ROMANTIA
JUDETUL TIMIS
PRIMARIA COMUNEI CHEVERESU MARE

Cheveresu Mare nr.277 ; Telefon : 0256/415101; 0256/415008

Nr 1587/04.05.2026

Concurs de recrutare in vederea ocupairii functiei publice vacante de
conducere de SECRETAR GENERAL UAT

Avand in vedere prevederile art. VIl alin. (3) lit. a) din OUG nr. 156/2024 si art. VI
alin. (7)/XI din QUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului
administrativ Priméaria Comunei Cheveresu Mare cu sediul in Cheveresu Mare , str
Principala nr. 277 judetul Timis , organizeaza concurs de recrutare in vederea
ocupérii functiei publice vacante de conducere de

SECRETAR GENERAL UAT

1. a) Conditii generale de participare: candidatii trebuie s& indeplineasca conditiile
prevazute de art. 465 alin.(1) din OUG 57/2019 privind codul administrativ cu
completarile ulterioare, respectiv:

a) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are vérsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic s& exercite o functie publica.

Atestarea starii de sénatate se face pe baza de examen medical de specialitate,

de catre medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata

prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legit;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege

pentru ocuparea functiei publice,

8. g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

9. h) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autorit&tii. infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
care impiedica infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite
cu intentie care ar face-o incompatibilad cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei In care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnaterie sau
dezincriminarea faptel,

10.1) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita
profesia ori activitatea In executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare
judecatoreasca definitiva, in conditille legii;
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11.j) nu a fost destituita dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

12.k) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditille
prevazute de legislatia specifica.

13.b) Conditii specifice :

— studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta:

Domeniul de studiu: Stiinte juridice (Ramura de stiinta), Stiinte administrative
(Ramura de stiinta), $tiinte politice (Ramura de stiinta)

_studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul admnistratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diplom# echivalentd prevederilor art. 57 alin (2) din Legea invatamantului superior nr.
199/2023

— vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani

(1)in cazul in care, la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de
conducere de secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii
universitare de licentd absolvite cu diploma de licenta in specialitatea juridica,
administrative sau stiinte politice si care indeplinesc conditiile prevazute la art. 465
alin. (3) si art. 468 alin. (2) lit. a) din QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu
modificarile si completérile ulterioare, pot candida si persoane care nu indeplinesc
aceste conditii in urmatoarea ordine:

a) persoanele care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in
specialitatea juridicd, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia de
vechime de minimum 5 ani ;

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

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

(2) In situatia prevazuté la alin (1) , ocuparea functiilor publice de conducere de
secretar general al comunei se face pe perioada nedeterminata , cu obligatia
absolvirii cu diploma a studiilor universitare de master , in specialitate juridica
~administrativa sau stiinte politice , in termenul de 4 ani de la data numirii, sub
sanctiunea eliberarii din functia publica.

Pericada de depunere a dosarelor_

~ selectia dosarelor: in termen de maximum 5 zile lucrdtoare de la data expirarii
termenulut de depunere a dosarelor

— pericada de depunere contestatie la selectie: n termen de cel mult 24 de ore de la
data afisarii rezultatului selectiei dosarelor,;



-pericada solutionare contestatiii la selectie: in termen de maximul 24 de ore de la
expirarea termenului de depunere a contestatiilor

Proba scrisd se va sustine in data de  ora 12.00 la sediul Primariei
Comunei Cheveresu Mare in Cheveresu Mare , str Principala nr. 277 judetul Timis

-interviul se va sustine ulterior
Durata timpului de muncé este normal, respectiv 8 ore/ 40 ore pe saptamana

Candidatii vor depune dosarele de inscriere cu documentele obligatorii enumerate
mai josi, in termen de 20 de zile de la data publicarii anuntului, respectiv in
perioada inclusiv.

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:

a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din QUG .
5712019, cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VIl din OUG
nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a
intervenit schimbarea numelui consemnat in certificatul de nastere;

d) copia carnetului de munca si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care s ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor
necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod,
dupa caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atesta efectuarea unor specializari $i perfectionari sau detinerea unor
competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de s&natate corespunzatoare, eliberata cu
cel mult 6 luni anterior demararii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului, si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluari psihologice
organizate prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile legii,
valabil potrivit prevederilor legale;

*g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria réspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, sau adeverinia care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al
Securitd{ii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica;

1} declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din
formularul de inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost



destituita sau nu i- a incetat contractual individual de munca pentru motive
disciplinare.

“Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii

corespunzatoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat admis
la proba de verificare a eligibilitatii si care nu a solicitat expres la inscrierea la
concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica
competentd are obligatia s& completeze dosarul de concurs pe tot parcursul
desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativde numire in functia publica. In situatia
in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres preluarea informatiilor
direct de la autoritatea sau institutia publica competentd, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicita potrivit legii $i procedurii aprobate la nivel institutional.

j) curriculum vitae , modelul comun european.
Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. Vil 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 primaria.cheveresumare@yahoo.com. Dosarelor de concurs transmise de
candidati la adresa de e- mail indicatd in anunful de concurs dupa terminarea
programului de lucru al institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de
concurs, li se atribuie numar de inregistrare in ziua lucratoare urmatoare, iar dosarul
de concurs este considerat ca fiind depus in termen.

