atestd starea de sdnitate corespunzatoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior derularii concursului de cédtre medicul de familie al candidatului;

h) cazierul judiciar;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucritor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Adeverinta care atestd stareca de sdnitate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului
sanatatil. Pentru candidatii cu dizabilitagi, in situagia solicitarii de adaptare rezonabil,
adeverinfa care atestd starea de sanatate trebuie insotita de copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii.

Documentul previzut la lit. h) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere.
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
competenta are obligatia de a completa dosarul de concurs cu originalul documentului pe
tot parcursul desfasuririi concursului, dar nu mai tarziu de data si ora organizirii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire

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

Dupa afisarea rezultatelor obtinute la selectia dosarelor, proba scrisd sau interviu,
candidagii nemultumiti pot face contestatie, in termen de cel mult 24 de ore de la data
afisdrii rezultatului selectiei dosarelor, respectiv de la data si ora afisarii rezultatului
probei scrise ori a interviului, la locul desfasurdrii concursului, sub sanctiunea decaderii
din acest drept.

in situatia contestaiilor formulate fatd de rezultatul selectici dosarelor, comisia de
solutionare a contestatiilor va verifica indeplinirea de citre candidatul contestatar a



conditiilor pentru participare la concurs in termen de maximum 24 de ore de la expirarea
termenului de depunere a contestatiilor.
Coordonatele de contact pentru primirea dosarelor:

- adresa: Primdria orasului Jibou, str. P-ta. I Decembrie 1918, nr. 16, jud. Silaj —
Compartimentul Organizare, Salarizare, Resurse Umane,
- telefon: 0260644558, interior 107;
- fax: 0260641300
- adresa de e-mail: primaria jibou@yahoo.com
- persoana de contact: Groza Lucia, referent, Compartimentul Organizare, Salarizare,
Resurse Umane;

Conditiile de participare la concurs, bibliografia si atributiile previzute in fisa
postului se afiseaza si la sediul institutiei- avizier.

Bibliografia/tematica pentru concurs:
I. Constitutia Romaniei, republicati, cu tematica:
- Principii generale,
- Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale,
- Administratia publica;
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, cu tematica:
- Capitolul I — Principii si definitii;
- Capitolul I — Dispozitii speciale,
- Sectiunea [: Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si profesie,
- Sectiunea II: Accesul la serviciile publice administrative si juridice de sdndtate, la alte
servicii, bunuri si facilitati;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, cu tematica:
- Capitolul 1I: Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, in domeniul
muncii;
- Capitolul I11: Egalitatea de sanse si de tratamente in ceea ce priveste accesul la educatie,
la sanatate, la cultura si la informare;
4. 0.U.G. nr. 57/2019 Codul administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, cu
tematica:
- Titlul I - Dispozitii generale si Titlul Il — Statutul functionarilor publici a Partii a VI-a;
- Partea 1 Dispozitii generale: - Titlul 11 Principiile generale aplicabile administratiei
publice;
- Partea a Ill-a - Administratia publici locala;
- Partea a V-a - Reguli specifice privind proprietatea publici si privata a statului sau a
unitafilor administrativ-teritoriale;
- Partea a Vll-a Riaspunderea administrativi;
Text integral
5. 0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile $i completarile ulterioare; - Text integral
6. Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004, cu modificarile si completirile
ulterioare, cu tematica:
- Capitolul II — Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ;



- Capitolul III — Procedura de executare;

- Capitolul IV — Dispozitii tranzitorii si finale;

7. Legea nr. 544/2001, privind liberal acces la informatii de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare, cu tematica:

- Capitolul II — Organizarea si asigurarea accesului la informatiile de interes public;

8. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicata, cu modificarile si completirile ulterioare, cu tematica:

- Capitolul II — Proceduri privind participarea cetdtenilor si a asociatiilor legal constituite
la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor;

- Sectiunea I — Dispozitii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative
- Sectiunea a 2-a Dispozitii privind participarea la procesul de luare a deciziilor;

9. Legea nr. 161/ 2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sancfionarea coruptiei, cu modificérile si completarile ulterioare, cu tematica Cartea |
Titlul 11, 1V

10. Legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plitit din fonduri publice,
cu modificdrile si completarile ulterioare, cu tematica:

Capitolul I — Dispozitii generale:

- Sectiunea a 2-a Principiile sistemului de salarizare;

- Sectiunea a 4-a Criterii de performanta;

1. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, cu tematica Text
integral;

12. Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu tematica:

- Capitolul II: Stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- Capitolul I1I: Dispozitii privind terenurile proprietate de stat si unele prevederi speciale;
13. Ordinul Nr. 600/ 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdtilor publice, cu tematica Scopul si definirea standardelor de control si Standardele
de control intern managerial la entitatile publice;

14. Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, cu tematica:

- Cartea a Ill-a Despre bunuri - Titlul VI — Proprietatea publica, - Titlul VII- Cartea
funciara, - Titlul VIII — Posesia.



