
de recrutare pentru ocuparea
!, : ., ,.-./-.1*.!4,:ru4.f{nctiei de secretar general aI comunei
PRTIIARTA COMI NET GTGHERA, JUDETUIJ DOITJ,AIII NTA SCOATEREA IJA
CONCURS A UNUI ET'NCTII PUBLICE DE COIIDUCERE

DENUMIRE ErIINCTTE: -SECRETAR GENERJAL AT, COMUNEI -223041 , CLASA
CONDUCERE / GP.JAD I , COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL UAT

DATA SI ORA DESFASTRARII PROBEI SCRTSE;13.11.2023,ORELE 11,00 LA SEDIUL
PRI}4ARIEI GIGHERA

PROBA oRiALA -IN TERMEN DE 5 ZILE DE I"A DATA PROBEI scRIsE

PERTOADA DE DEPUNERE A DOSARELOR. 11.10 .2023-30.LO .2023

Condif ii de participare

Condifii specifice pentru ocuparea postului Pentru Secretar general al comunei - 223041,- Clasa conducere,
Grad l, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL UAT

- studii universitare de licen!5 absolvite cu diplomi de licen!5 sau echivalenti
- studii universitare de master absolvite cu diplomd ?n domeniul administra[iei publice, management

sau in specialitatea studiilor necesare ocupdriifuncliei publice sau cu diplomi echivalentd conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educaliei nalionale nr. t I 201,1, cu modificSrite gi completSrile
ulterioare;

in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere de secretar
general al comunei nu se prezinta persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu
diploma,respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,in
specialitate juridica,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 urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenia ,in specialitate juridica,administrativa sau stiinte
politice si indeplinesc conditia prevazuta de art.46g,alin (2),lit.a)

b)persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta ,in specialitate juridica,administrativa sau stiinte
politice;

c) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,in alta specialitate Domeniu de studiu: Stiinte
administrative (Ramura de gtiin!5), $tiinle juridice (Ramura de gtiinld), gtiinle politice (Ramura de ;tiin!d)

Vechime minimi in specialitatea studiilor 5 ani
DuratS timp de muncS: Bhlzi - 40h/saptam6na

:\TRARi:,.,
r'EgmF-.'l'



Bibliografie gi tematicd

1. Constitulia RomSniei, republicatd cu tematica Titlul
fundamentale

ll,drepturile,libertatile si indatoririle

2' ordonanfa Guvernului nr. 137 /2ooo privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat5, cu modificSrile gi completirile ulterioare cu tematica text integral

3' Legea nr'202/2002 privind egalitatea de ganse gi de tratament intre femei gi birbafi, republicat5, cumodificirile gi completirile ulterioare cu tematica text integral
4' Titlul I gi ll ale pdrlii a Vl-a din ordonanla de urgen!5 a Guvernul ui nr. 57 /20j.9, cu modificlrile sicompletlrile ulterioare cu tematica text integrat '--''. - ''
5. Legea 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia

completarile ulterioare cu tematica text integral
6' og nr 28/2008 privind registrul agricol cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica text

integral

Persoane de contact: !oN, FLoRENTINA, REFERENT 11,0760264507,0251353006, iftorentinagl@yahoo.com
adresa Primaria Gighera-Dolj

1)rn vedereaparticiparii I-a concurs, candidatii depun dosarul de concurs, care continein mod obJ-igatoriu:

a)formularul_ de inscriere prevazut in anexa nr. 3;b)curiculum vitae, modelul comun european;c)copia actuLui de identitate,.
d)copii are dipromelor de studii, certificatelor si ar-tor documente care atestaefectuarea unor specializari si perfectionari;
e)copie a dipJ-omei de master in domeniur ar{ninistratiei pubrice, management ori inspecial-itatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupa caz, in situatia incare diprona de absoLvire sau de licenta a candid.aturui nu este 

"-"ni""il"il' Ii"otnloma destudii universitare de master in special-itate, conform prevederiror art. 153 al-in. (21din Legea educatiei nationare n . 1/zot1, cu modificarire si compretarire urterioare,.f)copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioadalucrata, care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor soricitate pentruocuparea postuJ-ui,/functiei sau pentru exercitarea profesiei;
g)copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare, eriberata cu ce1rnult 6 l-uni anterior derul-arii concursului de catre medicul de farnilie ar candidaturui,.h)copj'a adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fiz1c,in cazur functiilor pubrice pentru a caror ocupare este necesara indeprj-nirea unorconditii specifice care implica efort f:,zr.c' si Ee testeaza prin proba suprimentara;i) cazierul judiciar,.

" (11) Moderul ori-entativ a1 adeverintei mentionate 1a a1in.in anexa nr. 2D.

publica,cu modificarile si

compJ.etarea rubricii corespunzatoare din, Ea ateste J_ipsa caLitatii de lucrator alconditiiLe prevazute de legi-slatia

(1) Iit. f) este prevazut

j)declaratia pe propria raspundere, prin
formul-arul de inscriere, sau adeverinta careSecuritatii sau colaborator al_ acesteia, inspecifica. tr

(12) Adeverintele care au un art format d.ecat ceJ- prevazut Ia arin. (11) trebuie sacuprinda elemente similare ceLor prevazute in anexa nr. 2D si din care sa rezulte celputin urmatoarele informatii: functia/functiile ocupata/ocupate, niverul studiiLorsolicitate pentru ocuparea acesteia,/acestora, teneiul legal al_ desfasurarii activitatii,vechimea in munca acumulata, precum si vechimea in specialitatea studiiror.,,



tr(2) Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele
emitentului si calitatea acestui-a, in formatul standard stabilit prin ordin aI
ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu dizabilitati, in situatia solicitarii de
adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate trebuie insotita de copia
certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, ernis in conditiiJ-e legii.

(3) CopiiJ-e de pe actele prevazute La alin. (1), precun si copia certificatului de
incadrare intr-un grad de handicap prevazut 1a aIin. (2') se prezinta in copii legalizate
sau insotite de documentele originale, care se certifica pentru conformitatea cu
originaluI de catre secretarul comisiei de concurs.

(4) Documentul prevazut Ia aLin. (1) Iit. i) poate fi inlocuit cu o dectaratie
propria raspundere. In acest caz, candidatul declarat adnis la selectia dosarelor
nu a soLicitat expres Ia inscrierea Ia concurs preluarea informatiilor direct de
autoritatea sau institutia pubJ.ica conpetenta are obligatia de a conpleta dosarul
concurs cu originalul docurnentului pe tot parcursuJ- desfasurarii concursuLui, dar
tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii- actul-ui
adninistrativ de numire. In situatia in care candidatul solicita expres }a inscrierea Ia
concurs preJ-uarea informatiiLor direct de 1a autoritatea sau institutia publica
cornpetenta, extrasul- de pe cazierul judiciar se solicita potrivit J-egii si procedurii
aprobate La nivel- institutional-.

(5) Formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3 se pune Ia dispozitie candidatilor
de catre autoritatea sau institutia pubJ-ica organizatoare a concursului din oficiu, prin
pubJ-icare pe pagina de internet a acesteia in format deschis, editabil, in cadrul
sec'tiunii dedicate pubJ-icitatii concursului, precum si La sediu, in locul special
amenajat pentru desfasurarea de activitati de informare si relatii publice, in format
letric. It

pe
si care

1a
de
nu mai



ANEXA Nr. 3

FORMJLAR DE INSCRIER

Aut-oritatea sau institutia publica:
Functia publica solicitata:
Data organizarii concursului:

Numefe si prenumefe candidatufui i

Datele de contact aLe candldatului (se utllizeaza pentru comunicarea cu privire 1a

concurs):
Adresa:
E-mail-:
Telefon:
Fax:
Studii generale si de specialitate:
Studii medii liceale sau postf iceal-e:

Instrtutia Peraoaoa Diptoma obtinuta

Studii superioare de scurta durata:

I ns ti tutia Perioada Diploma obtinuta

Studii superioare de lunga durata:

Institutia Perioada Diploma obtinuta

Studii postun-iversitare/ masterat sau doctorat:



I ns ti tutia Perioada Diploma obtinuta

Alte tipuri de studii:

I nsta1]utra Perioada Diploma obtinuta

Limbi strainel):

Detafir desPre ultamul
1.
2.
Persoane de contact pentru recomandaris):

Nume si prenume Insti tutia t unctra Numar de te.lefon

Declaratii pe proprla raspundere6)
Subsemnat uI / a, legitimat / a ca cI /Bl ,

seria ,.,.., numarul , eliberat/a de fa data de" '

cunoscand prevederile art. 465 alin. (1) Iit. i) din Ordonanta de urgenta a Guvernufui

Cunostinte operare calculato
Cariera profesionafa3) :

Principalele responsabilitatirnstitutia/Eirma l\tnctra

alii despre ultimul



nr. 5j/2o1g privind Coduf administrativ, cu modificaril-e si completarile ulterioare,
declar pe propria rasPundere ca:

- mi-a fost tr
- nu mi-a fost !
interzis dreptul de a ocupa o functie

activitatea, prin hotarare judecatoreasca
Cunoscand prevederile art. 465 afin. (

Guvernului nr. 51/2019, cu modificarife si
raspundere ca in ultimii 3 ani:

- am fost tr destituit/a dintr-o functie
- nu am fost tr
silsau

- mi-a incetat E contractuf individuaf de munca

- nu mi-a incetat tr
pentru motive disciPlinare.
Cunoscand prevederile art. 465 alin.

Guvernul-ui nr. 5'1 / 20L9 , cu modif icarile
raspundere ca:

publica sau de a exercita profesia ori
definitiva, in conditiile legii.
1) lit. f) din Ordonanta de urgenta a

completaril-e ufterioare, declar pe propria

publ ica,

(1) lit. k) din Ordonanta de urgenta a

si completarile ulterloare, declar pe propria

- am fost E
- nu am fost fl
Iucrator af Securitatii sau colaborator a} acesteia, in conditiile prevazute de

legislatia specifica.r)
cunoscand prevederile art. 4 pct. 2 si 11 si art. 6 alin' (1) lit. a) din

Regulamentul (UE) 2016/6't9 al Parlamentului European si af Consifiului din 21 aprilie
2016 privind protectia persoanelor fLzice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal si privi-nd fibera circufatie a acestor date si de abrogare a Directivel
95/46/CE (Regulamentu1 general privind protectia datefor), in ceea ce priveste
consimtamantuf cu privire 1a prelucrarea datefor cu caracter personal8), declar
urmatoarele:

- imi exprim consimtamantul tr
- nu imi exprim consimtamantul n
cu privire 1a transmiterea informatiilor si documenLelor, incfusiv datefor cu

caracter personal necesare indeplinirii atributiil-or membrilor comisiei de concurs,
membrilor comisiei de sofutionare a contestatiilor si aIe secretarului, in format
electronic;

- imi exprim consimtamantul !
- nu imi exprim consimtamantul tr
ca institutia organizatoare a concursului sa solicite organelor abilitate in

conditiife legii extrasuf de pe cazierul ;udiciar cu scopul angajarii, cunoscand ca pot
reveni oricand asupra consimtamantului acordat prin prezenta;

- imi exprim consimtamantuf tr
- nu imi exPrim consimtamantul n
ca institutia organizatoare a concursufui sa solicite Agentiei Nationale a

Functionarilor Publici extrasul de pe cazierul- administrativ cu scopul constituirii
dosarului de concurs/examen in vederea promovarii, cunoscand ca pot reveni oricand asupra
consimtamantufui acordat prln prezenta;*)

- imi exprim consimtamantul tr
- nu iml exprim consimtamantuf tr
cu pr-ivire Ia prelucrarea ulterioara a datefor cu caracter personal in scoPuri

statistice si de cercetare;
- imi exprim consimtamantuf tr
- nu imi exprim consimtamantul E
sa primesc pe adresa de e-maif indicata material-e de informare sl promovare cu

privire la activitatea institutiei organizatoare a concursului si fa domeniul functiei
publice.

Cunoscand prevederile arL. 326 din Coduf penal cu privire la falsul in declaratii,
declar pe proprla raspundere ca datele furnizate in acest formular sunt adevarate.

hr l- r

Semnatura



*) Se compteLeaza doar de catre candidatii Ia concursul de promovare pentru ocuparea

unei functii publice de conducere vacante'
1) Se vor trece cafificatlvefe ,,cunostinte de baza", ,,bine" 5au ,,foarte bine",'

cafificativefe mentionate corespund, in grila de autoevafuare a Cadrului european comun

de referinta pentru limbi straine, niveluri-l-or ,,utilizaLor elementar", ,,utilizalor
independent" si, respectiv,,,utilizator experimentat"'

2) Se va completa cu indicarea sistemel-or de operare, editare sau orice alte categorii
de programe r,I pentru care exista competente de utilizare, precum si, daca este cazul, cu

j_nformatii despre diplomele, certificatele sau alte documente relevante care atesta

detinerea respectivelor competente.
3) Se vor mentiona in ordine invers cronologica informatiile despre activitatea

profesionafa actuala si anterj-oara.
a) Se vor mentiona calificativele acordate fa evaluarea performantelor profeslonale in

ultimii 2 an: de activitate, daca este cazu\'
s) Vor fi mentionate numele si prenumele, locul de munca, functia si numarul de telefon'
6) Se va bifa cu ,,X.' varianta de raspuns pentru care candidatuf isi asuma raspunderea

declararii.
-t) Se va completa numai in cazul in care Ia dosar nu se depune adeverinta care sa ateste

lipsa cal-itatii de lucrator al Securitatii sau colaborator af acesteia, emisa in
condltiife prevazute de legislatia specifica.

B) Se va bifa cu,,X', variant.a de raspuns pentru care candidatul opteaza; pentru
comunicarea electronica va fi folosita adresa de e-mail- indicata de candidat in prezentul
formufar.



FISA POSTULUI NR.

I.INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

!.Denumireo postu/ui;secretar general al unitatii administrativ teritoriale comuna Gighera

2.Nive I u I postu I ui :de cond ucere

3.Scopul principal al Postului :

-avizeaza pentru legalitate,dispozitiile primarului,hotararile consiliului local

-participa la sedintele consiliului local

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar

precum si intre acestia si Prefect

-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile,institutiile publice si persoanele

interesate a dispozitiilor emise de primar si a hotararilor adoptate de catre consiliul local

in conditiile prevazute de legea nr.5441200L privind liberul acces la informatiile de interes

public,cu modificarile si completarile ulterioare

-asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat

,comunica ordinea de zi,intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza

hotararile consiliului local

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia

II.CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

l)studii de speciolitote ;superioare juridice sau administrative

2lPerfectionari :-
3)Cunostinte de operare /programare pe calculator :nivel mediu



4)Abilitati,calitati si aptitudini necesare :capacitatea de a conduce,capacitatea de a lua

decizii,capacitatea de control si coordonare a compartimentelor din subordine,capacitatea de

comunicare,redactare,analiza,capacitatea de a lucra in echipa sau independent,asumarea

responsabilitatii,corectitudine si fidelitate,impartialitate,preocuparea pentru ridicarea nivelului

profesional

5).Competenta manageriala :capacitatea de a gestiona resursele materiale si financiare

III. ATRIBUTIILE POSTULUI

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotararile consiliului local

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliuluijudetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si

primar, respectiv consiliuljudetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului,

