COMUNA HAMCEARCA
JUDETUL TULCEA
C.1.F.4793987
PRIMARIA COMUNEI HAMCEARCA
str. Principala, nr.39,
tel 0374001402, fax 0374092666,
email: contact@primariahamcearca.ro

Nr. 1622/30.04.2025
ANUNT

in temeiul art. 88, alin. (1) si alin. (2) coroborat cu art. VII, alin. (2), lit. ,.a” din O.U.G.
nr. 115/2023, U.A.T. Hamcearca organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea functiei
publice de conducere, vacantd, d¢ SECRETAR GENERAL , gradul I, din cadrul Primariei
comunei Hamcearca, judetul Tulcea, durata timpului de lucru 8h/zi , respectiv 40 ore/saptamana,
perioada nedeterminata.

Concursul va avea loc la sediul Primariei comunei Hamcearca, str. Principald, nr.39,
judetul Tulcea.

Publicarea anuntului de concurs se va asigura incepand cu data de 30.04.2025 pe site-
ul Primariei comunei Hamcearca si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici Bucuresti.

Conditii de desfasurare a concursului :

" Dosarele candidatilor se depun la sediul Primériei comunei Hamcearca, incepand cu

data de 30.04.2025 pana la data de 19.05.2025 (ora 16:00)

=  Selectia dosarelor se va face in maxim 5 zile lucritoare de la data expirérii
termenului de depunere a dosarelor.

. Proba scrisd va avea loc in data de 10.06.2025, ora 13:00 ;

. Interviul se va desfasura in maxim 5 zile lucritoare de la data sustinerii probei scrise.

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termenul precizat mai sus si trebuie sd contina
in mod obligatoriu documentele previzute la art. 94, alin. (2) si alin. (3) din Anexa nr. 10 din
0.U.G. nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,
dupa cum urmeaza:

a) formularul de inscriere;

b) copia cirtii 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 lucrata, care
si ateste vechimea in munci 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 atestd



efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sdnitate corespunzitoare, eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de selectie de catre medicul de familie al candidatului, gi a avizului
psihologic eliberat pe baza unei evaludri psihologice organizate prin intermediul unitatilor
specializate acreditate in conditiile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitdtii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica;

i) declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din formularul de
inscriere, privind faptul ca, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituitd sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive disciplinare.

j) copia diplomei de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57
alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare.

Documentul previazut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere prin
completarea rubricii corespunzitoare 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 publicd competentd are obligatia sa
completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfasurarii etapei de selectie, dar nu mai tarziu de
data si ora organizirii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in
functia publica. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul soliciti 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.

Potrivit art. VII, alin. (17) din O.U.G. 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 indicatad de autoritatea sau institugia publica in
anuntul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicata de
autoritatea sau institufia publica in 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
numdr 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 desfasurrii probei interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publicd in cazul promovirii
concursului.

Modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucratd care
atestd vechimea in munca si in specialitatea studiilor este previzut la art. 137 lit. ) din Anexa 10 la
OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare.



Conditii de participare la concurs :
Conditii generale : Candidatii trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute de art.
465, si anume :

a) are cetdtenia romana si domiciliul in Romania;
b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical si psihologic sa exercite o functie publici. Atestarea stérii de
sdnitate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre medicul de familie, respectiv pe
bazi de evaluare psihologica organizata prin intermediul unitatilor specializate acreditate in conditiile
legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru ocuparea functiei
publice;

g) dovedeste prin certificat sau, dupa caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectioniri sau
specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g1) are cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepétor (nu se aplica
functiilor publice vacante si temporar vacante care se ocupa prin concurs organizat in conditiile
prevazute la art. VII si art. XV din O.U.G. nr. 121/2023);

g2) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in
conditiile legii, in situatia in care pentru functia publica respectiva este previzuti ca obligatorie aceastd
conditie de ocupare a postului, justificata de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau
autorizatie:

h) nu a fost condamnati pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autorititii, 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 incompatibila cu exercitarea
functiei publice, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiv, in conditiile legii;

j) nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual de munci pentru

motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia

specifica.

1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice previzute la art. 466 alin. (2).
Conditia de ocupare a functiei publice prevazuta la g2) se indeplineste in termenele si conditiile

prevazute de legislatia specifica.

Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, candidatii trebuie si fie absolventi cu diploma ai
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 57 alin.
(2) din Legea nr. 199/2023.



Conditii specifice de participare:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice;

- si fie absolventi cu diploma a studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,

management sau in specialitatea studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma
echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023;
- 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 lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in
specialitate juridica, administrativa sau stiinge 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 diplomd, respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica, administrativd 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 durata absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate juridica, administrativa sau
stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diplom4, respectiv studii superioare
de lunga durati absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in alta specialitate.

