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Agentia Nationala a Functionarilor Publici

Portal de management al functiilor publ

PRIMA

NFORMATII CONCURS

Nume concurs:
Concurs de recrutare pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de secretar al municipiului Targu Secuiesc, judetul Covasna

Tip concurs:
Recrutare pe functie de conducere

Stare concurs:

Programat
Dosarele de inscriere la concurs se depun la sediul Agentiel, in perioada 05 ianuarie 2018 — 25 ianuarie 2018

Data desfasurare concurs:

Data si ora desfasurarii probei scrise a concursului: 06.02.2018 10:00
Data si ora desfasurarii interviului: 08.02.2018 10:00

Conditii de participare |la concurs:

Candidatii trebuie s3 indeplineasca conditiile generale prevdzute de art. 54 din Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici (r2), cu modificarile si completdrile ulterioare.
Conditiile de participare sunt:

- studii universitare de licents absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd durats, absolvite cu diploma de licents sau echivalentd in domeniul gtiintelor juridice sau
administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;
- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 3 ani.

Atributii

1.ridicarea corespondentei, inregistrarea ei si predarea pentru repartizare precum §i urmarirea rezolvarii ei, in termenul legal

2.0perarea intrarilor si iesirilor corespondentei conform nomenclatorului arhivistic ;

3.avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului

4.participa la sedintele consiliului local

5.asigurd gestionarea producerilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar

6.0rganizezaza arhiva i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului

7.asiguré transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiilor publice si persoanele interesate 2 actelor in conditiile Legii nr. 544/ 2001privind liberal acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completérile ulterioare

8.asiguré procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucrrilor de secretariat, comunicé ordinea de zi, intocmegte procesul verbal al sedintelor consiliului local, redacteazd
hotérarile, afiseazd hotdrdrile consiliului local si inainteaza la Institutia Prefectului - judetul Covasna, pentru legalitate hotirérile consiliului local, precum si dispozitiile emise de domnul prima
9,pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local

10.indeplineste functia de secretar al comisiei de fond funciar, conform legilor proprietatii

11.elibereazi copii de pe orice act din arhiva primdriei si al consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii

12.legalizeazé semnéturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii

13.face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta

14.coordoneaza, verific si rispunde d emodul de completare si tinerea la zi a registrului agricol, conform Ordonantei Guvernului nr. 1/ 1992 privind registrul agricol

15.coordoneaza compartimentele din cadrul aparatului propriu al consiliului local si al priméariei, din subordine

16.asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, dacd legea nu prevede altfe!
17.intocmeste si prezintd modificirile impuse de legislatie la Regulamentele de functionare al CL Tg.Secuiesc si a primariei

18.preia atributiile delegate referentului cu atributii de stare civild,

19.inregistreaza petitiile in “Registrul special - petitii” si le inainteaza primarului

20.participd la sedintele operative organizate de conducere

21.intocmeste si redacteazi Fisa de evaluare pentru aparatul de specialitate al primarului

22.péstreazi si actualizezd Registrul permanent al listelor electorale

23.alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar, dupa caz

24.intocmirea plicurilor si a borderourilor de expediere pentru corespondenta specifica postului

25.preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate

26.raspunde pentru respectarea intocmai al responsabilitatilor inscrise in sistemul de management al calitatii. respect3 in exercitarea atributjilor sale normele de protectia muncii, PSI
27.Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ord
Intericaré ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;

28.1a locul de munca isi desfisoara activitatea astfel incat s& nu se expund la pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici ;

29.va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

Bibliografie:
Legea nr, 215/2001, privind administratia publica locald, republicata;
Constitutia Roméniei;
Legea nr, 188/1998, privind Statutul functionarilor publici(r2), republicatd cu modificarile si completdrile ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
Legea nr. 7/2004, r1, privind Codul de conduitd a functionarilor publici , republicata;
Legea nr.554/2004 a Contenciosului administrativ, cu modificérile 5i completarile ulterioare;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, actualizata;
Legea nr. 393/2004 privind statutul alesilor locali, cu modificarile si completdrile ulterioare ;
0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor actualizate;
0.G. nr.35/2002 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor locale, aprobat prin Legea nr.273/2002;
Legea nr.213/1998 privind proprietate publica si regimul juridic al acesteia, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Norma nr.27/2001 de aplicare a dispozitiilor privitoare la dreptul cetatenilor apartindnd unei minoritdti nationale de a folosi limba maternd in administratia publicd locald, cuprinse in Legea
nr.215//2001, aprobatd prin HGR nr.1206/2001;

Comisie concurs:

Rol in comisie Nume Functie Institutie Telefon Email
Edit Presedinte Stan Felicia director ANFP felicia.stan@anfp.gov.ro
Edit Membru Bartha Janos Laszio consilier Primaria municipiului Targu Secuiesc, judetul Covasna
Edit Membru Sergiu Mitroi consilier juridic Institutia Prefectului - judetul Covasna sergiu.mitroi@prefecturacv.ro
Edit Membru Mathe L. Zsolt auditor Primaria municipiului Targu Secuiesc, judetul Covasna
Edit Membru Dima Cecilia sef serviciu ANFP cecilia.dima@anfp.gov.ro
Edit Secretar Chitea Corina consilier ANFP 797 corina.chitea@anfp.gov.ro
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