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e-mail: apahida_cjw yahoo.com/web:www.primaria-apahida.ro

Nr. 8173 /12.03.2025

ANUNT

Priméria comunei Apahida organizeaza concurs de promovare pentru

ocuparea functiei publice de conducere vacanta — secretar general al comunei Apahida
gradul II, in data de 15.04.2025 ora 12,00 -proba scrisa si in termen de 5 zile lucratoare

de la data sustinerii probei scrise — interviul;

—_—
.

Durata normala a timpului de munca este de 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

. Proba suplimentara -

Proba scrisa va avea loc in data 15.04.2025, ora 12.00 la Primaria comunei Apahida - Sala

de sedinta

Conditiile de participare (conditiile de studii, conditiile de vechime in specialitate si alte

conditii specifice):

- Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd in unul
din domeniile stiinte juridice, stiinte politice, stiinte administrative;

- Studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatca studiilor necesare ocupérii functiei publice sau cu
diploma echivalenta conform prevederilor art.57 alin.(2) din Legea invatamantului
superior nr.199/2023;

- Sa fie numiti intr-o functie publica de clasa I;

- Sa nu aiba o sanctiune disciplinarad neradiata in conditiile legii

- Vechime minima in specialitatea studiilor 5 ani.

Perioada de depunere a dosarelor de concurs este de 20 de zile din data publicarii pe site
12.03.2025 pana la data de 31.03.2025. 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 apahida@cj.e-adm.ro. Documentele care constituie
dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a prezenta
secretariatului 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 publicid in cazul
promovarii concursului.

Persoana de contact pentru primirea dosarelor de concurs este Sopterean Roxana
consilier | superior, telefon 0264231777, int.13, fax 0264231475, Primaria comunei
Apahida, Apahida, str. Libertatii, nr.122, jud. Cluj, e-mail apahida@cj.e-adm.ro.




Bibliografia este urmatoarea:

1.Constitutia Romaniei, republicata,

2.Partea |, titlul | si titlul Il ale partii a ll-a, titlul | al partii a IV-a, titlul I si Il ale partii a VI-
a din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, - integral

3.0rdonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

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

5.Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ.

6.Legea nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor

normative.

ATRIBUTIILE FUNCTIEI PUBLICE DE CONDUCERE SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
APAHIDA SUNT URMATOARELE:

1. Asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii
si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora;

v Avizeaza proiectele de hotarari i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotédrarile consiliului local;

3. Participa la sedintele consiliului local;

4. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect;

5. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

6. Asigurd transparenta si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele interesate
a proiectelor de hotarari, a hotararilor si a dispozitiilor primarului;

7. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

8. Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
9. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii i fundatii, aprobatd cu modificari i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

10.  Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

11.  Efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

12 Numara voturile §i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

13. Informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

14. Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora;



15. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se afla in unul din cazurile privind regimul general aplicabil conflictului de
interese pentru alesii locali prevazute la art. 228 din Codul Administrativ; informeaza presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

16. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-teritoriale;

L7, Coordoneazd activitatea compartimentelor/serviciilor si a personalului care potrivit
Organigramei Institutiei, se afld in subordinea sa;

18. Coordoneazd procesul de eliberare a de extraselor sau copiilor de pe orice act/document din
arhiva institutiei, cu exceptia documentelor clarificate sau cu caracter secret, stabilit potrivit legii

19. Raspunde de verificarea legalitatii adeverintelor, certificatelor si altor documente oficiale pe care

le semneaza aldturi de conducatorul institutiei sau de inlocuitorul acestuia, in conformitate cu
prevederile legale.

20. Avizeazd certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;

21. Avizeazd anchetele sociale, rispunzand pentru legalitatea acestora;

22, Raspunde de organizarea si desfasurarea lucrarilor tehnice necesare pentru desfasurarea
alegerilor locale, generale, prezidentiale si pentru referendumuri, conform cadrului legal aplicabil.

23, Urmareste actualizarea permanentd a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept
de vot si opereaza in Registrul Electoral;

24, Semneaza, alaturi de conducatorul autoritatii, listele electorale permanente;

2 Indeplmeste functia de ofiter de stare civila, in baza dispozitiei primarului;

26. Avizeazd documentele de stare civild in Sistem Informatic Integrat pentru Emiterea Actelor de
Stare Civila — SIIEASC

2 Organizeaza si desfasoara audientele conform programului stabilit la nivelul institutiei

Atributii privind Registrul Agricol la nivelul UAT Apahida

28. Coordoneazi, verifica si raspunde de completarea si actualizarea corecta a Registrului Agricol,
atat in format fizic. cét si electronic;:

29 Semneazd centralizatoarele registrelor agricole impreuni cu primarul unitatii administrativ-
teritoriale.

30. Urmareste transmiterea datelor centralizate citre Directia Judeteand de Statisticd in termenele
prevazute de legislatia in vigoare;

31. Asigurd aducerea la cunostinta publici a dispozitiilor legale privind Registrul Agricol;

32. Asigurd Inregistrarea contractelor de arenda si gestioneazi pastrarea in conditii de sigurantd a

registrului si a documentelor aferente.

Atributii privind gestionarea corespondentei prin programul InfoCet

33. Verifica, prin intermediul programului InfoCet, documentele transmise prin registratura si le
repartizeaza catre sefii de servicii/compartimente, dupi caz, compartimentele de specialitate sau direct
catre persoanele responsabile, in functie de natura si complexitatea acestora.

34. Supravegheaza modul in care compartimentele desemnate solutioneazi documentele, urmarind
respectarea termenelor legale si a procedurilor institutionale.

33, Utilizeaza functionalitatile programului InfoCet pentru a urmari traseul documentelor, de la
inregistrare pand la solutionare si arhivare.

