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BIBLIOGRAFIE

pentru ocuparea functiei publice de conducere specifice vacante de secretar general al

coninel

e Constitutia Romaéniei, republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

° OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare:

Titlul VIl Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale, Cap I|.Secretarul general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale art.242-243;

Partea a VI- Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului pldtit din fonduri publice: Titlul I Dispozitii
generale art.365-368, Titlul Il -Statutul functionarilor publici, art.369-537;

e Partea VIl Rdspunderea administrativa art.563-579

e 0OG nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e Legea 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

o Legeanr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative. republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitaii de
solutionare a petitiilor, cu modificdrile si completarile ulterioare;

e Legeanr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare:

e Iegeanr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificarile si completarile ulterioare:

e Lcyeanr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificirile si
completarile ulterioare:

e [Legeanr 18/1991 a fondului funciar, republicata, cu modificarile si
completirile ulterioare:

o [legeanr.53/2003-Codul Muncii. cu modificarile si completarile ulterioare:
1. TITLUL IT Contractul individual de munca

2. TITLUL 11 Timpul de munca si timpul de odihna
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TEMATICA

pentru ocuparea functici publice de conducere specifice vacante de secretar general al
comunei

1.Constitutia Romaniei, republicatd, cu modificarile i completdrile ulterioare.
CAPITOLUL III: SECTIUNEA II-Administratia publica locald art.120-121
2. OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare:

Titlul VII Alte dispozitii aplicabile administratiei publice locale, Cap I.Secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale art.242-243;

Partea a VI Statutul functionarilor publici, prevederi aplicabile personalului contractual din
administratia publicd si evidenta personalului plitit din fonduri publice: Titlul | Dispozitii
generale art.365-368, Titlul Il Statutul functionarilor publici art.369-537;

Partea VII Raspunderea administrativa art.563-579

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

CAPITOLUL I -Principii si definitii art.1, alin.2 si art.3
CAPITOLUL II-Dispozitii speciale-Sectiunea a-II-a art.10

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

CAPITOLUL II: Egalitatea de sanse intre femei si barbati-in domeniul muncii art.7-9

5. Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicatd. cu modificarile si completarile ulterioare;

CAPITOLUL Il:Sectiunea 1V. art.30-34
CAPITOLUL V: Sectiunea 1, art.40-50

CAPITOLUL VI: modificarea. completarea, abrogarea si alte evenimente legislative
art.58-71
6. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a
petitiilor. cu modificarile si completarile ulterioare-integral
7. Legea nr. 52/2003 privind transparenia decizionala in administratia publicd, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare.

CAPITOLUL I: DISPOZITII GENERALE -Art.2

CAPITOLUL Il: Proceduri privind participarea cetatenilor si asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor - art.7(10-13).
art.8
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8. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

CAPITOLUL I:Sectiunea 1, art.5-6:art. 12(1)

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

CAPITOLUL II: Procedura de solutionare a cererilor in contenciosul administrativ art.7-21

10.Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, republicatd, cu modificarile §i completarile
ulterioare;

CAPITOLUL I1:Stabilirea Dreptului de proprietate privata asupra terenurilor art.8-34
11. Legea nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare:
TITLUL II: Contractul individual de munca art.10-110
TITLUL 1T Timpul de munci si timpul de odihna, art.111-158

Nota:Pentru toate actele normative mentionate sunt valabile doar formele
actualizate/republicate.

ATRIBUTII FISA POSTULUI:

Secretarul General al comunei Spring are urmatoarele atributii specifice:
stabilite prin OUG nr.57/2019- privind Codul Administrativ:

a) - participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local, in cadrul carora exercita
atributiile stabilite de OUG 57/2019,

b) - coordoneazd compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, precum si alte
compartimente a caror coordonare a fost stabilitd prin hotarare a Consiliului Local

c) - exercitd controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelara si asistenta
sociald, prin intermediul proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotarari.
Conducerea curentd a activitatii acestor servicii publice revine altor responsabili. Secretarul
are dreptul s& controleze, s intervina si sa propuna primarului dispozitii motivate in ceea ce
priveste legalitatea activitatilor mentionate.

d) - exercitd responsabilitdtile conferite de lege in domeniul starii civile;

e) - contrasemneaza hotaréarile pe care le considera legale si daca un proiect de hotarare
este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreuna cu
obiectiile sale, conform procedurii din Anexa nr. 3 ;

f) - avizeazad pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; dacé un proiect de
dispozitie este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate
impreuna cu obiectiile sale;
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g) - asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor
de secretariat;

h) - pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

) - asigurd comunicarea catre autoritatile, institutile si persoanele interesate a actelor
adoptate de consiliul local sau emise de primar, in termenele legale;

j) - asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

k) - elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu
caracter secret,stabilit potrivit legii;

) - elibereazé copii certificate din arhiva Consiliului Local si alte arhive pe care le
gestioneaza, potrivit legii; '

(2) indeplineste si alte atributii prevazute in OUG nr. 57/2019 sau responsabilitafi
stabilite de consiliul local ori de primar, stabilite prin legi speciale, alte acte normative:

a) Isi asuma raspunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire, responsabilitate stabiliti prin Legea nr. 50/1991, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare, cu exceptia aspectelor tehnice, urbanistice.

b) Exercitd atributile stabilite prin Legea nr.300/2004, privind organizarea si
desfasurarea unor activititi si celelalte acte normative care completeaza materia, in
domeniul emiterii autorizatiilor de functionare a unor activitati economice de catre persoanele
fizice.

c) Exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din
calitatea de secretar al comisiei;

d) Coordoneaza si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

e) In domeniul recensamantului populatiei, al cladirilor si in domeniul recensamantului
terenurilor agricole si al animalelor - isi asuma responsabilitatile stabilite prin actele
normative specifice domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de

recensamant;

f) In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor isi
asuma responsabilitatile prevazute in legi speciale.

g) Verifica si semneaza contractele de arenda; .

h) Exercita responsabilitatile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producator
agricol;
i) Coordoneazé activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001, privind regimul

juridic al unor imobile preluate abuziv in pericada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si
exercita atributiile stabilite prin acest act normativ si prin alte acte normative:.

j) Exercita atributile prevazute prin actele normative referitoare la coordonarea
activitatilor serviciului de evidenta a persoanei,
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k) Exercitd atributile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunarilor
publice, prin intermediul compartimentului Juridic, Contencios;

) Exercita atributiile conferite de lege Tn domeniul protectiei civile;

m) Conduce registrul de sesizari privind deschiderea procedurilor succesorale si
asigura sesizarea notarului competent, prin intermediul Serviciului Administratie Publica
Locala;

n) Exercita atributii de organizare si intocmirii documentelor de mobilizare la locul de
munca in caz de razboi;

e primeste si pastreaza intr-un registru special declaratile de avere si de
interese ale alesilor locali din Comuna Spring, jud.Alba

e Exercitd toate celelalte atributi date in responsabilitatea secretarului,
prevazute in legi, hotarari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgenta,
hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului etc.

e alte atributii conferite prin dispozitia primarului: exercita control financiar
propriu in cadrul Primariei comunei Spring

o) este responsabil cu activitatile referitoare la pantouflage (interdictii dupa incheierea
angajarii in cadrul institutiilor publice)

p) intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial
sau modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform
fisei postului;

q). Raspunde de respectarea prevederilor Requlamentului de ordine interioara precum Si
a Codului de conduita si a Codului Etic;

Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice nereqularitate ce apare in
leqatura cu procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri
neprevazute ce ar putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.




