PRIMARIA COMUNEI APELE VII
Str.Principald, nr.71 A

COM. APELE VII, JUD. DOLJ
TEL./FAX: 0251.371.607

E-MAIL: apele.vii.dolj@gmail.com

FISCAL: 4553577
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Primdria Comunei Apele Vii, str.Principald, nr.71 A, judetul Dolj organizeazi concurs de
recrutare pentru ocuparea pe perioadd nedeterminata a functiei publice de conducere vacante, dupa

cum urmeaza:
Secretar general al UAT Apele Vii.

Concursul se va organiza la sediul Primiriei comune: Apele Vii, jud. Dolj, situat in str.Principald, nr.
71A, in data de :

- 23.12.2019, ora 10,00 — Proba scrisa

- 27.12.2019, ora 10,00 — Interviul

Conditii de participare:

Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale previzute de art.465 alin.1 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu exceptia evaludrii psihologice previzute la alin. (1),
lit. e).

Condlitiile specifice privind studiile si vechimea:

- Studii universitare de licentd, absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd in stiinte
juridice, administrative sau stiinte politice;

- Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie si fie absolventi cu
diplomd ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diplomi echivalenti conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare.

- Vechime in specialitatea studiilor necesare executirii functiei publice: 5 ani;

- In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere
de secretar general al comunei nu se prezintd persoane care au studii universitare de licent3
absolvite cu diplomad, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licent sau
echivalentd, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice, si care indeplinesc conditiile
prevazute la art. 465 alin. (3) si art. 468 alin. (2) lit. a) din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmitoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazuta la art. 468 alin. (2) lit. a);

b) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica,
administrativa sau stiinte politice;



c) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in alta specialitate.

Bibliografia de concurs este urmatoarea:

- Constitutia Romaniei;

-0.U.G. nr. 57 din 03.07.2019 privind codul administrativ;

- Legeanr.18/1991, Legeaa fondului funciar, republicata;

- Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991 si ale Legii
nr.169/1997;

- Lege nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada
6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, republicata;

- Lege nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente;

- Lege nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in natura sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania;

- OG nr. 28/2008 privind registrul agricol;

- Lege nr. 54/2017 pentru modificarea si completarea Ordonantei Guvernului nr. 28/2008
privind registrul agricol;

~ - Ordinul nr. 289/17.08.2017 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de
completare a registrului agricol pentru perioada 2015-2019;

- Legea nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vAnzarii-cumpardrii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privatd a statului cu destinatie
agricold si infiinfarea Agentiei Domeniilor Statului;

- Ordinul nr. 719/ 2014 privind aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea titlului I
din Legea nr. 17/2014 privind unele misuri de reglementare a véanzarii-cumpéririi terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publicd i privatd a statului cu destinatie
agricola i infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

- Legea nr.145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din
sectorul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr.1846/2014 privind punerea in aplicare a prevederilor art. 5 alin. (1) din Legea
nr. 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol;

- Legea nr.119/1996, cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu modificarile si
completarile ulerioare;

~— - HG nr.64/2011, pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitard a
dispozitiilor in materie de stare civild, cu modificarile si completarile ulerioare;

- OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

- Legea nr.544/2001 (*actualizatd*) privind liberul acces la informatiile de interes public;

- HG nr.123/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public;

- Legea nr.16/1996 (*republicatd*) privind Arhivelor Nationale;

- Legea nr.53/2003 privind Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributiile previzute in fisa postului:

- Atributii conform art.243 din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ:

a) avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv ale consiliului

judetean, dupi caz;
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b) 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 i intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotérarilor consiliului local §i a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

¢) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judefean, si
efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotirarilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobati cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza,

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean finscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numird voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situafii si face cunoscute sancfiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupé caz.

- Atributii conform H.G. nr.64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu privire la
aplicarea unitari a dispozitiilor in materie de stare civila:

Art. 10:

a)intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, de casatorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civild inregistrate;

b)inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II,
in conditiile prezentei metodologii;
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c)elibereazi gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civili, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile §i completirile ulterioare, precum si ale Legii nr.
677/2001, cu modificdrile si completérile ulterioare;

d)elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;
e)trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii vii, cetifeni romani,
ori cu privire la modificrile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaraiile din care rezultd cd persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

ftrimit centrelor militare, panad la data de 5 a lunii urmitoare inregistririi decesului,
documentul de evidentd militard aflat asupra cetdfenilor incorporabili sau recruilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;

g)trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pani la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la completare;

h)intocmesc buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statisticd, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urmétoare
inregistririi, la Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

i)dispun misurile necesare pistrérii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora i asigurd spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitatii de stare civila;

j)atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreazi si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k)propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul
BPCIER;

Ireconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea
sigiliului si parafei;

m)primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

n)primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite 1n
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D.E.P.A.B.D.,
in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobdrii;

o)primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
striinitate, insofite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

p)primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectucaza verificéri pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere §i
le finainteazi S.P.C.J.EP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de cétre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;
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q)primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioar a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitétii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r)inainteazd S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cénd toate filele din registru au fost completate, dup ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civild - exemplarul I;

s)sesizeazd imediat S.P.C.J.E.P/D.G.E.P.M. Bucuregti - D.S.C., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civili cu regim special.