36. Evalueaza periodic activitatea compartimentelor in ceea ce priveste operarea si solutionarea
corespondentei, intocmind rapoarte de progres si propunand misuri de imbunatatire.

i Se asigura ca intregul proces de gestionare a corespondentei respectd cerintele legale privind
arhivarea, protectia datelor cu caracter personal si termenele de raspuns.

38. Colaboreaza cu sefii de servicii si responsabilii desemnati pentru imbunitatirea procesului de
gestionare a documentelor si optimizarea fluxurilor de lucru.

39. Asigurd respectarea cerintelor legale privind protectia datelor cu caracter personal.

40.  Asigurd mentinerea integritatii si exactititii informatiilor introduse in programul InfoCet.

41. Asigura trasabilitatea documentelor si a unui flux de lucru eficient si transparent.



Artibutii privind Implementarea, monitorizarea si dezvoltarea Sistemului de Control Intern
Managerial (SCIM)

42. Coordoneaza procesul de implementare a Sistemului de Control Intern Managerial la nivelul
unitatii administrativ-teritoriale, asigurand respectarea prevederilor legale si colaborind cu conducerea
institutiei si responsabilii desemnati pentru aplicarea standardelor de control intern managerial.

43.  Participd la procesul de gestionare a riscurilor institutionale, impliciAndu-se in identificarea.
analiza si evaluarea riscurilor care pot afecta atingerea obiectivelor strategice si propunand masuri de
control corespunzitoare.

41 Propune masuri de imbunatatire continui a Sistemului de Control Intern Managerial, urmarind
optimizarea fluxurilor de lucru, cresterea eficientei administrative si asigurarea unui control intern
eficient si adaptat nevoilor institutiei.

4s. Se implica in elaborarea si implementarea planului de actiune pentru remedierea eventualelor
deficiente constatate, urmarind aplicarea acestuia si evaludnd rezultatele obtinute.
46. Monitorizeaza respectarea standardelor de etici si integritate institutionald, asigurdnd

conformitatea activititilor administrative cu principiile de legalitate, transparenti si responsabilitate.

Atributii privind activitatea in comisii, comitete si structuri consultative
47. Indeplineste functia de secretar al Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor, asigurand buna desfasurare a activititilor acesteia;

48. Detine calitatea de membru al Comisiei de disciplina, indeplinind atributiile prevazute la art. 18
din Anexa 7 — O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, sau alte atributii specifice stabilite de
lege.

49, Detine calitatea de membru in Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta, indeplinind atributiile

prevazute la art. 24 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 21/2004, sau alte atributii specifice
stabilite de lege.

50. Detine functia de presedinte al Comisiei de Monitorizare responsabild cu implementarea si
dezvoltarea Sistemului de Control Intern Managerial: asigura actualizarea documentelor si procedurilor
din cadrul Sistemului de Management al Calitatii, in concordanti cu modificarile legislative;

Alte atributii

5l Verifica si raspunde la e-mailul de serviciu in termen rezonabil.

S2. fntocmegte, arhiveaza si gestioneazia documentele specifice activitatii sale, respectand Legea
arhivelor nationale (16/1996) si legislatia privind protectia datelor cu caracter personal.

53 Participa la sedintele organizate de institutie si formuleaza puncte de vedere relevante in raport
cu domeniul sau de activitate:

54. Se implici in dezvoltarea profesionali continui prin insusirea legislatiei specifice si participarea
la cursurile de formare profesionala, in conformitate cu planul anual de pregitire profesionala.

55. Utilizeaza echipamentele, materialele si resursele institutiei in mod responsabil, si eficient;

56. Respectd si aplici normele de protectia muncii, securitate si sanatate in muncd, precum si
reglementarile privind situatiile de urgenta, in conformitate cu legislatia in vigoare.

57.  Aplica prevederile Regulamentului Intern si ale Regulamentului de Organizare si Functionare ale

institutiei, asigurand respectarea principiilor organizatorice stabilite:
58.  Respecta si aplica Codul de Conduiti Etici si Integritate al functionarilor publici, adoptand un
comportament bazat pe corectitudine, profesionalism si transparenti;

5. Respectd si aplicd procedurile sl instructiunile de lucru specifice activitatii desfasurate,
contribuind la eficienta si coerenta proceselor institutionale;

60. Aplicd prevederile Procedurii de sistem si ale Procedurii operationale privind prelucrarea datelor
Cu caracter personal, asigurdnd protectia informatiilor gestionate;

61.  Respectd si aplica actele normative in vigoare, precum si prevederile acordului colectiv de
munca aplicabil, urmarind conformitatea cu cerintele legale specifice domeniului de activitate.

62. fndeplinege alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate prin acte administrative

ale consiliului local, primarului sau altor autorititi competente, conform legislatiei in vigoare.



Actele necesare pentru dosarul de inscriere:

a) formularul de inscriere previzut la art. 137 pet. I din Anexa nr.10 din OUG nr.57/2019. cu
modificarile si completarile ulterioare;

b) curriculum vitae, modelul comun european;

¢) copia cartii de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii. certificatelor si altor documente care atestd efectuarea unor
specializdri si perfectionari, dupa caz;

e) copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management ori in
specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupa caz, in situatia in care diploma de
absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalenta cu diploma de studii universitare de master in
specialitate, conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificirile si
completdrile ulterioare:

f) copia carnetului de munci si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrati, care
sd ateste vechimea in munci 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 experienti sau vizite de studiu, in conditiile legii, sau a
urmarii unei forme de perfectionare profesionald cu durata de minimum 30 de ore in ultimii 3 ani de
activitate.

PRIMAR,

BELCE RAMONA-CRISTINA