NOTA!! 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 promovérii concursului.

Relatii suplimentare se poate obtine de la avizierul institutiei , de pe site-ul
Primariei Comunei Cheveresu Mare | si la sediul institutiel.

telefon :0040256415008

email: primaria cheveresumare@yahoo.com

secretariatul comisiei de concurs fiind asigurat de catre d.na LUCA SIMONA.
Atributii prevazute in fisa postului :

Scopul principal al postului: asigura aplicarea si respectarea actelor normative in
administratia publica locald avizand pentru legalitate dispozitile Primarului i
hotararile Consiliului Local; coordo-neaza buna functionare a compartimentelor si
activitatilor cu caracter juridic,compartiment registru agricol-cadastru, stare civila-
arhiva, relatii cu publicul, informatii cetateni, mass-media, proceduri administrative,
asistenta si protectie sociald, autoritate tutelara, protectie sociala, consiliere



probleme minoritate roma din cadrul aparatului de specialitate al primarului; asigura
continuitatea activitatii in administratia publica locala

Asiguré procedurile de convocare a censiliului local. Pune la dispozitia consilierilor
locali materialele inscrise pe ordinea de zi ; efectueaza lucrérile de secretariat,
comunica ordinea de zi, si redacteazé hotararile consiliului local

Aduce la cunostinta locuitorilor comunei ordinea de zi a sedintelor consiliului local,
prin afisare la sediul institutiei si pe pagina de internet a institutiei;

Avizeaza proiectele de hotdrére si contrasemneaza pentru legaliatate dispozitiile
primarului si hotarérile consiliului local

Participa la sedintele consiliului local

5 Efectueaza lucrarile de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea
procesulului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului

local

o
O

o
/

8.

LY
-

12.

18.

14.

18,

16.

17.

18.

19

20.

Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelu
de sedinta, respectiv inlocuitorului de drept al acestuia

Informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local

.asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,

semnarea si stampilarea acestora;

‘Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia

parte consilieri locali care se afla in conflict de interese,; informeaza presedintele
de sedintd cu privire la asemenea situatii si face

Pune la dispozitia consilierifor, in timp util, procesul-verbal al sedintei anterioare,
pe care il supune spre aprobare consiliului local in urmatoarea sedinta de consiliu.
Aduce la cunostinta publica procesul-verbal al sedintei, prin afisare;

Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedinta, pe baza registrului de
prezenta

Acorda initiatorilor sprijin la redactarea proiectelor de hotarare si le avizeaza
pentru legalitate

Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliuf local
si primar, precum i intre acestia si prefect;

Pregéateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului locat si a
dispozitiilor primarului;

Comunica dispozitile primarului si hotaréarile consiliului local catre Insitutia
Prefectului Timis in termenul legal,

Aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ;

Pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 de
zile lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;



21 Aduce la cunostinta publica rapoartele anuale de activitate ale consilierilor si
viceprimarului ;

22.Comunica dispozitiile primarului si hotararile consiliului local catre Insitutia
Prefectului Timis in termenul legal;

23 Certifica conformitatea copiei cu actele orginale din arhiva unitatii/subdiviziunii
admnistrativ teritoriale

24 Comunica 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, sesizare care
cuprinde:a) numele, prenumele si codul nemeric personal al defunctului; b) data
decesului, in format zi, luna, an; ¢) data nasterii, in format zi, luna, an; d) ultimul
domiciliu al defunctului: e) bunurile mobile si imobile ale defunctului inregistrate in
evidentele fiscalesau, dupéd caz, in regitrul agricol; f) date despre eventuali
succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea;

25 Rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce ii
revin, potrivit legii, pana la constituirea consiliului local, in caz de dizolvare, in
absenta primarului ;

26. Sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la interventia cazurilor de
dizolvare a consiliului local;

27 Coordoneaza activitatile de registru agricol, administrare domeniu public si privat,
autoritate tutelara si asistenta sociala din cadrul aparatului de specialitate al
Primarulul;

28. Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
admnistrative de consiliul local sau de primar, dupa caz;

29. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

30. Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi
analizate:

31. Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

32. Participa la intocmirea situatiilor definitive privind perscanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren;

33. Inainteza spre aprobare si validare comisiel judetene situatiile definitive impreuna
cu documentatia necesara, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

34. Coordoneaza si verifica modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol
de catre persoanele insarcinate cu aceste atributii;

35. Urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia Judeteana de
Statistica, la termenele prevazute in actele normative in vigoare;

36. Avizeaza rapoartele de specialitate pentru dezbaterea si aprobarea de catre
consiliul Jocal a organigramei, statului de functii si numarului de personal al
aparatului de specialitate al primarului si institutiilor subordonate

37. Intocmeste raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici din subordine, pe care il inainteaza Primarului in vederea
contrasemnarii

