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PRIMÅRIACOMUNEI CERMEI, judetul ARAD, publicä anuntul privind
organizarea concursului de recrutare pentru ocuparea unei functii
publice de conducere vacante in baza art. VII din OUG nr. 115/2023 -

alin.(2) lit.a) art. VII alin. (7)/XI/Xll din OUG 121/2023 pentru
modificarea 5i completarea Codului administrativ

Responsabilitatea privind legalitatea 9i corectitudinea informatiilor din continutul anun!ului de
concurs publicat pe site-ul Agentiei ii incadrarea in temeiurile legale preväzute de actele
normative apartin in exclusivitate autoritä!ii sau institutiei publice organizatoare a concursului.
Informatii concurs

RECRUTARE
Tip concurs: Recrutare pe functie publica de conducere in afara Agentiei

Data de sustinere a probei scrise: 20.05.2024, ora 11:00
Data 9iora probei de interviu se va afip pe site-ul institu!iei care organizeazä concursul odatä cu
afiprea rezultatelor probei scrise.
Locatia de desfä;urare a concursului: PRIMARIA CERMEI
Stare concurs: Programat
Observatii suplimentare:
Perioada de depunere a dosarelor: 15.04.2024 - 07.05.2024

Persoana de contact: Ples Rodica, Referent
Telefon: 0722984519, Fax: 0257328101

E-mail: cermeiprimaria@yahoo.com
Data afi;ärii: 15.04.2024, ora 10:00
Informatii posturi scoase la concurs
Secretar general al comunei
Descriere post

Clasa: conducere
Tip compartiment: COMPARTIMENT
Denumire compartiment: SECRETARGENERALU.A.T.
Conditii pentru ocuparea postului
Con!inutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs
Condi!ii de ocupare a unei funcCii publice potrivit art. 465 din Codul administrativ

Localizare post

üPRIMÅRIA COMUNEI C
üLocalitate: CERMEI
l!Judet:ARAD

Pentru Secretar general al comunei, Clasa conducere, Grad l, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL
U.A.T.

Studii:
- studii universitare de licentä absolvite cu diplomä de licencä sau echivalentä - Domenii de studiu:

$tiin!e juridice (Ramura de 5tiinCä), Stiinte administrative (Ramura de Stiince politice
(Ramura de
- studii universitare de master absolvite cu diplomä in domeniul administra!iei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupärii functiei publice sau cu diplomä

echivalentä conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invä!ämåntului superior nr. 199/2023
tn cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea funcCiei publice de conducere de
secretar general al comunei nu se prezintä persoane care au studii universitare de licentä absolvite



cu diplomä, respectiv studii superioare de lungä duratä absolvite cu diplomä de licencä sau

echivalentä, in specialitate juridicä,administrativä sau 5tiinCe politice, 'i care indeplinesc condi!iile
preväzute la art. 465 alin. (3) 5i art. 468 alin. (2)

lit. a), pot candida 9i persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmätoarea ordine:

>a) persoane care au studii universitare de licencä absolvite cu diplomä, respectiv studii superioare
de lungä duratä absolvite cu diplomä de licencä sau echivalentä, in specialitate juridicä,

administrativä sau 'tiin!e politice 'i indeplinesc condi!ia preväzutä la art. 468 alin. (2) lit. a);

>b) persoane care au studii universitare de licentä absolvite cu diplomä, respectiv studii superioare
de lungä duratä absolvite cu diplomä de licentä sau echivalentä, in specialitate juridicä,
administrativä sau itiince politice;
c) persoane care au studii universitare de licencä absolvite cu diplomä, respectiv studii superioare
de lungä duratä absolvite cu diplomä de licencä sau echivalentä, in altä specialitate.

Vechimea minimä in specialitatea studiilor: 5 ani

Duratä timp de muncä:8h/zi - 40h/saptamåna

Perfectionäri (specializäri):
Se mentioneazä, dacä este cazul, conditia preväzutä la art. 465 alin. (1) lit. g) din OUG nr.
57/2019, cu modificärile 5i completärile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat, sau,

dupä caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectionäri sau specializäri stabilite expres
de lege pentru ocuparea unor functii publice:

Cuno;tinCe teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate 5i nivel de cunoa;tere):
Se completeazä in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesaräde!inerea
cuno;tincelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu precizarea nivelului de certificare
similar celui de tip ECDL/ICDL:

Cerinte specifice:
Se mentioneazä, dacä este cazul, conditia preväzutä la art. 465 alin. (1) lit. g indice 2 5i alin. (2)
din OUG nr. 57/2019, cu modificärile 9i completärile ulterioare, cu privire la ob!inerea unui/unei

aviz/autoriza!ii preväzut/preväzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu
privire la indeplinirea condi!iei:

Bibliografie 5i tematicä
Bibliografie 9i tematicä pentru Secretar general al comunei, Clasa conducere, Grad l,

COMPARTIMENTSECRETAR GENERAL U.A.T.

1. Constitu!ia Romåniei, republicatä

cu tematica Constitutia Romåniei, republicatä

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea 5i sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicatä, cu modificärile 5i completärile ulterioare

cu tematica Ordonanca Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea 9i sanc!ionarea tuturor formelor
de discriminare, republicatä, cu modificärile 5i completärile ulterioare



3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ;anse5i de tratament intre femei 5i bärbati,
republicatä, cu modificärile 5i completärile ulterioare

cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse9i de tratament intre femei 5i bärba!i,
republicatä, cu modificärile 5i completärile ulterioare

4. Partea l, titlul 1 5i titlul 11 ale pär!ii a 11-a, titlul I al pärtii a IV-a, titlul 1 5i 11 ale pärtii a VI-a din

Ordonanca de urgen!ä a Guvernului nr. 57/2019, cu modificärile 5i completärile ulterioare

cu tematica Partea l, titlul I si titlul 11 ale pärcii a ll-a, titlul I al pär!ii a IV-a, titlul 1 5i 11 ale pärtii a
VI-a din Ordonanca de urgencäa Guvernului nr. 57/2019, cu modificärile 5i completärile ulterioare

5. Legea 119/1996 privind actele de stare civila si normele metodologice de aplicare a acesteia, cu
modificarile si completarile ulterioare.

cu tematica Legea 119/1996 privind actele de stare civila si normele metodologice de aplicare a
acesteia, cu modificarile si completarile ulterioare - integral

Atribu!ii stabilite in fisa postului, precum 'i alte date necesare desfä;urärii concursului:

1. Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;
2. Coordoneaza Serviciile/birourile/compartimentele si alte servicii ale aparatului propriu de
specialitate al
autoritailor administratiei publice locale, stabilite de primar- stare civilä, agricol, asistentäsocialä;
3. Avizeazä proiectele de hotarare ale consiliului local, asumandu-si räspunderea pentru legalitatea
acestora,

contrasemndnd hotardrile pe care le considerd legate;
4. Contrasemneaza dispozitiile primarului;

5. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
6. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrärilor de
secretariat;
7. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;
8. Asigurä comunicarea care autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local
sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, dacä legea nu prevede altfel;
9. Asigurd aducerea la cunostinta publicä a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;
10. Elibereazä extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu

caracter secret,
stabilit potrivit legii;
11 . Legalizeazä semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmä autenticitatea copiilor
cu actele

originate, in conditiile legii;
12. indruma si coordoneazd activitatea de aplicare a legilor, hotarärilor Guvernului si ale celorlalte
acte ale
organelor centrale ale administratiei publice, sau a hotararilor Consiliului local, primite de la

conducerea
institutiei;
13. Asigurä asistenta de specialitate Consiliului Local si Primarului pentru elaborarea, revocarea,
modificarea in



mod corespunzator a hotararilor si dispozitiilor, dupä caz, conform prevederilor legate, respectiv
avizeazä

pentru legalitate proiectele de hotardre, hotärårile Consiliului Local dispozitiile Primarului;
14. Colaboreazä cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu in vederea indrumarii

activitatii
serviciilor publice locale;
15. Initiaza 5i organizeazä actiunile de cunoa;tere a legilor 5i a celorlalte acte normative ale
administratiei

publice centrale sau locale;
16. Coordoneazä activitatile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la informatiile

publice;
17. Coordoneazä activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald
in

administratia publicd;
18. intocme;te rapoarte, referate de specialitate 5i le sustin in comisiile de specialitate ale

consiliului sau in

cadrul edintelor Consiliului Local;
19. Conduce evidenta numerotarii hotardrilor, dispozitiilor, asigurand comunicarea acestora celor

interesati in

termenele legale;
20. Coordoneazd intocmirea lucrärilor necesare convocarii Consililui local, a pregatirii desfä;urarii
acestora 'i
face convocarea consilierilor Si invitatiilor la sedinta;
21. Räspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local 5i de pastrarea
dosarelor de

sedinta ale Consiliului;
22. Coordoneazä tinerea la zi a lucrärilor privind protectia civilä, respectiv de evidenta militarä a

tinerilor a angajatilor;

23. Coordoneazä pastrarea bibliotecii juridice, a Monitoarelor Oficiale, colectiilorde
legi alte reviste de specialitate;
24. indruma activitatea de ordonare, inventariere 5i selectionare a arhivei institutiei pästrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;
25. indepline$e obligaWile ofiterului de stare civilä, in baza dispozitiei primarului;

26. Elibereazd copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului, in afara celor cu caracter
secret stabilit
potrivit legii, elibereazä copii sau extrase de pe actele de stare civilä;
27. Coordoneazd efectuarea anchetelor sociale, elaboreazä dispozitii de punere sub tutela sau de

instituirea
curatelei;
28. Coordoneaza elaborarea proiectului de sistem informatic al Consiliului local raportat la

cerintele directiilor
organelor decizionale, in vederea aprobarii acestuia;
29. Coordoneaza realizarea sistemului informatic in colaborare cu personalul de specialitate in

domeniu, prin
proiectare de aplicatii achizitie;
30. Elaboreazd studii de oportunitate in domeniul achizitiilor de tehnicä de calcul pe baza

solicitarilor emise de
directii, corelate cu sistemul informatic;
31 . Asigura exploatarea eficienta a serviciilor internet de P05tä electronicä, Cinånd cont de



protectia datelor
GDPR

32.Verificä Intretinerea periodic a pagina de prezentare a institutiei pe internet;
33. Deleaga din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

34. Gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare coordoneazä activitatea prin care se promoveazäin functii,
clase, grade sau trepte profesionale a functionarilor publici, cat a personalului contractual, din
cadrul

aparatului propriu;
35. Urmare;te intocmirea fisei postului 9i a atributiilor de serviciu specifice locului de munca,
respectiv

documentatia de sanctionare propusa de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinare,
propune
programul de perfectionare a angajatilor;

36. Asigura intocmirea dosarelor profesionale pentru aparatul propriu 5i tine legatura cu Agentia
Nationala a
Notä: Responsabilitatea privind legalitatea 5i corectitudinea informatiilor din conwnutul anuntului
de concurs
publicat pe site-ul Agentiei 'i incadrarea
in temeiurile legale preväzute de actele normative apar!in in exclusivitate autoritä!ii sau institutiei
publice
organizatoare a concursului.
ID 29210 - Versiune 6 - 26.03.2024 09:37
Functionarilor Publici;
37. Raspunde pentru efectuarea defectuoasa a sarcinilor de serviciu din prezenta fi;a a postului, in
conformitate cu prevederile legale.
38. Atributii privind respectarea prevederilor legale privind organizarea implementarea Strategiei
Nationale
Anticoruptie, la nivel de Entitate Publica.

39. coordonator al comisiei SNA, la nivel de entitate, ,

40. Aproba inventarul masurilor preventive anticoruptie indicatorilor de evaluare la nivelul comunei

41. Aproba planul de integritate, care cuprinde obiectivele specifice, seturile de indicatori de
performanta,
riscurile asociate obiectivelor masurilor din strategie 5i sursele de verificare.
Atributii privind respectarea prevederilor legale privind organizarea implementarea GDPR la nivel
de Entitate
42. Informeaza operatorul, sau persoana imputernicita de operator, precum angajatii care se ocupa
de
prelucrarile de date;
43. Monitorizeaza respectarea regulamentului, a altor dispozitii de drept al uniunii sau de drept
intern
referitoare la protectia datelor;
44. Tine seama in mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de prelucrare, la indeplinirea

sarcinilor
entitatii pe linie de regulament.
Atributii privid functia de Pre;dinte in cadrul Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea
indrumarea metodologicil a implementarii dezvoltarii sistemului de control intern/managerial in
cadrul



aparatului de specialitate al Primarului:

45. Asigura desfa;urarea lucrarilor Comisiei ale Secretariatului acesteia in bune conditii.
46. Monitorizeaza, coordoneaza Si indruma metodologic proiectarea, implementarea dezvoltarea
sistemului

de control intern managerial.
47. Aproba documentele Comisiei, informarile, evaluarile raportarile intocmite de Comisie.

48. Aproba asigura transmiterea in termenele stabilite a informarilor/raportarilor intocmite in

cadrul Comisiei

care partite interesate.

49. Urmare$e respectarea termenelor prevazute in „Programul de dezvoltare a Sistemului de
Control Intern
Managerial-SCIM" 5i a celor stabilite de catre Comisie decide asupra masurilor ce se impun pentru
respectarea
lor.
50. Propune subiecte pentru ordinea de zi a ;edintelor, aproba ordinea de zi 9i conduce discutiile in

cadrul
sedintelor.
51. Decide asupra participarii la ;edintele Comisiei 5i a altor reprezentanti din
directiile/serviciile/compartimentele institutiei, a caror participare este necesard pentru
clarificarea
solutionarea unor probleme specifice.
52. Decide asupra constituirii de grupuri de lucru pentru desfaprarea de activitati cu caracter
specific in cadrul
Comisiei.

53. Propune primarului comunei sanctionarea membrilor Comisiei, respectiv a ;efilor de structuri
organizatorice, care nu respects deciziile, procedurile 5i activitatile specifice de dezvoltare a SCIM

in cadrul

Primariei.
Atributii privind respectarea normelor de sänätate 9i securitate in munca, de prevenire stingere a

incendiilor:
54. urmäre;temasurile stabilite pentru procedurile de urgenta 5i de evacuare;
55. Evalueaza riscurile pentru securitate sanatate in zona sa de responsabilitate, propune .masuri
de prevenire 5i protectie a accidentarilor la locul de munca, de prim-ajutor, de prevenire ,

stingerea

incendiilor 5i evacuare a lucratorilor din cladirile/zonele cu risc.

Daca doriti sa primiti zilnic concursurile publicate accesati pagina Abonare mesaje informative
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