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Unitatea Administrativ Teritoriala Comuna Gugesti, cu sediul in Gugesti, b/dul. M. Kogalniceanu,
nr. 71, jud. Vrancea, publicd anuntul privind organizarea concursului de promovare pentru ocuparea functiei
publice de conducere vacante de secretar general comuna, in baza art. VIl alin. (3) lit. a) din OUG nr.
156/2024 si art. VIl alin. (7)/X! din OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului administrativ
Tip concurs: - Promovare pe functia publica de conducere de Secretar general comuna

Concursul se va organiza conform calendarului urmator:

- proba scrisa : in data de 15.05.2025, ora 10.00;

- depunere dosar : in termen de 20 zile de la data afisarii anuntului;

- selectia dosarelor : 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 afigérii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

- perioadé solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor: in termen de o zi lucritoare de
la expirarea termenului de depunere a contestatiilor

- Data siora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei dupa afisarea rezultatelor probei scrise

Conditii pentru ocuparea postului:
- studii universitare de licentd absolvite cu diplomé de licentd sau echivalents in unul din domeniile: Stiinte
administrative (Ramura de stiinta), Stiinte juridice (Ramura de stiintd), Stiinte politice (Ramura de stiinta);
- studii universitare de master absolvite cu diplomé n domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalents conform prevederilor art.
57 alin. (2) din Legea Tnvatamantului superior nr. 199/2023 ;
-sé fie numiti intr-o functie publica de clasa |;
-88 nu aiba o sanctiune disciplinara neradiata in conditiile legii;
- s& fi obtinut un numar minim de credite prin participarea la programe de formare, de perfectionare,
seminare, conferinte, schimburi de experient sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau s& fi urmat o form3
de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de activitate.
- Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei certificat similar celui de tip ECDL/ICDL:
-vechimea minima in specialitatea studiilor: 5 ani;
- durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana.

Continutul dosarului de concurs si modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitillor art. 189 alin. (1) din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu modificarile si
completdrile ulterioare raportat la prevederile art. XV din OUG nr. 121/2023, in vederea participdrii la
concursul de promovare, in termen de 20 de zile de la data publicarii anunfului 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 previzuts la art. 175 alin. (2) din acelasi act normativ, care contine in mod
obligatoriu:

a) formularul de fnscriere prevazut la art. 137 pct. [ din Anexa nr. 10 la QUG. nr. 57/2019, cu
modificarile $i completrile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

c) copia cartii de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor §i altor documente care atestd efectuarea unor
specializari gi perfectiondri, dupa caz;
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e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori Tn specialitatea
studiilor necesare exercitérii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licent
a candidatului nu este echivalentd 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 cametului de muncé si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrat, care sj
ateste vechimea in muncé 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 experientd sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau a
urmarit 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 modificérile si completarile ulterioare se aplica
n mod corespunzétor.

Modelul orientativ al adeverintei mentionate la alin. (1) lt. ) este prevdzut la art. 137 lit. e).
Adeverintele care au un alt format decét cel prevazut la art. 137 lit. e) trebuie s& cuprinda elemente similare
acestuia din care s& rezulte cel putin urmétoarele informatii: functia/functiile ocupaté/ocupate, nivelul
studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfagurdrii activitatii, vechimea in
muncéa acumulatd, 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 prevézut la alin. (1) lit. g) se solicita 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 cédtre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate
transmite Tn format electronic, la adresa de e-mail indicats de autoritatea sau institutia publica Tn anuntul de
concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicatad de autoritatea sau
institutia publicd n anuntul de concurs dupa terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei
publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie numar de Tnregistrare n ziua
lucratoare urmétoare, 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 promovirii concursului.

Bibliografia stabilita se afigeaza la sediul Primariei comunei Gugesti si pe site-ul institutiei.
Relatii suplimentare se pot obtine la sediul institutiei din Gugesti, b/dul . Mihail Kogalniceanu, nr.71,
Judetul Vrancea, secretarul comisiei de concurs/examen Gugesti. Persoane de contact:

lancu Daniela, Consilier | principal, tel.0237250046 , e-mail : contact@primariagugesti.ro
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La concursul de promovare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de
secretar general comuna, in baza art. VII alin. (3) lit. a) din OUG nr. 156/2024 si art. VII alin. (7)/X1I din
OUG 121/2023 pentru modificarea si completarea Codului administrativ organizat in data de 15.05.2025

1.Constitutia Romaéniei, republicat.
-cu tematica Constitufia Roméniei, republicats integral.