38. Intocmeste, in cazurile prevazute de lege, referatele privind interventia unei situatii
legale de incetare inainte de termen a mandatului primarului si il inainteaza
Institutiei Prefectului

39. Aduce la cunostinta publica rapoartele anuale de activitate ale comisiilor de
specialitate ale consiliului

40.40. Tine evidenta in registrul special a declaratiilor privind interesele personale ale
alesilor locali, inainteaza al 2-lea exemplar al acestora institutiei prefectulul



judetului, transmite acestuia declaratiile reactualizate in termenele stabilite de
lege;

41 Coordoneaza: activitatea de consultanta juridica si contencios administrativ ;
Comp.Stare civild-arhiva; Comp.Cadastru Registru —Agricol; Comp.Relatii publice
informatii Cetéteni, , Proceduri Administrative;, Comp. Autoritate Tutelara,

Legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii,

43 Verifica si semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire
cliberate in baza Legii nr. 50/1991 republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

44 Elibereaza certificate si adeverinte conform reglementarilor stabilite prin OG nr.
33/30.01.2002;

45 Tine evidenta declaratiilor de avere si de interese depuse de catre alesii locali si
functionarii publici din cadrul institutiei si le comunica institutiilor abilitate in
vederea afisarii, conform prevederilor Legii nr. 176/2010 ;

46 Verifica, in teren, conditiile de eliberare a proceselor-verbale de identificare a
terenurilor pe baza posesiei exercitate de proprietar, (anexele 1 si 2);

47 Intocmeste situatiile statistice date in sarcina sa, in functie de frecventa cu care
sunt sclicitate.

48 Fste numit secretar al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii SCIM prin Dispozitia Primarului;

49. Participa Ja lucrarile comisiilor din care face parte, in baza dispozitiilor primarului-
inchirieri, concesionari etc

50. Semneaza in lipsa temporara a Primarului, in dreptul acestuia, adeverintele de rol
(pentru eliberarea actului de identitate, pentru incheiere abonamente telefonie
mobile etc), adeverinte de ajutor social sau alte documente cu o importanta
redusa (procese verbale, ordine de deplasare etc);

51 Raspunde in tocmai de aplicarea prevederilor privind ridicarea prestigiului
functionarului public, pastreaza secretul profesional, daca este cazul, si asigura
integritatea si securitatea lucrarilor sau valorilor incredintate;

52. Raspunde conform legislatiei in vigoare de exactitatea si corectitudinea datelor
inregistrate.

53. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

54 Primeste si asigura rezolvarea corespondentiei in termenul legal;

55 Respectarea programului de lucru;

56.Respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tarlungeni, prevederile Codului
Administrativ, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiinfarea, organizarea gi
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare in ceea ce priveste obligatia depunerii declaratiei de avere si
declarafiei de interese;

57 Are obligatia sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu ce i revin,



58.Se va abtine de la orice fapté care ar putea aduce prejudicii institutiei,

59 Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pastrarea secretului
datelor si informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca

urmare a executarii atributiilor de serviciu;
60.Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului;

61 Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor
legale, programelor aprobate sau dispuse de catre conducerea institutiei;

62 Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primariei;

63 Se preocupa de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului
solutionarii problemelor repartizate spre rezolvare de conducere,

64.Asigurd promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;
65.Respecta normele de protectia muncii gi PSI
66.94 participe la instruire si evaluare in domeniul managementului calitatii;

67 Sa respecte prevederile documentatiei SMI: manualul calitatii. procedurile de
sistem, procedurile de proces si procedurile operationale;

68.54a participe la instruiri in domeniul securitatii si sanatatii in munca (insugirea
cunostintelor si formarea deprinderilor de securitate gi sé@natate in munca);

69.Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu se expuna la
pericol de accidentare sau imboinavire profesionald atat propria persoana, cat si alte
persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
uNCE;

70.84 isi insuseasca si s& respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii i
s&natatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

71.Raspunde de respectarea normelor privind secretul de serviciu si confidentialitate
in cadrul institutie

Bibliografie si tematica

1. Constitutia Roméaniei, 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, republicata, 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.
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20212002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare

Partea | titlul | si titlul |l ale partii a ll-a. titiul | al partii a IV-a, titlul | $i Il ale partii a
Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completarile ulterioare Partea a lll-a — titlul V. cap.lll, titlulVil, cap.l din Ordonanta
de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare cu
tematica ~ Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul | si 1l
ale partii a Vl-a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificarile si completarile ulterioare — cu tematica Partea a Ill-a  titlul V, cap.l,
titiul VI, cap.l din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019,cu modificarile
si completarile ulterioare

QUG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solitionare a petitiilor cu
modificarile si completarile Ulterioare cu tematica cu tematica OUG 27/2002
privind reglementarea activitatii de solitionare a petitillor cu modificarile si
completarile ulterioare

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalad in administratia publica,
republicata cu tematica cu tematica Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica, republicata

Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare cu tematica cu tematica Legea nr. 5564/2004 privind
contenciosul administrativ, cu medificarile si completarile ulterioare

OG 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile ulterioare cu
tematica cu tematica OG 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare