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si

redactarea hotararilor consiliului local,

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

ale acestuia;

h) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale consiliului local,

i) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a

consilierilor locali,

j) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de

sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

k) informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu

privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului

local,



l) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;

m) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte

consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art.228 alin. (2)din OUG 5712019; informeaza

presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea

situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

n) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii

ad m i n istrativ-teritoria le;

o) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul

local, de primar,

p)Verifica completarea la zi a Registrelor agricole de catre personalul din cadrul

Comp.Agricol ;

r)Participa periodic la cursuri de perfectionare

s) Asigura intocmirea procesului-verbal si pune la dispozitia consilierilor inaintea fiecarei

sedinte procesul-verbal al sedintei anterioare asupra continutului caruia solicita votul ;

g) Intocmeste lucrarile compartimenului resurse umane si tine la zi evidenta functionarilor

publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Gighera

ldentificarea functiei publice corespunzatoare postului :

l.DENUMIRE :SECRETAR GENERAL COMUNA GIGHERA

Sfera relationala a titularului postului:

l.Sfera relationala interna :

a)Relatii ierarhice :

-subordonat fata de : Primarul comunei GIGHERA

b)Relatii functionale :de control a compartimentelor din subordine

colaborare/cooperare cu functionarii publici din cadrul Primariei GIGHERA



c)Relatii de reprezentare :reprezinta institutia in instanta prin depunerea de intampinari

a)cu autoritati si institutii publice;

b)cu organizatii internationale

c)cu persoane juridice Private

3.Limite de competenta :decizii cu privire la activitatea desfasurata potrivit fisei postului.

4.Delegarea de atributii si competenta :-



ATIEXA Nr. 2D
Denumire angajator
Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact a1e angajatorului (teJ-efon, fax)
Nr. de inregistrare
Data inregistrarii

ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptul ca dl/dna

:::::::1:::::::::,'l# l l:11 1: : :::: :: ::: :: ., :";::.i;;;;;;;;;;;;i nr

, in baza actului administrativ de numire nr.
,/contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu timp trrartial de

are/zi, ineheiat pe durata determinata,/nedeterminata, inregistrat in registrul
general de evidenta a salariat,ilsr cu nr ,,,./ in
functia,/meseria/ocupatia de1

Pentru exercitarea atributiilor stabiJ-ite in fisa postului aferenta contractului
individual de munca/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nive12

..., in specialitatea .

Pe durata executarii contraetului individual de munca/raporturilor de serviciu, dt/dna"'-';il;'; ;;;., :. : :. : : :. :.. : : :. : :...'"irol:::i::. r,',r zire;
- vechime in specialitatea studiilor: .... ani Luni

ziLe.Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de
serviciu au i-ntervenit urltatoarele mutatii (rnodificarea, suspendarea, ineetarea
contractului indiwidual de munca/raporturil-or de serviciu) :

IIr.
3rt.

Sutatia
lntervenita Data

l{eseria/ Eunctia,/Ocupati a
eu indicarea
clasei/gradatiei-
profesionale

Nr. si data actului pe
baza earuia se faee
inscrierea si temeiu].
Iegal

In perioada lucrata a avut zile de coneedj-u medical si
concediu fara plata.

rn perioada luerata, dlui/dnei nu i s-a aplicat nicio
sanctiune disciplinara/i s-a aplicat sanctiunea disciplinara

Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certifi-cam ca
datele euprinse in prezenta adeverinta sunt real-e, exacte si complete.

Data

Numele si prenumele reprezentantului J-egaJ. a1 angajatorului3,

Semnatura reprezentantuJ.ui legal- aI angajatorului

StampiJ.a angajatorului

--T P"fn ="portare la Clasificarea ocupatiilor din Romani-a si la actele normative care
sta"bilesc functii.



' Se va indica nivelul d.e studii (mediu/superior).
3 Persoana care, potrivit legii/actelor iuriaice constitutive/altor

legale, reprezinta angajatorul in relatiile cu tertii
tipuri de aste
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