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ANUNT

Primaria comunei Crizbav, cu sediul in Comuna Crizbav,str.
Principala, nr. 141, judetul Brasov, organizeaza concurs de recrutare
pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de Secretar
General al Unitatii Administrativ-Teritoriale Comunei Crizbav

Data concursului:

» Proba scrisa-22.03.2024,0ra 11:00
» Probainterviu-29.03.2024,0ora 10:00

Perioada de depunere a dosarelor 19.02.2024-11.03.2024

Candidatii depun dosarul de concurs, care va contine urmatoarele
documente:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr.
57/2019,cu modificarile si completarile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG
nr. 121/2023;

b) copia cartii de identitate;

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

d) copia carnetului de muncé si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in muncad 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 si perfectionari sau detinerea unor competente
specifice,dupa caz;

f) copia adeverintei care atestd starea de sanatate corespunzitoare, eliberata cu cel
mult 6 luni anterior derularii etapei de selectie de catre medicul de familie al
candidatului ,si a avizului psihologic eliberat pe baza unei evaluiri 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 si ateste lipsa calititii de lucrétor al
Securit#tii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifici;

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

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

Cazierul judiciar 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 eligibilitétii si care nu a solicitat
expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau
institutia publicd competenti are obligatia si completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfiguririi etapei de selectie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii
interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia
publici. In situatia in care, la inscrierea la concurs, candidatul solicitd expres
preluarea informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publicid competenta,
extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit legii si procedurii aprobate la nivel
institutional.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale

art. 38 alin. (7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator pentru perioada
lucrati care atest# vechimea in munca si in specialitatea studiilor este prevéazut la art.
137 lit. €) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificdrile si completirile
ulterioare.

Conditiile de ocupare:

- studii universitare de licent3 absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta

- studii universitare de master absolvite cu diploméd in domeniul administratiei
publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice
sau cu diplomd echivalentd conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea
invitdmantului superior nr. 199/2023



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
licenta absolvite cu diploma sau echivalent in specialitate juridica, administrativa sau
stiinte 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 diploma, de licenta sau
echivalenta, in specialitate juridica,administrativa sau stiinte politice si indeplinesc
conditia prevazuta la art.468 alin.(2). lit.a);

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, de licenta sau
echivalenta, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

c) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, de licenta sau
echivalenta, in alta specialitate.

Domeniu de studiu: Stiinte administrative (Ramura de stiintd), Stiinte juridice
(Ramura de stiint#), Stiinte politice (Ramura de stiinta)

Vechime minimai in specialitatea studiilor 5 ani

Durata timp de muncé: 8h/zi - 40h/saptaméana

Bibiliografie si tematica
1. Constitutia Roméniei, republicata
cu tematica Constitutia Romaniei, republicata

2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicat, cu modificirile si completérile ulterioare

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

3.Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati, republicati, cu modificarile si completérile ulterioare

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

4.Partea I, titlul I si titlul II ale pértii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si II ale
pirtii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si
completirile ulterioare

cu tematica Partea I, titlul I si titlul IT ale partii a II-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I
si II ale péartii a VI-a din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificirile si completarile ulterioare



5.Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica,
republicata;

cu tematica - integral

6.Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare

cu tematica - integral

7.Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare

cu tematica - integral

8. Ordonanta nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor
aprobata prin Legea nr.233/2002

cu tematica - integral
9. Legea nr. 119/1996

cu tematica - integral

Atributii stabilite in fisa postului, precum si alte date necesare
desfasurarii concursului:

- avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotérarile consiliului local;
- participd la sedintele consiliului local;
-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

b
- coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local
si a dispozitiilor primarului;
-asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a hotararilor consiliului local si dispozitiilor emise de primar;

-asiguri procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotérarilor consiliului local;

- asigurit pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;



-poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificéri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificirile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul céreia functioneaz;

- poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

- efectueazi apelul nominal si tine evidenta participrii la sedintele consiliului local
a consilierilor locali;

-numiird voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

-informeazi presedintele de sedinti sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a
consiliului local;

-asigurd intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
si stampilarea acestora;

- urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ; informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

-certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

- alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar.

- prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificdrile si completirile ulterioare, in situatiile
previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activititile curente.

-secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului comunicad o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliars, in a crei circumscriptie teritoriala defunctul a
avut ultimul domiciliu:

a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;



b)la data luarii la cunostiinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in cartile funciare infiintate ca urmare
a finalizarii inregistrarii sistematice;

- secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmé&toarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordérii de citre autoritiitile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si
oraselor a beneficiilor de asistenti sociald si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor
sub semnatura privata.

- coordoneaza, verifica si indruma activitatea aparatului de specialitate al
primarului, preocupandu-se de imbunatatirea comunicarii intra  si
interinstitutionale;

- urmareste rezolvarea si comunicarea informatiilor de interes public;

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol;

- atributii privind coordonarea implementarii controlului intern managerial
conform Ordinului Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;

a) monitorizeaza respectarea normelor de conduitd de citre functionarii publici si
personalul contractual al institutiei ;

b)acorda consultanta si asistenta angajatilor cu privire la respectarea normelor de
conduita ;

c)monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul primariei ;
d)organizeaza sesiuni de informare in domeniul eticii pentru angajati ;

e)aplica chestionare personalului privind respectarea eticii si integritatii in cadrul
primariei ;

f)intocmeste rapoarte anuale privind respectarea normelor de conduita de catre
angajatii primariei ;

- atributii principale in calitate de responsabil functii sensibile :

a)verifica listele cu functii sensibile din cadrul compartimentelor ;

b)intocmeste inventarul cu functii sensibile la nivel de unitate ;

c)intocmeste planul de masuri de reducere a riscurilor asociate functiilor sensibile.



