
COMUNA HAMCEARCA
JUDETUL TULCEA

c.t.F.4793987
PRIMARIA COMTJNEI TIAMCEARCA

str. Principala, nr.39,
tel 037400 I 402, fax 037 4092666,

email: contact@primariahamcearca,ro

Nr. 1622130.04.2025

Dosarele de inscriere la concurs se depun in termenul precizat mai sus qi trebuie sI conlini
in mod obligatoriu documentele prevezute la art.94, alin. (2) si alin. (3) din Anexa nr. 10 din

O.U.G. nr. 5712019 - privind Codul Administrativ, cu modific6rile gi completirile ulterioare,

dupd cum urmeaze:

a) formularul de inscriere;

b) copia ci4ii de identitate;

c) copia actului doveditor emis de autorit5lile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea

numelui consemnat in certificatul de nattere;

d) copia cametului de muncE qi/sau a adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucratS, care

sI ateste vechimea in munci qi in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului delinut,

potrivit prevederilor din prezentuI cod, duptr caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor gi altor documente care atesti

ANUNT

in temeiul art. 88, atin. (1) si alin. (2) coroborat cu art. VII, alin. (2),lit. ,,a" din O.U.G.
nr. 11512023, U.A.T. Hamcearca organizeazd concurs de recrutare pentru ocuparea funcliei
publice de conducere, vacante, de SECRETAR GENERAL , gradul l, din cadrul Primdriei
comunei Hamcearca, jude(ul Tulcea, durata timpului de lucru 8h/zi , respectiv 40 ore/sdptdmdnl,
perioadl nedeterminatii.

Concursul va avea loc la sediul Primlriei comunei Hamcearca, str. Principal[, nr.39,
jude{ul Tulcea.

Publicarea anuntului de concurs se va asigura incepAnd cu data de 30.04.2025 pe site-
ul Primlriei comunei Hamcearca qi pe site-ul Agentiei Nalionale a Funclionarilor Publici Bucureqti.

Condilii de desfEgurare a concursului :

. Dosarele candidatilor se depun la sediul Primlriei comunei Hamcearca, incepdnd 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 lucrltoare de la data expirdrii
termenului de depunere a dosarelor.

, Proba scrisd vaavealocin data de 10.06.2025, ora 13:00;
. Interviul se va desftqura in maxim 5 zile lucrltoare de la data suslinerii probei scrise.



efectuarea unor specializAri 9i perfeclionlri sau detinerea unor competenle specifice, dupe caz;

f1 copia adeverintei care atest5 starea de senetate corespunzltoare, eliberattr cu cel mult 6 luni
anterior demardrii etapei de seleclie de citre medicul de familie al candidatului, si a avizului

iholo ic eliberat e baza unei eval ih c organizate prin intermediul unitdlilor
specializate acreditate in condiliile legii, valabil potrivit prevederilor legale;

g) cazieruljudiciar;
h) declaralia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de

inscriere, sau adeverinla care se ateste lipsa calitdlii de lucrltor al SecuritAjii sau colaborator al

acesteia. in condiliile prevlzute de legislafia specificd;

i) declaratia pe propria rispundere, prin completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de

inscriere, privind faptul c5, in ultimii 3 ani, persoana nu a fost destituite sau nu i-a incetat contractul
individual de muncd pentru motive disciplinare.
j) copia diplomei de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea

studiilor necesare ocuplrii funcliei publice sau a diplomei echivalente conform prevederilor art. 57

alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificlrile gi completirile ulterioare.
Documentul prevdzut la lit. g) poate fi inlocuit cu o declara]ie pe propria rlspundere prin

completarea rubricii corespunzdtoare din formularul de inscriere. in acest caz, candidatul declarat

admis la proba de verificare a eligibiliElii gi care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs

preluarea informaliilor direct de la autoritatea sau institulia public[ competenti are obligatia sd

completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfdqurdrii etapei de selec{ie, dar nu mai tArziu de

data gi ora organizirii interviului, sub sancfiunea neemiterii actului administrativ de numire in
func{ia public5. in situalia in care, [a inscrierea la concurs, candidatul solicitl expres preluarea

informaliilor direct de la autoritatea sau institutia publici competente, extrasul de pe cazierul
judiciar se solicit[ potrivit legii gi procedurii aprobate la nivel institulional.

Potrivit art. VII, alin. (17) din O.U.G. nr. 12112023 dosarul de concurs se poate depune

personal de cltre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate

transmite in format electronic, la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau institulia publicd in
anunlul de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidali la adresa de e-mail indicati de

autoritatea sau institulia public[ in anun(ul de concurs dupd terminarea programului de lucru al

autoritelii sau instituliei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie
numir de inregistrare in ziua lucrdtoare urm5toare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind
depus in termen. Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligalia
candidatului de a prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru

certificare pentru conlormitate cu originalul, pAni cel tdrziu la data desfEgurlrii probei interviului,
sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in funcjia publicl in cazul promov6rii

concursului.