FISA POSTULUINR. 3

Informatii generale privind postul:

Denumirea postului: SECRETAR GENERAL AL ORASULUI

Nivelul postului: Functie publicd specifica DE CONDUCERE

Scopul principal al postului: asigurd respectarea principiului legalita(ii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de
specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor funcfionale
intre compartimentele din cadrul acestora;

Conditii specifice privind ocuparea postului: studii superioare juridice, administrative
sau stiinte politice, absolvite cu diploma de licenta;

- sd sd fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1.2011, cu modificarile si completarile ulterioare;
Perfectionari (specializari): Cursuri de perfectionare
Abilitdti, calitati si aptitudini necesare: - de a planifica, viziune realistd, colaborare,
gestionarea si rezolvarea conflictelor, stabilirea obiectivelor;

Atributii
. avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotararile consiliului local;
2. participd la sedintele consiliului local;
3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;
4. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
5. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la pet.1;
6. asigurd 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;
7. asigurd pregitirea lucrdrilor 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, aprobatd cu modificdri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul céreia functioneazi;
9. poate propune primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;
10. efectueaza apelul nominal si t{ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;
I'l. numdrd voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, sau, dupa 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 hotdrari a
consiliului local;
I3. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;
14. urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, si nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); 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;
[5. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
16. alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupa caz.
[7. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finangele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile previzute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activititile curente.
18: comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie
teritoriala 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 unititi
administrativ-teritoriale;

c¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenta
teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) 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.
19. asigura efectuarea lucrdrilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai
bune conditii a alegerilor: locale, parlamentare, prezidentiale, a recensdmantului
populatiei si a recensamantului agricol;
20. asigura sprijin pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme
locale de interes deosebit sau previzute de lege;
21. coordoneaza intocmirea listelor electorale cu caracter permanent;
22. ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
23. asigura buna functionare a compartimentelor din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului si ale serviciilor publice locale;



24. coordoneazd si indruma urmditoarele compartimente din institutie: Administratie
publicd locald, Relatii cu publicul si Arhiva, Directia de asistentd sociala, Agricol si
Cadastru, SPCLEP;
25, coordoneazi si verificd modul de completare a Registrului agricol;
26. asigurd transparenta i comunicarea citre autoritdfile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor, in conditiile legii privind liberul acces la informatiile de
interes public;
27. asigurd comunicarea catre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de catre Primar sau de Consiliul local in termen de 10 zile, daca legea nu prevede
altfel;
28. semneazd adeverinte, certificate, alte documente solicitate de cetateni, si/ sau alaturi
de primar si angajatul care le-a redactat;
29. membru in Comisia de inventariere a bunurilor care alcatuiesc domeniul public al
oragului;
30. este secretarul Comisiei de aplicare a Legii nr. 18/1991, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, ale Legii nr. 1/2000;
31. este presedintele Comisiei locale constituitd pentru aplicarea unitard a Legii nr.
10/2001, republicata;
32. paricipd in comisia de evaluare oferte pentru licitatii;
33. asigura aldturi de Primar, aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului
Judetean, Ordinelor Prefectului si altor acte normative;
34. contribuie la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de muncéa corespunzator,
la pastrarea secretului de serviciu si a secretului profesional;
35. reprezentarea institutiei la birourile notariale in vederea perfectarii actelor notariale si
competenta de a semna;
36. in absenta functionarului public cu atributii de cadastru Secretarul general va semna
Procesul verbal de vecinatate imobile;
37. competenta de a reprezenta institutia la un birou notarial in vederea
modificarii/actualizarii geometriei unui imobil rezultat din masuratori;
38. competenta de a intocmi rapoarte de specialitate consiliului local in domeniile sport,
culturd, educatie, sanitate etc.
39. indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de céitre Primar, Consiliul local,
Institugia Prefectului, in aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare, a celorlalte acte
normative.
Identificarea functiei publice de conducere specifica corespunzatoare postului:

[ Denumire: SECRETAR GENERAL AL ORASULUI

2. Gradul: 1

3. Vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei: 7 ani

SFERA RELATIONALA:

Intern: Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de Consiliul local, Primar, Viceprimar

-superior pentru: personalul institutiei

Relatii functionale: cu toate serviciile/compartimentele din cadrul institutiei;

Relatii de control: - toate serviciile/compartimentele din cadrul institutiei;

Relatii de reprezentare:



Extern: cu autoritdti si institutii publice; Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
institutii deconcentrate, si altele;

a) cu organizatii internationale;

b) cu persoane juridice private; populatic

LIMITE DE COMPETENTA:

- exercitd atributiile din fisa postului

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului: Numele si prenumele:

Semnatura:

Data:



