ROMANIA
JUDETUL VALCEA
PRIMARIA COMUNEI SUTESTI
CUI 2573985
Email: sutesti@vl.e-adm.ro
Nr.727 Din 18.02.2026

ANUNT
organizare concurs de recrutare pentru functia publicii de conducere
specificd vacantd de secretar general al U.A.T comuna Sutesti in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Sutesti, judeful Vilcea

Avand in vedere prevederile art .XXII alin. (3) lit. a) din Legea nr. 141/2025 si
art. VII alin. (7) din OUG nr. 121/2023.

Va ingtiintdm cu privire la organizarea concursului de recrutare pentru :

Functia publici de conducere specifici vacanti de secretar general al
U.A.T comuna Sutesti in cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
Sutesti, judetul Valcea, perioadd nedeterminat;
1.Durata normali a timpului de lucru este de 8 ore/zi si 40 ore/saptamani;
2.Proba suplimentara: nu este cazul;
3.Proba scrisd va avea loc in data de 23.03.2026 12:00, Comuna Sutesti la sediul
primariei.

I. Conditii generale de participare

Candidatii trebuie s indeplineascd conditiile previzute de art. 465, alin(l) din
O0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare si anume:

a) are cetdtenia roména si domiciliul in Romania:

b) cunoagte limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

d) are capacitate deplind de exercitiu;

¢) este apt din punct de vedere medical i psihologic si exercite o functie publica.
Atestarea stirii de sandtate se face pe bazi de examen medical de specialitate, de
catre medicul de familie, respectiv pe bazd de evaluare psihologica organizata
prin intermediul unitétilor specializate acreditate in conditiile legii;

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate previzute de lege
pentru ocuparea functiei publice -( conform anuntului de concurs):;

g) dovedeste prin certificat sau, dupi caz, prin alt tip de document absolvirea unei
perfectiondri sau specializdri stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii
publice;

h)nu a fost condamnatd pentru sivarsirea unei infractiuni contra umanititii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni
care impiedicd Infiptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni
savargite cu intentie care ar face-o incompatibili cu exercitarea functiei publice,



cu exceplia situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie
sau dezincriminarea faptei;

i) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publici sau de a exercita
profesia ori activitatea in executarea cireia a sdvarsit fapta, prin hotirire
judecitoreasca definitiva, in conditiile legii;
j)nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
de muncd pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

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

)i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la
art. 466 alin. (2).

2.Conditii specifice de participare

Candidatii trebuie sd indeplineascid urmitoarele conditii specifice de participare,
si anume;

a) studii universitare de licen{a absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta in
specialitate juridica, administrativi sau stiinte politice;

b) candidatii trebuie sa 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 invatamantului superior nr.199/2023;

¢) minimum 5 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei
publice ;

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 lunga
durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitatea juridica,
administrativa sau stiinte politice si care indeplinesc conditiile previzute la
art.465 alin.(3) si art.468 alin.(2) lita din OUG nr.57/2019 privind Codul
administrativ, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii,in
urmétoarea ordine ( art.615 alin.(1) din Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare):

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv
studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta,in specialitatea juridica, administrativa sau stiinte politice si
indeplinesc conditia previzuti la art.468 alin (2) lit.a) din 0.U.G nr.57/2019;

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma ,respectiv
studii superioare de lunga durata absolvita cu diploma de licenta sau
echivalenta,in specialitatea juridica, administrativa sau stiinte politice ;

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

Domeniu de studiu: Stiinte administrative (Ramura de stiinta), Stiinte
politice (Ramura de stiinta), Stiinte juridice (Ramura de stiinta).



3. (I)Publicarea anuntului de concurs se va face incepand cu data de 18.02.2026
pe site-ul institufiei Primdria comunei Sutesti, judeful Valcea si pe site-ul
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Dosarele de concurs se depun in termen de maxim 20 de zile calendaristice de la
data publicérii anunfului, respectiv din data de 18.02.2026 si pani la data de
09.03.2026, prin urmaétoarele modalitati:

a) personal, la sediul Primariei comunei Sutesti, comuna Sutesti,str. Tudor
Vladimirescu, nr.4, judetul Valcea de luni pana vineri intre orele 08%° — 14%;

b) se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat;

c) s¢ poate transmite in format electronic, la adresa de e-mail: sutesti@vl.e-
adm.ro.

(2) Dosarul de concurs trebuie sa contind urméitoarele documente :

a) formularul de inscriere prevézut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr.
57/2019, cu modificarile si completirile ulterioare prin raportare la art. VII din
OUG nr. 121/2023;

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 munci si/sau a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munci si in specialitatea studiilor
necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit prevederilor din prezentul cod,
dupi caz;

e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente
care atestid efectuarea unor specializéri §i perfectiondri sau detinerea unor
competente specifice, dupa caz;

f) copia adeverintei care atesta starea de sdnétate corespunzitoare, eliberati cu cel
mult 6 luni anterior demararii etapei de selectie de citre medicul de familie al
candidatului, §i 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) declaraia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzitoare din
formularul de inscriere, sau adeverin{a care si ateste lipsa calititii de lucritor al
Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute de legislatia
specificd;

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

(3) Pentru functiile publice de conducere, dosarul de concurs include si 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 i completdrile ulterioare.

(4) Conform art. 38 alin. (7) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si
completérile ulterioare, modelul orientativ al adeverintei eliberate de angajator
pentru perioada lucraté care atestd vechimea in muncé si in specialitatea studiilor



este previzut la art. 137 lit. e) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificirile
s1 completérile ulterioare.

(5) Documentul prevézut la alin. (2) 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
eligibilitafii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publici competentd are
obligatia si completeze dosarul de concurs pe tot parcursul desfisuririi etapei de
selectie, dar nu mai térziu de data si ora organizirii 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 institufia publici competents, extrasul de pe cazierul judiciar
se solicitd potrivit legii si procedurii aprobate la nivel institutional.

4.Date de contact pentru primirea dosarelor de concurs:

Priméria Comunei Sutesti, Comuna Sutesti, str. Tudor Vladimirescu nr.4, jud.
Vilcea, telefon - 0350524506, adresa e-mail:sutesti@vl.e-adm.ro,
persoana de contact: Cuculici Alina , inspector ITL, telefon -0723524133, adresa
de e-mail cuculici.alina81{@yahoo.com, sutesti@vl.e-adm.ro.
S.Bibliografia, tematica, atributiile previizute in fisa postului, precum si alte
date necesare desfasurarii concursului se afigeazd pe pagina de internet a
autoritd{ii sau institutiei publice organizatoare,la sectiunea special creati in acest
scop.
Bibliografie si tematicd :
1. Constitutia Romaniei, republicati
- cu tematica : Constitutia Romaniei, republicatd - INTEGRAL;
2. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
- cu tematica : Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea si
sancfionarea tuturor formelor de discriminare, republicatd, cu modificirile si
completérile ulterioare - INTEGRAL;
3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament intre femei si
bérbati, republicatd, cu modificarile i completirile ulterioare
- cu tematica : Legeanr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre
femei §i barbafi, republicati, cu modificirile $i completirile ulterioare -
INTEGRAL;
4.Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificérile si completdrile ulterioare - partea I, titlul T si titlul IT ale partii a [I-a,
titlul I al partii a IV-a, titlul T 5i II ale pirtii a VI-a cu tematica partea I (Dispozitii
generale), titlul I (Guvernul) si titlul II (Administratia publica centrala de
specialitate) ale parfii a II-a, titlul I (Prefectul gi subprefectul) al pirtii a IV-a,
titlul I (Dispozitii generale) si IT (Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-
adin Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completarile ulterioare.
5. Legea fondului funciar 18/1991cu tematica CAPITOLUL II Stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor




6. LEGEA REPUBLICATA Nr. 52/2003%*) privind transparenta decizionala in
administratia publica cu tematica Text integral.

6.Atributiile stabilite in fisa postului secretarului general

Conform prevederilor OUG 57/2019:

a) avizeazd proiectele de hotédréri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotérarile consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum i
intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotarérilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotérérilor consiliului judetean §i a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritafile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevdzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, i redactarea hotdrdrilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

g) asigurd pregétirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea
nr. 24 6/2005, cu modificdrile $i completérile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea
unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a
consilierilor judetenti;

k) numdrd voturile si consemneazid rezultatul votédrii, pe care il prezintd
presedintelui de gedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri a consiliului local,
respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea $i stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarca gi adoptarea unor hotdréri ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii
judeteni care se fincadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi



presedintele de gedin{d, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitafii/subdiviziunii administrativ- teritoriale;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrciniri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, doar in limitele legii.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificirile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1), secretarul general al unittii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitétile curente.

Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al
subdiviziunii administrativ- teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului
de cadastru si publicitate imobiliard, in a ciirei circumscriptie teritoriald defunctul
a avut ultimul domiciliu;

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

- la data ludrii la cunostin{d, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

- la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenta
teritoriald se afli imobileledefunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca
urmare a finalizarii Inregistririi sistematice.

4. Secretarul general poate indeplini, la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale:

- a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea
acordarii de citre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor
si oragelor a beneficiilor de asistentd sociald si/sauserviciilor sociale;

- b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnétura privati.

5. Secretarul general al unitdfii administrativ-teritoriale mai indeplineste, in
conditiile legii si urmétoarele atributii:

- asigura comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoancle interesate a
actelor emise de Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile.

- asigura aducerea la cunostintd publici a hotérarilor si dispozitiilor cu caracter
normativ i este responsabil pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica.

- intocmegste figa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru
personalul din compartimentele birourile si serviciile pe care le coordoneaz;

- este secretarul Comisiei locale Sutesti pentru stabilirea dreptului de proprietate
asupra terenurilor agricole si forestiere si indeplinegte atributiile prevazute de
Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completatii si modificata cu Legea nr.
169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.

- coordoneazd activitatea de organizare si desfisurare a alegerilor locale,
parlamentare, europarlamentare si prezidentiale;



- coordoneazd activitatea de organizare a recensimantului populatiei si a
recensdmantului agricol;

- asigurd informarea permanentd a primarului in legaturd cu problemele specifice
care pot apérea;

- solutioneazd adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetitenilor,
orice alte cereri care i-au fost transmise spre solutionare de citre primar;

- semneazd certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare,
raspunzénd pentru legalitatea acestora;

- verificd Inscrierea bunurilor in Registrul agricol.

- Raspunde de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in
administrafia publics, cu modificarile si completdrile ulterioare, fiind responsabil
de relatia cu societatea civili:

- va publica un anunt referitor la procedurile de elaborare a proiectelor de acte
normative pe care il va afisa la sediul propriu, intr-un spatiu accesibil publicului;
- anunful referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la
cunostinfa publicului, in conditiile legii;

- sa transmita proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o
cerere pentru primirea acestor informatii;

- s primeasca propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire
la proiectul de act normativ propus;

- va consemna Intr-un registru, mentionandu-se data primirii, persoana si datele
de contact de la care s-a primit propunerea, opinia sau recomandarea cu privire la
proiectul de act normativ supus dezbaterii publice;

- Va organiza intélnirea, va afisa la sediul propriu sau pe pagina de internet a
Primdriei comunei Sutesti modalitatea de colectare a recomandarilor, modalitatea
de inscriere si luare a cuvantului, timpul alocat ludrii cuvantului si orice alte
detalii de desfasurare a dezbaterii publice prin care se asigurd dreptul la libera
exprimare al oricdrui cetdfean interesat;

- va Intocmi si va face public un raport anual privind transparenta decizionali,
care va cuprinde cel putin urmatoarele elemente: numdrul total al ecomandirilor
primite; numirul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative
$iin continutul deciziilor luate; numirul participantilor la sedintele publice;
numarul  dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte
normative; situatia cazurilor in care autoritatea publici a fost actionatd in justitie
pentru  nerespectarea prevederilor prezentei legi; evaluarea proprie a
parteneriatului cu cetdtenii si asociatiile legal constituite ale acestora; numdrul
sedintelor care nu au fost publice si motivaia restrictionarii accesului; raportul
anual privind transparenta decizionald va fi ficut public pe site-ul propriu, prin
afisare la sediul propriu intr-un spatiu accesibil publicului sau prin prezentare in
sedintd publica.

- Raspunde de aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile
publice, cu modificarile si completirile ulterioare:

- are obligatia s& comunice din oficiu urmitoarele informatii de interes public:
actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea institutiei;
structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al institutiei publice; numele si prenumele persoanelor din
conducerea institutiei §i ale functionarului responsabil cu difuzarca informatiilor



publice; coordonatele de contact ale institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa

paginii de Internet; sursele financiare, bugetul si bilantul contabil; programele si
strategiile proprii; lista cuprinzdnd documentele de interes public; lista
cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;
modalitétile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana
se considera vitimatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate;

- s@ publice si sd actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public mentionate;

- sd raspunda in scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10
zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la Inregistrarea solicitérii, in functie
de dificultatea, complexitatea, volumul lucrarilor

documentare si de urgenta solicitiirii; in cazul in care durata necesara pentru
identificarea si difuzarea informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi
comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia ingtiintarii acestuia
in scris despre acest fapt in termen de 10 zile; refuzul comunicarii informatiilor
solicitate se motiveazi si se comunica in termen de 5 zile de la primirea petitiilor;
- pentru informatiile solicitate verbal, va preciza conditiile si formele in care are
loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile
solicitate; in cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc,
persoana este Indrumata sa solicite in scris informatia de interes public, urménd
ca cererea sd 1i fie rezolvatd in termenele previizute; informatiile de interes public
solicitate verbal se comunica in cadrul unui program minim stabilit de conducerea
instituiei publice, care va fi afisat la sediul acesteia si care se va

desfasura in mod obligatoriu In timpul functionarii institutiei, incluzand $i 0 zi pe
saptamand, dupd programul de functionare.

- Atributii privind respectarea prevederilor 0.G. nr.27/2002 privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari si
completari prin Legea nr.233/2002:

- primeste si inregistreaza petitiile in registrul special de evidenta;

- verifica existenta datelor de identificare a petitionarului;

- in cazul in care se constata lipsa datelor de identificare, inainte de inregistrare
in registrul special de evidenta, solicita petentului completarea acestora;

- in situatia in care petitia remisa prin serviciile de posta nu cuprinde date de
identificare, propune printr-un referat clasarea acesteia;

- in cazul in care un petitionar trimite, dupa primirea raspunsului, o noua petitie
cu acelasi continut, aceasta se claseaza la numarul initial, facandu-se mentiunea
in registrul special de evidenta ca s-a transmis raspunsul;

- intocmeste si remite adrese de inaintare a petitiilor catre compartimentele de
specialitate, in functie de obiectul acestor, cu precizarea termenului de
solutionare;

- cerceteaza si analizeaza in detaliu aspectele semnalate in petitie si formuleaza
raspunsul in care se va indica, in mod obligatoriu, temeiul legal al solutiei
adoptate;

- asigura semnarea adreselor de inaintare catre petenti de primar sau persoana
imputernicita de acesta;



- in cazul in care analizarea aspectelor sesizate necesita o cercetare mai amnuntita
solicita printr-un referat aprobat de conducatorul institutiei sai inlocuitorul
acestuia prelungirea termenului de solutionare cu cel mult

15 zile;

- urmareste respectarea termenelor de solutionare a petitiilor/fiselor de audienta
de catre compartimentele de specialitate;

- intocmeste adresele de inaintare a raspunsurilor catre petenti;

- in termen de 5 zile de la inregistrare, intocmeste adrese de inaintare a petitiilor
gresit indreptate autoritetilor sau institutiilor publice care au ca atributii
rezolvarea problemelor sesizate si aduc la cunostinta petentilor, in scris, despre
aceasta;

- expediaza raspunsurile catre petenti

- arhiveaza petitiile conform Nomenclatorului dosarelor de arhiva;

- preda petitiile la arhiva conform reglementarilor legale.