2.0Ordonanfa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

- cu tematica Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicati, cu modificirile si completarile ulterioare inegral.

3.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare.

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

4. Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privin Codul administrativ, cu
modificrile si completirile ulterioare.

-cu tematica : partea I, titlul I i titlul II ale partii a Il-a, titlul T al pértii a IV-a, titlul I si II ale
partii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completirile
ulterioare

5. Legea nr.554/2004 Legea Contenciosului Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;

-cu tematica Legea nr.554/2004 Legea Contenciosului Administrativ cu modificarile si
completarile ulterioare, integral

6. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica ,republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare si Hotararea 831/2022 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publici;

-cu tematica: Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica
srepublicata, cu modificarile si completarile ulterioare si Hotararea 831/2022 pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia public3, integral.

7. 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, cu
modificarile si completarile ulterioare, integral

Secretar general delegat,

IWemeta
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FISA POSTULUI STANDARDIZATA L

Informatii generale privind postul

Denumirea postului SECRETAR GENERAL COMUNA
Nivelul postului Conducere

Clasa I

Vechimea in specialitate necesard 5 ani.

Descrierea postului

Scopul principal al postului’ Coordonarea activitatii administratiei publice locale, controlul
legalitatii actelor administrative

Atributiile de administratie publici in sarcina secretarului comunei:

indruma si coordoneazi activitatea de aplicarea legilor, hotirdrilor Guvernului si ale celorlalte organe centrale
ale administratiei publice , sau a hotérérilor Consiliului Local, primite de la conducerea institutiei.

asigura asistentd de specialitate consiliului local §i primarului pentru elaborarea , revocarea, modificarea in
mod corespunzitor a hotirarilor §i dispozitiilor , dupd caz, conform prevederilor legale, respectiv avizeazi
pentru legalitate proiectele de hotarére, dispozitiile primarului si contrasemneazi hotirarile consiliului local .
colaboreazi cu celelalte compartimente,din cadrul aparatului propriu in vederea indrumirii activititii
serviciilor publice locale: stare civild, asistenta sociald, registru agricol , resurse umane, registratura.

initiaza i organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale administratiei publice
centrale sau locale.

coordoneazi activititile legate de aplicarea Legii nr.544/2001 privind accesul la infomatiile publice.
coordoneaza activititile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia
publica.

avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneazi pentru legalitate dispozifiile primarului si hotirarile
consiliului local.

participa la sedintele consiliului local.

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect.

coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotirdrilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

asigur transparenta §i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor
primarului si hotararilor consiliului local.

asigurd 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.
asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia.
efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedinfele consiliului local a consilierilor locali.

' Se completeaza cu o scurtd descriere a responsabilititilor postului;




numard voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta.

informeazi presedintele de sedinti cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotirari a consiliului local.

asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i stampilarea acestora.
urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care
se incadreazi in dispozitiile art. 228, alin. (2) din Codul administrativ: informeazi presedintele de sedinti cu
privire la asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri.

intocmeste rapoarte , referate de specialitate si le sustine in comisiile de specialitate ale consiliului sau in
cadrul sedintelor Cosiliului local.

coordoneazi intocmirea lucrarilor necesare convocarii Consiliului local, a pregatirii si desfiguririi acestora si
face convocarea consilierilor si invitatilor la sedinta;

raspunde de intocmirea proceselor verbale ale sedintelor Consiliului local si de péstrarea dosarelor de sedinti

ale Consiliului;
se ingrijeste de formarea gi pastrarea bibliotecii juridice,a Monitoarelor Oficiale,colectiilor de legi si alte

reviste de specialitate;

indruma activitatea de ordonare,inventariere si selectionare a arhivei institutiei §i pastrarea acesteia de ciitre
persoana Imputerniciti cu gestiunea fondului arhivistic;

indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului,in lipsa justificati a titularului
» Cu pastrarea confidentialitatii prelucririi si transmiterii datelor cu caracter personal ;

elibereazd copii sau extras de pe orice act din arhiva Consiliului,in afara celor cu caracter secret stabilit
potrivit legii,elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civil;

urmdreste intocmirea fisei postului §i a atributiilor de serviciu specifice locului de munc3, respectiv
documentatia de sanctionare propusi de sefii ierarhici pentru personalul cu abateri disciplinare, propune
programul de perfectionare a angajatiilor;

gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor gefilor ierarhici, conform
legislatiei in vigoare §i coordoneazi activitatea prin care se promoveaza in functii, clase, grade sau trepte
profesionale a functionarilor publici, cét si a personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al
primarului

deleagd din atributiile sale personalului de executie cu aprobarea primarului;

asigurd aplicarea prevederilor legii nr.52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

rispunde de aplicarea legii nr.544/2001 privind acesul la informatiile publice, asigurand afisarea actelor
prevazute expres de lege sau cele dispuse de primar sau Consiliul local;

Tine evidenta numerotarii hotérarilor ,dispozitiilor, asigurdnd comunicarea acestora celor interesafi in
termenele legale, precum si afisarea lor spre luare la cunostiinta publica;

Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienti inregistratd care au ca obiect probleme sociale sau
aspecte cu caracter civic.

Urmaregte, potrivit legii, impreuni cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si respectarea
nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic.

Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de arhiva in
conditiile previzute de dispozitiile legale.

Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetafenilor si agentilor economici , cu privire la
actele ce - I intra in atributiile pe care le exercita ;

Atributii de coordonare echipa de implementare proiecte

Realizeaza proiecte prin care se valorifica expertiza existenta la nivelul institutiei: asigura circuitul
informatiilor in cadrul proiectului, organizand periodic intalniri cu echipa de proiect si prezentand proiectul
celorlalte compartimente;

Coordoneaza activitatea echipei de proiect, Raspunde de gestionarea resurselor umane si materiale conform
cu planificarea proiectului, precum si de alocarea lor corecta activitatilor proiectului;

Coordoneaza activitatile din cadrul proiectului supervizand direct consultantii si alti colaboratori implicati;
Stabileste relatii de colaborare pe termen lung cu partenerii, clientii, beneficiarii si finantatorii proiectului;
Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea
institutiei si cele stabilite prin hotirari ale consiliului local

Rezolvi la timp, operativ §i competent si alte sarcini trasate de primar, consiliul local , cét si corespondenta




primita specifica postului.

Se preocupa pentru insugirea legislatiei in vigoare specifica postului

Pastrarea confidentialitafii in legaturd cu sarcinile de serviciu .

Furnizeaza informatii financiare sefilor ierarhici , la solicitarea acestora sau cind este nevoie

se afld la dispozifia primarului in cazul producerii unor situafii de urgentd pe toatd perioada instituirii
codurilor ( galben , portocaliu si rosu )

asigura aplicarea Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturi sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania.

Sé cunoasci si sd aplice prevederile actelor normative din domenijul prelucrdrii datelor cu caracter personal
conform Regulamentului UE 679/2016, astfel :

Este desemnata in comisiile de: examinare si contestatii privind concursurile / examenele de recrutare si
promovare, evaluare/contestare a ofertelor; disciplina, paritara SCIM.

Asiguri legarea si predarea anuali a corespondentei la arhivi

Conditii pentru ocuparea postului

Nivelul studiilor? Studii universitare cu licenta

Domeniul studiilor®

Perfectionari/specializari*

Cunostinte de operare/programare pe
calculator °

Cunoasterea limbii
Engleze/Franceze®

Competente necesare exercitdrii functiei publice

Denumirea competentei Nivelul de complexitate
generale

1. Rezolvarea de probleme si | nivel extins
luarea deciziilor

2. Initiativa nivel extins
Competente generale’

3. Planificare si organizare nivel extins

4. Comunicare nivel extins

* Se completeaza prin raportare la prevederile art. 386 sau, dupd caz, art. 394 alin. (4) lit. b) si c), respectiv art. 465 alin. (3) din
prezentul cod;

* Se completeazi, dacd este cazul, in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializirilor din invitdmantul universitar de
lungd durata si scurt3 durat, respectiv nomenclatoarele domenilor de studii universitare de licenta si specializirilor si programelor de
studii din cadrul acestora;

* Se mentioneaza, dacd este cazul, conditia privind absolvirea unor perfectioniri/specializiri stabilite prin acte normative pentru
ocuparea/exercitarea unei functii publice si/sau, dupd caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru desfagurarea
activitdtii in exercitarea functiei publice. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionarilor publici se mentioneaz3 conditia
prevazutd la art. 394 alin. (4) lit. d} din prezentul cod;

* Se completeaza in mod obligatoriu cu nivel elementar;

¢ Se completeaz3 cu nivelul A2 pentru functiile publice corespunzitoare categoriei inaltilor functionari publici, prin raportare la Cadrul
European Comun de Referinta pentru Limbi Striine;

7 Se completeaza cu nivelul de complexitate al competentei, conform pct.! din prezenta anexa;



5. Lucru in echipa nivel extins

6. Orientare citre cetitean nivel extins

7. Integritate nivel extins

Competente  lingvistice de
comunicare in limbi striaine®

Competente lingvistice de
comunicare in limba nu este cazul

R 9
Competente specifice minorititii nafionale

Competente in  domeniul

L - word, escel
tehnologiei informatiei'® ’

Alte competente specifice!! nu este cazul

Sfera relationala a titularului postului

Relatii ierarhice Subordonat fata de : Consiliul Local Gugesti si Primar
Sfera Relatii functionale Colaboreaza cu toate compatimentele din cadrul Primariei
relationala
interni Relatii de control Verifica toate compatimentele din cadrul Primariei
Relatii de reprezentare | Delegate de lege sau de primar si Consiliul local
Institutia Prefectului Vrancea, Consiliul Judetean Vrancea, Directia
Autorititi si institutii | Judeteana de Statistica Vrancea, Directia pentru Agricultura
publice Vrancea, serviciile si institutiile publice de interes local si cu alte
Sfera autoritati §i institutii in limitele stabilite de primar.
relanotxala Organizatii
externd cu . L Dupa caz
internationale
Persoane  juridice
. Dupa caz
private

Libertatea decizionali!2 Superior pentru toate compartimentele din cadrul Primariei Gugesti

e o in caz de absentd motivata din institutie sau in caz de concediu
Delegarea de atributii $i competenti . K .. .
atributiile vor fi indeplinite de persoana delegata de catre primar.

# Se completeazi in situatia Tn care pentru ocuparea postului este solicitatad cunoasterea unei limbi striine, cu indicarea acesteia si cu
nivelul solicitat, prin raportare la Cadrul European Comun de Referintd pentru Limbi Straine;
® Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului este necesara cunoasterea unei limbi apartinnd minoritatilor nationale,

cu limba respectiva, precum si cu nivelul solicitat;

0 Se completeaza in situatia in care pentru ocuparea postului, nivelul cunostintelor de operare/programare pe calculator este superior
nivelului elementar sau se solicitd alte cunostinte de operare/programare;

" Se completeaza, dacd este cazul, cu alte competente specifice necesare pentru ocuparea postului, ce au fost identificate inh urma

analizei posturilor
2 Se completeaza cu limitele libertatii decizionale de care beneficiaza titularul postului pentru indeplinirea atributiilor care i revin.
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Intocmi
Numele si prenumele VATRA VASILE B}
§1p C\ - CEZ
Functia publicd de conducere PRIMAR __C-"’ ' Z C/ 2 au
Semnétura
Data Intocmirii 15.04.2025

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului

Numele si prenumele
Semndtura
Data

Contrasemneazi'*
Numele si prenumele DINITA FLORIN
Functia VICEPRIMAR

\

Semnétura )
Data 15.04.2025I

" Se intocmeste de citre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care
calitatea de evaluator revine, potrivit legii, conducitorului autoritatii sau institufiei publice. In acest caz, precum si pentru functia
publicé de secretar general al unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se desemneazi prin act administrativ al conducitorului
autoritatii sau institutiei publice persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioard si intocmeasca §i sd semneze fisa
postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel. Pentru functiile publice din categoria inaltilor functionari
publici fisa postului se intocmeste dup# cum urmeazi: de citre conducitorul autoritatii sau institutiei publice in al cirei stat de functii
se afla functia publica, pentru functiile publice de secretar general si secretar general adjunct din cadrul ministerelor si al organelor
de specialitate ale administratiei publice centrale, precum si pentru functiile publice de secretar general al institutiei prefectului,
respectiv de catre secretarul general al Guvernului, pentru inspectorii guvernamentali; )
" Se semneaza de citre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de
contrasemnatar revine conducatorului autoritatii sau institutiei publice. in acest caz, precum st in cazul in care raportul de evaluare nu
se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneazs.



