ROMANIA }
UNITATEA ADMINISTRATILV TERITORIALA
COMUNA I.C. BRATIANU
STR. PRINCIPALA, NR. 45
JUDETUL TULCEA, COD POSTAL 827100
TEL: 0240.573.134
www.icbratianu.ro
e-mail: primaria_icbratianu(@yahoo.com

PUBLICAT /23.05.2025

ANUNT

in baza art. VII, alin. (3), lit. a) din O.U.G. nr. 156/2024 si art. 158 din Anexa
10 a Codului Administrativ cu completirile si modificarile ulterioare, PRIMARIA
COMUNEI I.C. BRATIANU, judetul TULCEA, organizeaza examen de promovare
pentru ocuparea unei functii publice de conducere vacante de SECRETAR GENERAL
UA.T.

Examenul va avea loc la sediul Primariei comunei I.C. Bratianu, str. Principala,
nr. 45, judetul Tulcea.

Durata normala a timpului de muncd este de 8 ore/zi, respectiv 40
ore/saptamana;

Calendarul de desfasurare a examenului de promovare pentru ocuparea functiei
de conducere vacante este urmatorul:

- Dosarele de inscriere la examen se pot depune in perioada 23.05.2025 pana la
data de 11.06.2025;

- Verificarea eligibilitatii candidatilor va avea loc in maxim 5 zile lucrdtoare de
la data expirdrii termenului de depunere a dosarelor;

- Proba scrisa va avea loc in data de 30.06.2025, ora 11:00;

- Proba de interviu se va sustine in termen de maxim 5 zile lucratoare de la data
sustinerii probet scrise, iar data interviului va fi afisata o data cu rezultatele de la proba
scrisa.

Continutul dosarului de examen si modalitatea de inscriere la examen:

Dosarul de examen se poate depune de catre candidati in termn de 20 zile
calendaristice de la data publicarii prezentului anunt pe pagina de internet a institutiei,
in perioada 23.05.2025 — 11.06.2025 astfel:

» Personal la sediul Primariei comunei [.C. Bratianu;
» Se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat;



» Se poate transmite in format electronic la adresa de e-mail:
primaria_icbratianu(@yahoo.com
Documentele care constituie dosarul de examen se depun in copie, cu obligatia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei originalele acestor documente, pentru
certificarea pentru conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasuririi probei
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publica, in cazul promovarii examenului.

Dosarelor de examen transmise de candidati, la adresa de e-mail indicata, dupa
terminarea programului de lucru al autoritétii sau institutiei publice, dar in perioada de
depunere a dosarelor de examen, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare
urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Dosarele de examen contin in mod obligatoriu urmétoarele:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, model comun european;

¢) copia cartii de identitate;

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

e) copie a diplomei de master in domeniul admnistratiei 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 echivalatd cu diploma de
studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art. 57, alin (2) din
Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

g) cazierul administrativ;

h) dovada obtinerii numarului minim de credite prin participarea la programe de
formare, de perfectionare, seminare, conferinte sau vizite de studiu, in conditiile legii,
sau a urmadrii unei forme de perfectionare profesionald cu duratd de minimum 30 de
ore in ultimii 3 ani de activitate. Prevederile art. 146 din Anexa 10 la OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare se aplicd in mod corespunzator.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1), lit. f) este prevazut la
art. 137, lit. e). Adeverintele care au alt format decat cel previzut la art. 137, lit. e)
trebuie sa cuprinda elemente similare acestuia din care sa rezulte cel putin urmaitoarele



informatii: functia/functiile ocupat/ocupate, nivelul studiilor solicitate pentru ocuparea
acesteia/acestora, temeiul legal al desfasurarii activitatii, vechimea in munca
acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiilor.

La cererea candidatului, formulata la data inscrierii la examen, dar nu mai tarziu
de data finalizarii perioadei de depunere a dosarelor potrivit alin. (1), documentul
prevazut la alin. (1), lit. g) se solicitda Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de
catre institutia organizatoare a examenului de promovare, potrivit prevederilor art. 496,
alin. (2) si (3), lit. ¢) din prezentul cod.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Pentru Secretar general al comunei - 201821 — Clasa conducere, Grad I,
COMPARTIMEN T SECRETAR GENERAL UAT

» Studii de specialitate:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei
publice, juridice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii
functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 57, alin.
(2) din Legea invatamantului superior nr. 199/2023.