- Atributii Resurse Umane:

- Intocmeste documentatia privind modificarea organigramei Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sutesti, a numdrului total de posturi si a
statului de functii, conform prevederilor legale, in baza analizei si a dispozitiei
primarului;

- Intocmeste si actualizeazi Registrul de evidenti a salariatilor si Registrul de
evidentd a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- Asigurd intocmirea formalitafilor privind scoaterea la concurs a posturilor sia
promovirilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in
condifii optime a procedurilor specifice concursurilor —recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale.

- Réspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia;

- Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante;

- Efectueazd lucrdri privind numirea/incheierea, modificarea, suspendarea si
incetarea raportului de serviciu si/sau a contractului de munc# pe perioada
nedeterminatd si determinatd, precum §i acordarea tuturor drepturilor previzute
de legislatia privind functia publici §i de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate ;

- Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post
pentru personalul institutiei;

- Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele personale ale personalului
contractual/dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale;

- Gestioneaza §i raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar
s1 viceprimar, modificdri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea
acestora;

- Actualizeazd, majoreazd si modificd drepturilor salariale, dupa caz, conform
legii;

- Raspunde de intocmirea situafiei privind planificarea concediilor de odihn, in
vederea aprobarii de cétre Primar §i umdreste respectarea ei;

- Intocmeste/ verifica foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar;



- Elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat/functionar public,
privind vechimea In munca, privind drepturile salariale;

- Elaboreazd si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard si
Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Intocmeste si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual;

- Réspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care
il supune aprobarii Primarului; rdspunde de evidenta planificarii si participarii
angajatilor la diverse forme de perfectionare profesionala;

- Tine evidenta concediilor de odihna pentru personalul institutieie si verifica
pontajele cu cererile de concediu de odihna, certificatele medicale si alte referate
din cursul lunii.

- Asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérst
sau invaliditate. Elibereaza

angajatilor, la 1indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa

Judeteand de Pensii ;

- Opereazd actele administrative privind modificdrile intervenite in situatia
functiilor si a functionarilor publici,precum si incércarea documentelor in format
electronic pe Portalul de management al functiilor publice si al

functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;

- Primeste si analizeaza diferite cereri / reclamatii ale personalului in domeniul
resurselor umane propunand solutii pentru rezolvarea acestora.

- Acorda consultanta conducerii institutieie si angajatilor in probleme de gestiune
a personalului.

- Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- Linie juridica

- Reprezentarea intereselor legitime ale autoritétii administratiei publice locale in
fata instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte
autoritdti publice, institutii de orice naturd, precum si cu orice

persoand juridicd sau fizicd, In conditiile legii, formularea de intdmpinéri, motive
de apel, motive de recurs si alte cdi de atac, in cazurile in care se impun;

- Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind
bunurile proprietatea unitdtii administrative teritoriale comuna Sutesti;

- Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

- Urmdrirea executdrii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in
care comuna Sutesti este parte;

- Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a
diverselor acte: donatii, comasiri,dezmembriri, etc;

- Participarea In comisiile constituite la nivel de institutie: recrutare, licitatii,
inventariere anuald, etc.

- Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a
contenciosului administrativ;

- Redactarea raspunsurilor la adresele, sesizarile, petitiile care cad in sarcina
compartimentului;



- Studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial si informarea
operativa a compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostinti si
aplicarea acestora;

- Solicitd serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru
solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti ;

- Comunicad compartimentelor specialitate hotéirérile judecatoresti care privesc
activitatea acestora ;

- Tine evidenta dosarelor de judecati in care comuna Sutesti sau Consiliul Local
al comunei Sutesti este parte;

- Tntocmegte actiunile ,intdmpinarile ,concluziile scrise ,actele specifice
promovérii cailor de atac ,adresate instantelor de judecata si altor autoritéti
jurisdictionale ;

- Sa pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de
serviciu;

- Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are
acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atat in ce priveste
conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in locurile si in
conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- Sa nu divulga nimanui si sa nu permita nimanui sa ia cunostinta de parolele si
mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in
desfasurarea atributiilor de serviciu;

- Sa nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod
nemijlocit cat si, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care
comunicarea datelor cu caracter personal se regaseste in atributiile sale de
serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile
in sistemele informatice ale primariei, cu exceptia situatiilor in care aceasta
activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre
superiorul sau ierarhic;

- Sa nu transmita pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu caracter
personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul primariei sau care
sunt accesibile in afara primariei, inclusiv stick-uri

USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic.

- indeplineste si alte atributii care decurg din actele normative in vigoare sau sunt
dispuse de primar,viceprimar.

Alte atributii previzute de legi speciale:

1.-atributii previdzute de ORDONANTA nr. 28 din 27 august 2008 (*actualizat*)
privind registrul agricol, cu modificirile si completirile ulterioare ;

2.-atributiile cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca :

- Secretarul general al UAT Sutesti este secretarul Comisiei pentru probleme de
aparare din cadrul Primariei Sutesti judetul Valcea .

- Este responsabil cu evidenta militari si mobilizarea la locul de munca
indeplinind urmatoarele atributii:

- organizeaza si coordoneaza activitatile referitoare la tinerea evidentei



militare si intocmirea documentelor de mobilizare, in cadrul institutiei, potrivit
legii;

- executa masurile tehnico- organizatorice pentru institutie in caz de Mobilizare
si responsabilitatile ce revin compartimentelor functionale ale acesteia, impreuna
cu comisia de aparare;

- actualizeaza documentele de mobilizare;

- tine evident personalului cu obligatii militare care a fost chemat la centru militar
sau la unitatile militare pentru clarificarea situatiei militare sj instiinteaza biroul
personal despre aceasta activitate mentionand si data la care personalul a fost
chemat, in baza ordinului de chemare pentru clarificarea situatiei militare;

- participa la convocarile de instruire organizate de C.M.J. Valcea si S.T.P.S.
Valcea;

-alte atributii considerate necesare in acest domeniu;

3. -atributiile privind activitatea de arhivi:

-asigurdl legitura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii §i confirmarii
nomenclatorului,

- urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si
certificatelor solicitate de cetiteni pentru dobandirea unor drepturi, in
conformitate cu legile in vigoare;

- asigura si arhiveaza documentele create pe parcursul anului;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele

solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de

la creatorti;

- impreuna cu comisia de arhivare , pregateste documentele (cu valoare

istoricd) si inventarele acestora, in vederea predérii la Arhivele Nationale,
conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

4.Atributii privind prevenirea, monitorizarea situatiilor de incompatibilitate si a
conflictelor de interese, cét si a situatiilor de pantouflage

5.Colectarea de date si introducere in program informatic RENNS

6. Inregistrarea contractelor de arenda.

5. Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale, individuale pentru
personalul din compartimentele pe care le coordoneazi;

6. Este secretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului
Funciar si indeplinegte atributiile previzute de Legea nr. 18/1991, privind fondul
funciar completats si modificati cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si
247/2005.

7. Coordoneazi activitatea de organizare si desfisurare a alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale si Coordoneaza activitatea de organizare a
recensamantului populatiei si a recensimantului agricol

8.Asigurd informarea permanents a primarului 1n legéturd cu problemele
specifice care pot apare.

9. Solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor,
orice alte cereri care i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;

10. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

11. Semneaza certificate de urbanism » autorizatii de construire/desfiintare, avize
si acorduri, raspunzand pentru legalitatea acestora;



12.Face parte din Grupul de lucru, pentru implementarea la nivelul primériei
comunei Sutesti, a Planului de integritate;

13. Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de
procedura, conform art. 154- 163 din Noul Cod de Procedura Civild

14. Este desemnatd persoana responsabila in relatia cu reprezentantii Directiei
Teritoriale din cadrul Consiliului Concurentei.

15. Raspunde de respectare prevederilor Regulamentului de ordine

interioara precum si a Codului de conduita si a Codului Etic.