- vechime minima in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice de conducere: 7 ani;
Bibliografia si tematica — Secretar General al comunei Hamcearca

1. Constitutia Romaniei, republicata;
- Tematica: Constitutia Romaniei, republicata (integral);

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicata, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Tematica: Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (integral);

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

- Tematica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatid, cu modificérile si completarile ulterioare (integral);

4. Partea I, titlul I si titlul II ale partii a Il-a, titlul I al partii a I'V-a, titlul I si II ale partii a VI-a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificérile si completarile ulterioare;

- Tematica: Partea I, titlul 1 si titlul 11 ale partii a I1-a, titlul I al partii a I'V-a, titlul I si Il ale partii a VI-a
din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completarile ulterioare;



5. Legea nr.287/2009 Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Tematica: Cartea Il —integral, Cartea IV — integral, Cartea V — integral si Cartea VI — integral din Legea
nr.287/2009 Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Legea nr. 53/ 2003 Codul Muncii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Tematica: Legea nr. 53/ 2003 Codul Muncii republicata, cu modificarile si completarile ulterioare
(integral);

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

- Tematica: Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare (integral).

Candidatii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv
republicérile, modificarile si completirile acestora pand la data de 30.04.2025.

Atributii previzute in fisa postului

1. Avizeaza proiectele de hotdrdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupd caz;

2. Participi la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

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

6. Asigurd 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 hotérarilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

7. Asiguri pregitirea lucrdrilor 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, aprobatd cu modificdri i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
functioneaza;

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



10.  Efectueaza apelul nominal i tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

11.  Numard voturile i consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, 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 hotdréri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14, Urmdreste 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 incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege
in asemenea cazuri;

I5.  Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ- teritoriale;

16.  Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate, in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

17. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe
care le inregistreaza si le certifica prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

18.  Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara, asistenta sociala si registru agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate:

19.  Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

20.  Coordoneaza si aplica in partile ce-l privesc, activitatile legate de aplicarea Legii nr.52/2003
privind transparenta decizionala in administratia publica;

21.  Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

22, Sprijina conducerea executiva a orasului in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recensamintelor si a altor actiuni sociale de impact local;

23.  Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de catre
persoana desemnata cu aceasta activitate;

24, Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

25.  Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor
ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in
functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului
contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

26.  Urmareste intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de



munca din institutie, asigura actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale continutului
muncii acestora;

27.  Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Atributii generale:

1. Utilizeazi in mod corespunzitor aplicatia informaticd Doc Manager — sectiunea Registratura —
cu respectarea termenelor de solutionare si/sau raspuns in ceea ce priveste documentele care fi
sunt repartizate spre rezolvare. Respectd legenda de culori din cadrul aplicatiei in functie de
starea documentelor si modul de rezolvare al acestuia, avind totodata obligatia de a ataga fiecérui
document de rezolvat, inclusiv celui din oficiu, solicitarea, solutionarea si/sau raspunsul in
format electronic (scanat), acolo unde se impune aceastd operatiune;

2. Raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;

3. Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului, etc.);

4. Are obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostiintd in exercitarea functiei
publice/contractuale, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

5. In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi supus
nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

6. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisd a postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau penala;

7. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul
legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in
calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotaréri judecatoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public sau a personalului
contractual;

8. Raspunde si urmareste indeplinirea dispozitiilor primarului si a hotérarilor consiliului local si a
altor acte normative cu privire la activitatea compartimentului;

9. Respectd toate obligatiile/indatoririle ce rezulta din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, Legea nr.7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor, Legea
nr.53/2003 — Codul Muncii, Regulamentul de Ordine Interioara, Regulamentul de Organizare si
Functionare;

10.  Are obligatia respectirii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
11. Are obligatia respectirii prevederilor perfectiondrii continue a cunostintelor profesionale;
12.  Rispunde de respectarea masurilor in domeniul securititii si sdnitatii in muncd si in
domeniul situatiilor de urgentd conform prevederilor legale, a fiselor de instruire individuala
privind securitatea si sdndtatea in muncd, a dispozitiilor primarului, hotarérilor de consiliu local;

13.  Contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru;



14.  In cazul in care identificd un risc, completeaza si transmite formularul de alertd de risc

responsabilului cu riscurile;
15. In cazul in care identificd o nereguld, completeaza si transmite formularul de alerta nereguli

responsabilului cu neregulile;

16.  Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului/serviciului;

17. Asigurd arhivarea documentelor create, in conformitate cu dispozitiile legale si a
nomenclatorului arhivistic si pastrarea inventarelor arhivistice si a proceselor verbale de predare-
primire, dupd caz. Predarea la arhiva institutiei va avea loc in primul trimestru al anului pentru
documentele create/elaborate cu un an anterior celui predarii.

Persoana de contact: Roxana Calenic — Referent asistent Compartiment Resurse
Umane - tel. 0374001402, fax 0374092666, adresa de e-mail: contact@primariahamcearca.ro.

Anexe la prezentul anunt :
-Formular inscriere concurs — anexa nr. | la prezentul anunt;
-Model adeverinta de vechime — anexa nr. 2 la prezentul anunt;
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