Art. 11:

a)elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate, potrivit modelelor previzute in anexele
nr. 11si12;

b)efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioari
a actelor de stare civild pentru cetitenii romani si persoanele firi cetdtenie domiciliate in Romania;

c)efectueaza verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.CJE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de
autoritéile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

d)efectueazi verificdri si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civili si a mentiunilor
existente pe marginea acestora, declararea Judecdtoreasci a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardivi a nasterii;

e)inscriu in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobéandirea, redobandirea
sau renunfarea la cetafenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura
de stare civild din cadrul S.P.C.J.E.P;

flefectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi;

g)colaboreazd cu directiile de sanitate Judetene si a municipiului Bucuresti §i cu
maternitéfile pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor
sau a cdror identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de pérdsire a copiilor nou-niscuti si
neinregistrati la starea civili;

h)colaboreazi cu unititile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului, denumitd in
continuare D.G.P.C, si reprezentantii serviciului public de asistentdi sociald, denumit in continuare
S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si
nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a
demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecirui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situaiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

i)transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexanr. 7;

Jtransmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia cisitoriilor mixte.- asigura arhivarea tuturor
documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

- Atributii conform prevederilor art.7 alin.2 din Regulamentului privind procedura de
constituire, atributiile si functionarea comisiilor pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor, a modelului si modului de atribuire a titlurilor de proprietate,
precum si punerea in posesie a proprietarilor, aprobat prin H.G. nr.890/ 2005:

- asigurd lucririle de secretariat ale comisiei locale de fond funciar;

- Atributii conform art. 1838 din Legea nr. 287/2009 — Codul civil:

- inregistreaziintr-un registru special contractele de arendi;

- Atributii conform art. 17 din Legea nr. 36/1995 a notarilor publici si a activititii
notariale:

- indeplineste, la cererea pérgilor, legalizarea copiilor de pe finscrisuri, cu exceptia
inscrisurilor sub semnturi private;
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- coordoneaza activitatile de autoritate tutelara, asistenta sociala, activitatile cu caracter
juridic, agricultura, resurse umane din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

- semneazd de primire corespondenta repartizatd de conducatorul unitatii §i asigurd
rezolvarea ei in termenul stabilit de acesta;

- se ocupi permanent de studierea si aprofundarea actelor normative privind domeniul siu
de activitate;

- raspunde administrativ, civil sau penal pentru incélcarea indatoririlor de serviciu si pentru
legalitatea documentelor pe care le intocmeste si le semneaza sau avizeaza,

- asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate, astfel:

- constituie unitatile arhivistice pe baza Nomenclatorului arhivistic;

- ordoneaza documentele in cadrul unitatii arhivistice;

- ordoneaza si inventariaza unitatile arhivistice pe formular Anexa 2 din Legea nr.16/1996
privind Arhivelor Nationale, republicata;

- preda documentele responsabilului cu arhiva;

- respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a
postului: 8,00-16,00;

- nu périseste locul de munca, fard o cerere scrisd, aprobatd de primar, cerere in care se va
specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz contrar este direct
rispunzitor de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul i conducétorul
compartimentului in care isi desfisoard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice
raspundere;

- are obligatia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii si
prevenire si stingerea incendiilor, participand periodic la instructajul care se face pe aceasta linie;

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (si nu existe situatii
de oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munci isi desfisoarda ctivitatea astfel incit sd nu se expund la pericol de
accidente atat propria persoand cat si colegii de servici ;

- va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii;

- pistreazi confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- in deplineste si alte sarcini incredintate de conducerea primariei;

Dosarele de inscriere la concurs se vor depune la sediul Primdriei comunei Apele Vii,
str.Principald, nr.71A (la secretarul comisiei de concurs) in termen de 20 de zile de la data
publicarii anunfului pe pagina de internet a Primiriei comunei Apele Vii si pe site-ul ANFP
Bucuresti, in perioada 21.11.2019 — 10.12.2019 (ultima zi de depunere fiind 10.12.2019, ora
16:00).

Dosarele de finscriere la concurs trebuie sd contini, in mod obligatoriu, documentele
previzute de art.49 din Hotirirea Guvernului nr. 611/2008, respectiv:

a) formularul de inscriere previzut in anexa nr.3;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia actului de identitate;

d) copia certificatului de casitorie, daca este cazul;

€) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializiri si perfectiondri;

f) copie a diplomei de master sau de studii postuniversitare in domeniul administratiei
publice, management ori in specialitatea studiilor necesare exercitérii funcfiei publice, dupi caz;
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g) copia carnetului de munca si dupd caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munci si, dupa caz, in specialitatea studiilor necesare
ecuparii functiei publice;

h) copia adeverintei care atestd starea de sinitate corespunzitoare, eliberati cu cel mult 6
funi anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;

i) cazierul judiciar;

J) declaratia pe propria rispundere sau adeverinta care si ateste calitatea sau lipsa calitdtii de
lucrator al Securitifii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele prevdzute mai sus se prezintd insotite de documentele originale, care se
certificd pentru conformitatea cu originalul de cdtre secretarul comisiei de concurs.

Primar
Stanciu Augllstin
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