UAT COMUNA HLIPICENI
JUDETUL BOTOSANI
Nr. 3024/12.08.2025

CONCURS Secretar General UAT

PRIMARIA COMUNEI HLIPICENI , judetul BOTOSANI, publici anuntul
privind organizarea concursului de promovare pentru ocuparea unei functii publice de
conducere vacante in baza art. VII alin. (3) lit. b) din OUG nr. 156/2024 si art. VII alin.
(7) din OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului administrativ.

Functia publica scoasa la concurs:
- Secretar general al comunei, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL UAT - 254710

Data, ora si locul desfasurarii probei scrise

12.09.2025 11:00, Primaria Comunei Hlipiceni

Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei care organizeaza concursul odata
cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Perioada de depunere a dosarelor 12.08.2025 - 01.09.2025

Perioada verificare eligibilitate candidati: in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expirarii termenului de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la data afisérii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi
lucratoare de la expirarea termenului de depunere a contestatiilor.

Conditii pentru ocuparea postului de Secretar general al comunei

1. Studii de specialitate:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd Domenii de
studiu: Stiinte administrative (Ramura de stiintd), Stiinte juridice (Ramura de stiinta), Stiinte
politice (Ramura de stiintad);

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

2. sa fie numiti intr-o functie publica de clasa I;

3. sd nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii

4. Vechime minima in specialitatea studiilor: 5 ani

Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptaména

Bibliografie si tematica

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

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare cu tematica Legea nr. 202/2002 privind



egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

4. Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare - partea I, titlul I si titlul II ale partii a II-a, titlul I al
partii a IV-a, titlul I si II ale partii a Vla cu tematica partea I (Dispozitii generale), titlul I
(Guvernul) si titlul II (Administratia publica centrala de specialitate) ale partii a II-a, titlul I
(Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I (Dispozitii generale) si II (Statutul
functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

5. Legea nr. 119/1996, cu privire la actele de stare civild, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare - Capitolul II si Capitolul III cu tematica Legea nr. 119/1996, cu
privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificdrile si completérile ulterioare -
Capitolul Il - Intocmirea actelor de stare civila, Capitolul III - Inscrierea mentiunilor in actele
de stare civila.

6. Legea fondului funciar nr. 18/1991 - Capitolul I, II, III si VII cu tematica Legea fondului
funciar nr. 18/1991, cu tematica Cap l art 1 - 7, Cap Il art 8 - 34, Cap Il art 35 - 50, Cap. VII
art. 90 — 103

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare desfasurarii concursului:
1) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

2) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

3) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

5) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

6) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

7) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, 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, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

10) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

11) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

12) 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 fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;



13) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
in dispozitiile art. 228 alin. (2);

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;

15) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

16) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz

17) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute 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
activitatile curente.

18) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu, in conformitate cu
prevederile legilor n vigoare;

19) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

20) Coordoneaza si verifica activitatea compartimentului stare civila, evidenta persoanelor,
juridic si resurse umane;

21) Coordoneaza si verifica activitatea compartimentului asistenta sociala;

22) Conform legislatiei in vigoare privind registrului agricol:

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol
st de transmitere a datelor catre Registrul agricol national (RAN);

- numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrari —
1esiri;

- is1 exprima acordul cu privire la modificarea datelor in registrul agricol;

- aduce la cunostintd publica obligatiile cu privire la registrul agricol prin publicarea pe
pagina de internet a unitatii cat si prin instiintari individuale, in cazul in care aceasta
modalitate se stabileste prin hotdrare a autoritatii deliberative, la initiativa autoritatii
executive;

- semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei;

- verifica si coordoneaza activitatea agentului agricol, in legaturd cu inregistrarea si tinerea la
zi a arendei;

- verifica si coordoneaza activitatea compartimentului registru agricol, in legaturd cu vanzarea
terenurilor extravilane, in conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014;

23) Indeplineste atributii de stare civild delegate de citre primar:

- is1 exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ teritoriale determinatd prin lege;

- elibereazd la cerere certificate doveditoare privind nasterea, casatoria, divortul pe cale
administrativa si decesul;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila precum si dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila;



- ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor, tipizatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora;

- verifica registrele de stare civild si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe
care le elibereaza;

- raspunde de registrul electoral;

- oficiaza casatoriile;

- este ofiter de stare civila delegat.