Modelul orientativ al adeverinlei eliberate de angajator pentru perioada lucrati care

atestl vechimea in munci qi in specialitatea studiilor este prevAzrrt la art, 137 lit. e) din Anexa l0 [a

OUG nr. 57/2019, cu modificirile gi completdrile ulterioare.



Condifii de participare la concurs :

Conditii eenerale : Candidalii trebuie sd indeplineascd condiliile generale prevtrzute de art.

465, qi anume :

a) are cetiilenia romane $i domiciliul in RomAnia;

b) cunoa;te limba romAnl, scris gi vorbit;

c) are varsta de minimum l8 ani implinili;

d) are capacitate deplind de exerciliul

e) este apt din punct de vedere medical 9i psihologic str exercite o func{ie publictr. Atestarea s6rii de

senetate se face pe baztr de examen medical de specialitate, de ctrtre medicul de familie, respectiv pe

baztr de evaluare psihologicd organizat[ prin intermediul unitAlilor specializate acreditate in condiliile
legii;

f) indeplineqte condiliile de studii gi vechime in specialitate prevlzute de lege pentru ocuparea funcliei
publice;

g) dovedegte prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfecliontrri sau

specializiri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor func1ii publice;

g I ) are cunostin[e teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator incepetor (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. l2l12023);

92) indeplinegte condilia de ocupare a postului referitoare la oblinerea unui aviz sau a unei autorizalii, in
condiliile legii, in situalia in care pentru funclia publicl respectiva este prevlzutl ca obligatorie aceastd

conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care necesita un astfel de aviz sau

autorizatie;

h) nu a fost condamnate pentru slvdrgirea unei infracliuni contra umanitelii, contra statului sau contra

autoritelii, infracJiuni de coruplie sau de serviciu, infracliuni care impiedictr inflptuirea justiliei,
infrac{iuni de fals ori a unei infractiuni slv6rgite cu intenlie care ar face-o incompatibiltr cu exercitarea

funcliei publice, cu exceptia situaliei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau

dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funclie publictr sau de a exercita profesia ori activitatea in
executarea cdreia a sivArgit fapta, prin hottrrAre judecltoreascd definitivtr, in condiliile legii;

j) nu a fost destituittr dintr-o funclie publicd sau nu i-a incetat contractul individual de muncd pentru

motive disciplinare in ultimii 3 ani;

k) nu a fost lucrdtor al Securittrlii sau colaborator al acesteia, in condiliile prevezute de legisla{ia
specific6.

l) i s-a aplicat una dintre modalitelile de ocupare a funcliilor publice prevezute laart.466 alin. (2).

Condilia de ocupare a func(iei publice prevtrzutdla 92) se indepline$te in termenele 9i condiliile
prevezute de legislalia specifici.

Pentru ocuparea func(iilor publice de conducere, candida[ii trebuie si fie absolvenli cu diplomd ai

studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesare ocuptrrii functiei publice sau cu diplomi echivalenti conform prevederilor art. 57 alin.
(2) din Legea nr. 19912023.



Conditii specifice de oarticipare:

- studii universitare de licenli absolvite cu diploma de licen!5 sau echivalenti, in specialitate
juridicS, administrativl sau qtiinle pol itice;

- si fie absolvenli cu diplomI a studiilor universitare de master in domeniul administraliei publice,

management sau in specialitatea studiilor necesare ocuplrii funcliei publice sau cu diplomd

echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 19912023;

- in cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea funcliei publice de conducsre de secretar
general al comunei nu se prezintl persoane care au studii universitare de licenli absolvite cu diplom[,
respectiv studii superioare de lungi duratd absolvite cu diplom[ de licenli sau echivalenti, in
specialitate juridic6, administrativl sau gtiinle politice, qi care indeplinesc conditiile previzute la art.

465 alin. (3) 9i art.468 alin. (2) lit. a), pot candida gi persoane care nu indeplinesc aceste condilii, in
urmltoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenld absolvite cu diploml, respectiv studii superioare de
lungd durat[ absolvite cu diplomd de licenlS sau echivalentd, in specialitate juridicS, administrativl sau

ftiinle politice gi indeplinesc condilia prev5zutn la art. 468 alin. (2) lit. a);

b) persoane care au studii universitare de licenltr absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de
lungd duratl absolvite cu diploml de licentl sau echivalentl, in specialitate juridic6, administrativi sau

ftiinte politice;

c) persoane care au studii universitare de licenli absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare

de lungd duratE absolvite cu diplomi de licenJd sau echivalentd, in alt?i specialitate.