- atributii in calitate de coordonator pentru implementarea Planului de integritate al
Strategiei Nationale Anticoruptie conform HG nr. 583/2016 :

a)membru al Grupului de lucru pentru implementarea la nivelul Primariei Comunei
Crizbav a Strategiei Nationale Anticoruptie, pentru indeplinirea procedurilor de
aderare la strategie si elaborarea planului de integritate ;

b) elaboreaza raportul de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie si a
masurilor de remediere a acestora ;

c)redacteaza si transmite rapoartele anuale privind implementarea planului propriu
de combatere a coruptiei ;

d)identifica problemele in implementarea SNA ;

- indeplineste functia de responsabil cu protectia datelor cu caracter personal
conform Regulamentului UE nr. 679/2016 :

a) informeaza si consiliaza conducerea Primariei comunei Crizbav, precum si
angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept a Uniunii sau drept intern
referitoare la protectia datelor ; '

b)monitorizeaza respectarea prevederilor Regulamentului nr. 679/2016, a altor
dispozitii de drept a Uniunii sau de drept intern referitoare la protectia datelor si a
politicilor Comunei Crizbav in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de sensibilizare si de formare a
personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si auditurile aferente ;

c)furnizeaza consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra
protectiei datelor si monitorizarea functionarii acesteia, in conformitate cu articolul
35 din Regulamentul nr. 679/2016 ;

d)coopereaza cu autoritatea de supraveghere ;

e)indeplineste rolul de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la art. 36
din Regulamentul nr. 679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la
orice alta chestiune ;

- urmareste rezolvarea la termen a cererilor si petitilor conform OG nr. 27/2002;
- atributii privind informatiile de interes public:
a)primeste solicitarile privind informatiile de interes public;

b)inregistreaza solicitarile in Registrul pentru inregistrarea solicitarilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;

¢)comunica solicitantului, in mod obligatoriu, direct sau electronic, data si numarul
de inregistrare a cererii;



d)realizeaza evaluarea primara a solicitarii in vederea stabilirii daca informatia este
una comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;

e)in functie de natura informatiilor, solicita sprijinul compartimentelor functionale
in prezentarea datelor si documentelor din cerere, precum si in efectuarea de copii
ale documentelor identificate;

f) in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in care are
loc accesul la informatiile publice, si poate furnioza pe loc informatiile solicitate;
Daca informatiile nu sunt disponibile pe loc, indruma persoana sa depuna solicitare
scrisa;

g) redacteaza si comunica raspunsurile la solicitari, in formatul precizat de
solicitant, si la termenele prevazute de lege;

h) intocmeste si publica rapoarte prevazute de lege si normele metodologice de
aplicare;

i) intocmeste rapoarte, situatii sau informari cu privire la accesul la informatiile de
interes public;

j) asigura publicarea buletinului informatival institutiei publice, care va cuprinde
informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art. 5 din Legea

544/2001;

- informeaza conform Legii nr. 52/2003 in prealabil, din oficiu, persoanele asupra
problemelor de interes public care urmeaza sa fie dezbatute de autoritatile
administratiei publice locale, precum si asupra proiectelor de acte normative;

- opereaza in Registrul Electoral;
- atributii privind starea civila:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césétorie si
de deces, in dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate
doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit
comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I
sau, dupi caz, exemplarul II;

c) elibereaz# gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz oficial de pe
actele de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie,
cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, precum si ale REGULAMENTULUI nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

d) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civild, potrivit modelului previzut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz,
preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;



e) trimite structurilor de evidenti a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii
actului de stare civili sau a modificirilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru ndscutii vii, cetdteni roméini, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al cetitenilor roméani; coltul cu numarul actului de
identitate a persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor
din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

ftrimite centrelor militare, in termen de 5 zile de la data inregistririi decesului,
documentul de evidentd militara aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recrutilor,
potrivit modelului previdzut in anexa nr. 10;

g)intocmeste buletine statistice de nastere, de cisétorie si de deces, de divort in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la
data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statisticd Brasov;

h) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza,
impreund cu iIntreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre
S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afl;

i)primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele
prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care
este arondati unitatea administrativ-teritoriala;

j)primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
striindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare
de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe
care le finainteazi D.E.P.A.B.D, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor
corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

k) elibereaza persoanelor fizice indreptatite duplicate a certificatelor de nastere,
casatorie , deces;

Dinregistreaza adoptiile in baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

m) ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

n)atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

o)elibereaza extrase multilingve de nastere, casatorie, deces;

p) elibereaza formulare standard multilingve, conform Regulamentului (UE)
2016/1191 al Parlamentului European si al Consiliului din 6 iulie 2016 privind
promovarea liberei circulatii a cetitenilor prin simplificarea cerintelor de prezentare
a anumitor documente oficiale in Uniunea Europeand si de modificare a
Regulamentului (UE) nr. 1024/2012;



r) primeste cereri de divort pe cale administrativa, le inregistreaza , constituie
dosarul de divort, constata desfacerea casatoriei prin acordul partilor, in conditiile
HG nr. 64/2011 si elibereaza certificatul de divort.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se
poate depune personal de citre 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 institutia publicd in anuntul de concurs. Dosarelor de
concurs transmise de candidati la adresa de e-mail indicatd de autoritatea sau
institutia public# in anuntul de concurs dupd terminarea programului de lucru al
autorititii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a dosarelor de
concurs, li se atribuie numir de inregistrare in ziua lucrdtoare urmadtoare, 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 desfisuririi probei interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ
de numire in functia publicd in cazul promovirii concursului

Relatii suplimentare se pot obtine la sediul Primériei Crizbav,Str.Principala
nr.141,judetul Brasov,Tel:0268/481 820,e-mail: primarie@comunacrizbav.ro
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