24) Indeplineste atributii pe linie de resurse umane:

- tine evidenta functionarilor publici pe portalul de management de pe site-ul Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

- intocmeste, aldturi de seful biroului financiar contabil, statele de functii nominale ale
salariatilor, pe care le supune spre aprobarea Consiliului local;

- impreuna cu seful biroului financiar-contabil, elibereaza adeverinte care atestd vechimea in
munca a salariatilor;

- intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il supune spre aprobare Consiliului
local;

- organizeaza concursurile de ocupare a posturilor vacante;

25) Conform legii nr. 16/96 privind arhivele nationale:

- asigura evidenta documentelor proprii intrate si iesite din arhiva,

- intocmeste, impreuna cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic;

- elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte, la solicitarea
persoanelor indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

26) Conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari ulterioare:

- inregistreaza petitiile;

- respectd Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitdtii de solutionare a
petitiilor;

- intocmeste raspunsurile la petitiile ce privesc activitatea proprie, conform dispozitiei
primarului;

27) Alte atributii ale secretarului comunei:

- intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurilor succesorale;

- tine evidenta listelor electorale permanente;

- este persoana responsabild cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;

- face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea
Sistemului de control managerial din cadrul Primariei Hlipiceni;

-duce la indeplinire procedurile operationale din cadrul SCIM;

-respecta prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform prevederilor
legale;

- raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului din care face parte;

- gestioneaza, arhiveaza, pastreazd si predd pe bazd de proces verbal toate documentele
intocmite si cele incredintate n vederea exercitarii atributiilor de serviciu.

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. 189 alin. (1) din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare raportat la prevederile art. XV din OUG nr. 121/2023,
in vederea participarii la concursul de promovare, in termen de 20 de zile de la data publicarii
anuntului pe pagina de internet a autoritatii sau institutiei publice organizatoare, candidatii
depun dosarul de concurs sau il comunica in format electronic pe adresa de e-mail prevazuta
la art. 175 alin. (2) din acelasi act normativ, care contine in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 pct. I din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare;



b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia cartii de identitate;

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

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 licentd a candidatului nu este echivalenta 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 adeveringei eliberate de angajator pentru perioada lucrata,
care sa ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea
postului/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, schimburi de experienta sau vizite de studiu, in conditiile
legii, sau a urmarii unei forme de perfectionare profesionala cu durata de minimum 30 de ore
in ultimii 3 ani de activitate. Prevederile art. 146 din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare se aplica in mod corespunzator.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lit. f) este prevazut la art. 137

lit. e). Adeverintele care au un alt format decat cel prevazut la art. 137 lit. e) trebuie sa
cuprindd elemente similare acestuia din care sa rezulte cel putin urmatoarele informatii:
functia/functiile ocupata/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 concurs, dar nu mai tarziu de data
finalizarii perioadei de depunere a dosarelor potrivit alin. (1), documentul prevazut la alin. (1)
lit. g) se solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici de cétre institutia organizatoare a
concursului de promovare, potrivit prevederilor art. 496 alin. (2) si (3) lit. ¢) din prezentul
cod.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se
poate depune personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de
curierat sau se poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicata de autoritatea
sau institugia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la
adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau institutia publica in anuntul de concurs dupa
terminarea programului de lucru al autoritdfii sau institutiei publice, dar in perioada de
depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucritoare
urmatoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus in termen. Documentele care
constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta
secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica in cazul promovarii
concursului.

Persoane de contact:
Lapusnianu, Gabriela, Referent, 0752882727, glapusnianu@gmail.com

Primar,
Ing. Luchian Gheorghe-Marian