- vechime miniml in specialitatea studiilor necesare exercitarii funcliei publice de conducere: 7 ani;

Bibliografia si tematica - Secretar General al comunei Hamcearca

l. Constitulia Romdniei, republicatd;
- kmatica : Constitulia Romdniei, republicatd (integral);

2. Ordonan{a Guvernului nr. 13712000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificlrile qi completdrile ulterioare;
- Tematica: Ordonanla Guvernului nr. 137 /2000 privind prevenirea gi sanclionarea tuturor formelor de
discriminare, republicat5, cu modificdrile 9i completirile ulterioare (integral);

3. Legea nr.20212002 privind egalitatea de qanse qi de tratament intre femei qi b[rba1i, republicatS, cu
modificarile qi completdrile ulterioare:
- Tbmatica: Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de ganse $i de tratament intre femei 9i bdrbali,
republicat5, cu modificlrile gi completlrile ulterioare (integral);

4. Partea I, titlul I 9i titlul II ale pe4ii a II-a, titlul I al pe(ii a IV-a, titlul I gi II ale pe4ii a VI-a din
Ordonanla de urgenla a Guvemului nr.5712019, cu modificirile gi completdrile ulterioare;
- Tematica: Partea I, titlul I qi titlul II ale pa4ii a II-a, titlul I al pA4ii a IV-a, titlul I qi ll ale pnr[ii a VI-a
din Ordonanla de urgenle a Guvernului nr. 5712019, cu modificlrile qi complettrrile ulterioare;



5. Legea nr.28712009 Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Tematica: Cartea III -integral, Cartea IV - integral, Cartea V - integral qi Cartea VI - integral din Legea

nr.28712009 Codul Civil, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

7. Legea nr.l19/1996 cu privire la actele de stare civili, republicatii, cu modificErile qi completlrile
ulterioare;
- Tbmatica: Legea nr. I l911996 cu privire la actele de stare civilS, republicattr, cu modifictrrile qi

completdrile ulterioare (integral).

Candidalii vor avea in vedere la studierea actelor normative din bibliografie inclusiv

republic[rile, modificirile Ei completdrile acestora pAnE la data de 30.04.2025.

Atributii prevtrzute in fiqa postului

l. AvizeazA proiectele de hotlrdri gi contrasemneazi pentru legalitate dispoziliile primarului,

respectiv ale pregedintelui consiliului judelean, hotlr6rile consiliului local, respectiv ale

consi liului judelean, duptr caz;

2. Participl la gedintele consiliului local, respectiv ale consiliuluijudelean;

3. Asigurtr gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local 9i primar.

respectiv consiliul judelean gi pregedintele acestuia, precum 9i intre acegtia gi prefect;

4. Coordoneaztr organizarea arhivei gi evidenla statisticd a hotiirArilor consiliului local gi a

dispoziliilor primarului, respectiv a hotlrdrilor consiliului judelean 9i a dispoziliilor

pregedintelui consiliului judelean;

5. Asigurl transparenla gi comunicarea cetre autoritalile, instituliile publice gi persoanele interesate

a actelor prevlzute la lit. a);

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judelean, 9i

efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al

gedinlelor consiliului local, respectiv ale consiliului judeJean, 9i redactarea hottrrarilor consiliului

local, respectiv ale consiliului judelean;

7. Asigure pregatirea lucrlrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judelean,

qi comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanlei Guvernului nr.2612000 cu privire la

asocialii qi fundalii, aprobate cu modifictrri gi completiri prin Legea nr. 24612005, cu

modificirile gi completirile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asocialiilor de dezvoltare

intercomunitartr din care face parte unitatea administrativ-teritoriale in cadrul clreia

funclioneazd;

9. Poate propune primarului, respectiv pregedintelui consiliului judelean inscrierea unor probleme

in proiectul ordinii de zi a gedinlelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judelean;



10. Efectueazd apelul nominal 9i line evidenla participlrii la gedinlele consiliului local, respectiv

ale consiliuluijude(ean a consilierilor locali, respectiv a consilierilorjudeleni;
ll. Numlrl voturile qi consemneazl rezultatul votdrii, pe care il prezintii pregedintelui de

qedintd, respectiv pregedintelui consiliului judetean sau, dupl caz, inlocuitorului de drept al

acestuia;

12. Informeaztr preqedintele de gedin15, respectiv prefedintele consiliului judelean sau, duptr caz,

inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru

adoptarea fieclrei hottrrAri a consiliului local, respectiv a consiliului judelean;

13. Asigurl intocmirea dosarelor de qedinp, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi

gtampilarea acestora;

14. Urmaregte ca la deliberarea gi adoptarea unor hoterari ale consiliului local, respectiv ale

consiliului judelean sI nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeleni care se incadreaz[ in
dispoziliile art. 228 alin. (2); informeazd pregedintele de gedin1[, sau, duptr caz, inlocuitorul de

drept al acestuia cu privire la asemenea situalii gi face cunoscute sancliunile prevlzute de lege

in asemenea cazuri;
15. Certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdlii/subdiviziunii

administrativ- teritoriale;
16. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele

interesate, in conditiile Legii nr.54412001 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 compa(imentele 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.5212003
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. conlorm 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 atribulii prev5zute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judelean sau de preqedintele consiliuluijudelean, dupa caz.

Atribu(ii generale:

l.IJtilizeazd in mod corespunzdtor aplicalia informaticd Doc Manager - secJiunea Registratur5 -
cu respectarea termenelor de solufionare gi/sau raspuns in ceea ce priveqte documentele care ii
sunt repartizate spre rezolvare. Respectd legenda de culori din cadrul aplicaliei in funclie de

starea documentelor gi modul de rezolvare al acestuia, avand totodata obligalia de a ataga fiecdrui

document de rezolvat, inclusiv celui din oficiu, solicitarea, solulionarea gi/sau rdspunsul in

format electronic (scanat), acolo unde se impune aceastii operatiune;

2. Rlspunde de respectarea programului de lucru qi a disciplinei in cadrul serviciului;

3. Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea

intemetului, etc.);

4. Are obligalia sA pdstreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum gi confidenlialitatea in
legdturl cu faptele, informaliile sau documentele de care ia cunogtiin{I in exercitarea funcliei

publice/contractuale, in condi{iile Iegii, cu excep}ia informaliilor de interes public;

5. in exercitarea profesiei gi in legltura cu aceasta, este independent profesional qi nu poate fi supus

nici unei ingrldiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

6. Neindeplinirea intocmai qi la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta figd a postului atrage dupa

sine, in funclie de gravitate sau consecinle, rdspunderea disciplinari, materiali sau penali;

7. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului instituliei, pentru nerestituirea in termenul

legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum gi pentru daunele plitite de institulie, in

calitate de comitent, unor te4e persoane, in temeiul unei hot[rAri judecitoreqti definitive gi

irevocabile, se angajeaz[ rdspunderea civili a funciionarului public sau a personalului

contractual;

8. R[spunde $i urmereqte indeplinirea dispoziliilor primarului qi a hotlrdrilor consiliului local ;i a

altor acte normative cu privire la activitatea compartimentului;

9. Respectl toate obligaliile/indatoririle ce rezultA din Legea nr.l88/1999 privind Statutul

func{ionarilor publici, Legea nr.l12004 privind Codul de conduitE al funclionarilor, Legea

nr.5312003 - Codul Muncii, Regulamentul de Ordine lnterioard, Regulamentul de Organizare;i

Funclionare;

10. Are obtigalia respect?irii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese qi al

incompatibilitnlilor, stabilite potrivit legii qi procedurilor interne;

I l. Are obligalia respectdrii prevederilor perfec(ionlrii continue a cunogtinlelor profesionale;

12. Rtrspunde de respectarea misurilor in domeniul securitdlii gi senatalii in munc[ 9i in

domeniul situaliilor de urgen{i conform prevederilor legale, a fiqelor de instruire individuall
privind securitatea qi sdnltatea in muncd, a dispoziliilor primarului, hotSrarilor de consiliu local;

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



14. In cazul in care identificd un risc, completeaze $i transmite formularul de alerti de risc
responsabilului cu riscurile;

15. In cazul in care identific[ o neregulE, completeaztr gi transmite formularul de alert6 nereguli
responsabilului cu neregulile;

16. Aplicl politica de siguran[tr a datelor la nivelul compartimentului/serviciului;

17. Asigurd arhivarea documentelor create, in conformitate cu dispoziliile legale gi a

nomenclatorului arhivistic qi pdstrarea inventarelor arhivistice qi a proceselor verbale de predare-
primire, dupi caz. Predarea la arhiva instituliei va avea loc in primul trimestru al anului pentru

documentele create/elaborate cu un an anterior celui predlrii.

Persoana de contact: Roxana Calenic - Referent asistent Compartiment Resurse

Umane - tel. 037 4001402, fax 0374092666, adresa de e-mail: contact@primariahamcearca.ro.

Anexe la prezentul anunt :

-Formular inscriere concurs - anexa nr. I la prezgntul anunt;
-Model adeverinta de vechime - anexa nr. 2 la prezentul anunt;
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