Domenii de studii: Stiinte administrative (Ramura de stiintd), Stiinte juridice (Ramura
de stiintd), Stiinte politice (Ramura de stiintd);
Vechimea minima in specialitatea studiilor: 5 ani;

» Cunostinte in utilizarea calculatorului si in domeniul tehnologiei informatiei;

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfiasurarii
examenului:

1. Participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

2. Avizeazd proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea
pentru legalitatea acestora;

3. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

4. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

5. Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului Local si efectuarea
lucrarilor de secretariat;

6. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;



7. Asigurd comunicarea actelor emise de Consiliul Local sau de primar citre
autoritafile, institutiile si persoanele interesate, in termen de cel mult 10 zile, daca
legea nu prevede altfel,

8. Asigurd aducerea la cunostinfa publicd a hotararilor si dispozitiilor de interes
general;

9. Coordoneazd activitatea de stare civila si evidenta populatiei dupad caz, autoritate
tutelara;

10. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara
celor cu caracter secret, stabilite potrivit legii;

Il. Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

12. Poate propune inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

13. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinte;

14. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I5. Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

16. Semneaza si verifica legalitatea certificatului de urbanism si a autorizatiei de
construire;

17. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
Registrului Agricol si de transmiterea datelor citre Registrul Agricol National si este
responsabil cu privire la inscrierera corecta a datelor inscrise in acesta;

18. Elaboreazad documentatia necesara scoaterii la licitatie a terenurilor agricole care
fac parte din patrimoniul UAT comuna I.C. Bratianu;

19. Face parte din comisia de licitatie a terenurilor agricole care fac parte din
patrimoniul UAT comuna I.C. Britianu;

20. Inscrie numarul de inregistrare a sesizarii pentru deschiderea procedurii
succesorale vacante in registrul de intrare- iesire de la nivelul entititii publice, precum
si numarul de inregistare la notarul public care tine opisul de evidenta al acestora;

21. Comunica si transmite in termen, datele centralizate catre directiile teritoriale de
statistica, pe baza de semnétura;

22. Asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei de Fond funciar;

23. Semneaza adeverintele ce insotesc titlurile de propietate, prin care se certificd
faptul cé@ persoanele inscrise in procesele-vebale de punere in posesie sunt identice cu
persoanele inscrise in anexele validate anterior prin hotaréri de catre comisie;

24. Intocme$te doud exemplare originale si semneaza listele electorale complementare;
25. Inméneaza legitimatia primarului si viceprimarului dupa alegerea acestora ori
depunerea jurdmantului de catre acestia, dupa caz;

26. Coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotararilor si dispozitiilor
27. Actualizeaza, ori de céte ori este nevoie, nomenclatorul arhivistic al comunei si 1l
comunica spre avizare Filialei Tulcea a Arhivelor Nationale;

28. Participa obligatoriu la convocarile de pregatire pentru aparare;



29. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din documnetele cu problematica
apararii;

30. Asigurd comunicarea cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici cu privire la
modificérile survenite in cariera functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului;

31. Raspunde de evaluarea anuala a performantelor profesionale ale functionarilor
publici din aparatul de specialitate al primarului;

32. Indeplineste atributii  de conducere, indrumare si control a activitati
compartimentului de asistentad sociald din aparatul de specialitate al primarului;

33. Este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului legal pentru situatii de
ugenta,

34. Secretarul general indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau
incredintate de catre Consiliul Local sau de cétre primar.

Bibliografie si tematici pentru functia de Secretar general de comuni

1. Constitutia Romaniei, republicata

cu tematica Constitutia Romaniei, republicata;

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare,

cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea
tuturor formelor de discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile 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,

4. O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ — Partea I, titlul I si titlul II ale
partii a Il-a, titlul I al partii a I'V-a, titlul I si titlul II ale partii a VI-a,

cu tematica Partea [, titlul I si titlul II ale partii a 1l-a, titlul I al partii a [V-a, titlul I si
titlul II ale partii a VI-a din O.U.G. nr 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare;

5. Ordonanta de Guvern nr. 28/2008 privind Registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare,

cu tematica Ordonanta de Guvern nr. 28/2008 privind Registrul agricol;

6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public



Persoana de contact:
> TANDARA Dumitru — Inspector I principal — nr. Telefon: 0746359924,
0240573134, e-mail: contabilitate icbratianu@yahoo.com

Primar,
PUSCASU Danut



