JUDETUL MURES

PRIMARIA COMUNEI PASARENI
Comuna Pasareni Sat Pasareni nr.209, judetul Mures, CP 547455

Tel./Fax 0265-710112/ 0265-710290 e-mail : pasareni(@cjmures.ro
Nr. 2658 /31.10.2022.

ANUNT
Primiria comunei Pisireni, judetul Mures, organizeazi concurs de recrutare pentru
ocuparea functiei publice de conducere vacante de secretar general al comunei
Pasireni, judetul Mures - perioada nedeterminati

Concursul se organizeazi la sediul primariei comunei Pasareni, judetul Mures, str.
Principald, nr. 209, la data de 06 decembrie 2022, ora 10,00 — proba scrisi.
Data si ora probei de interviu se va afisa pe site-ul institutiei care organizeaza concursul
odata cu afisarea rezultatelor probei scrise.

Conditii de participare la concursul de recrutare:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomi de licenta sau echivalenta in: specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice;

-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.153 alin (2) din Legea educatiei nationale nr.1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare; .

- vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice 5 ani;

In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere

de secretar general al comunei nu se prezinti persoane care au studii universitare de licenta
absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de
licenta sau echivalenta, in specialitate juridici, administrativa sau stiinte politice si care
indeplinesc conditiile previzute la art.465 alin 3 si art.468 alin 2 lit.a din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii,in
urmatoarea ordine:

a)persoanele 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 prevazuta la art.468 alin
(2) lit.a) din Codul administrativ,

b)persoanele care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma ,respectiv studii
superioare de lungd durata absolvita cu diploma de licentd sau echivalentd,in specialitatea
Juridica,administrativa sau stiinte politice,

c)persoanele care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma ,respectiv studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalenti .in alta
specialitate.

Alte conditii / cerinte specifice
- Cunostinte Operare, Concepte de bazd ale tehnologiei informatiei, nivel avansat, se
dovedeste prin documente specific.




Dosarele de inscriere la concurs se vor depune in perioada 31 octombrie 2022 — 21
noiembrie 2022 inclusiv, la sediul primiriei comunei Pasireni — Comuna Pasareni,
Principala, nr. 209, judetul Mures, telefon/fax 0265 710112, adresa de email:
pasareni@cjmures.ro, in zilele lucritoare intre orele 8,00-15,00; persoana de contact Pecsi
Melinda, consilier , secretarul comisiei de concurs.

BIBLIOGRAFIA/TEMATICA

1. Constitutia Romaniei, republicati

Cu tematica — Drepturile, libertitile si indatoririle fundamentale — Administratia publica
locala

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

Cu_tematica — Egalitatea in activitatea economici si in materie de angajare si profesie —
Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sanatate, la alte servicii. bunuri si
facilitati — Consiliul National pentru Combaterea Discriminirii

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

Cu tematica — Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul muncii —
Egalitatea de sanse si de tratament in ceea ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la
culturd si la informare— Agentia Nationala pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati.
— Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazati pe criteriul de sex.

4. Titlul I si IT ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019, cu
modificdrile si completarile ulterioare

Cu_tematica — Modalitati de incetare a raportului de serviciu — Modalitati de ocupare a
functiilor publice —Drepturile functionarilor publici — Sanctiunile disciplinare $i raspunderea
functionarilor publici

S. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile publice, cu modificarile si
completarileulterioare;

Cu tematica — Informatiile de interes public comunicate din oficiu - Informatiile de interes
public exceptate de la accesul liber al cetétenilor

6. Legea nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Cu tematica — Termenul de contestare si efectele contestatiei - Termenul de solutionare a
contestatiei - Elementele contestatiei - Solutionarea contestatiei.

7. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Cu tematica - Proceduri privind participarea cetitenilor si a asociatiilor legal constituite la
procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor.

8. Legea nr.18/1991 privind fondul funciar, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Cu tematica -——Dispozitii generale — Stabilirea dreptului de proprietate privata a terenurilor
— Dispozitii privind terenurile proprietate de stat si unele prevederi special.
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Atributii:

1. Avizeaza , pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Organizeaza arhivarea si evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteazi
hotérérile consiliului local:

7. Pregateste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. Asigurd efectuarea lucrérilor de secretariat, urmareste rezolvarea corespondentei in termenul
legal;

9. Elibereazi acte sau copii de pe orice act din arhiva Primariei.

10. Confirmi autenticitatea copiilor cu actele originale emise de Primaria Pasareni.

11. Tine legatura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ teritoriala.

12. Exercita functia de ofiter de stare civild delegat cu urmatoarele atributii :

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

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 11, in
conditiile prezentei metodologii;

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificérile si completarile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoaneclor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupad caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificdrilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani,
ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

f) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistriarii decesului, documentul de
eviden{a militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 10;

g) trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;



h) intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;
1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;
J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;
k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;
) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;
m) 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;
n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, 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 inainteazi D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
o) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din striinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afla:
p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitaii administrativ-teritoriale competente;
q) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;
r) inainteazad S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila - exemplarul I;
§) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de
stare civila cu regim special.
t) inregistrarea si solutionarea cererilor de divor{ pe cale administrativi;
u) elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate multilingve si formulare standard multilingve
eliberate in aplicarea Regulamentului (UE) 2016/1191 doveditoare privind actele si faptele de stare
civila inregistrate:

» aplicarea prevederilor legale referitoare la eliberarea, la cerere, a extraselor multilingve de

stare civila;

» la primirea carnetului de extrase multilingve, desfisoara extrasele multilingve de stare civila
intr-un registru cont de extrase multilingve;
verifica si preia cererea pentru eliberarea extrasuluiu multilingv;
verifica actul de identitate, in original, care trebuie sa fie valabil, atat la depunerea cererii, cét
si la eliberarea extrasului multilingv si solicit petentului o fotocopie a acestuia;
verifica identitatea solicitantului, precum si datele inscrise in cerere;
verificd daci actul de stare civild pe baza caruia urmeaza sa se elibereze extrasul multilingy,
se afld in arhiva proprie;

Y vV

vV
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dupd intocmirea extrasului multilingv de stare civild, inscrie seria si numirul extrasului
multilingv, precum si data eliberarii acestuia la rubric “mentiuni” din actul de stare civila,
precum si pe cerere; Intosmeste si inmdneaza petentului, pe baza de semnaturd extrasul
multilingv de stare civila solicitat;

arhiveaza cererea impreund cu documentatia anexata in ordinea seriilor de extrase multilingve
de stare civila eliberate;

pastreazd extrasele multilingve de stare civild anulate la completare, in vederea distrugerii lor
de cétre personalul cu atributii de stare civild din cadrul DGEP Mures.

v) in indeplinirea atributiilor prevazute la art. 10 din HGR nr.64/2011si urmatoarele atributii:

8
14.

15,
16.
14,
18.
19.
20.

a)elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previzute in
anexele nr. 11 si 12;

b)efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fird cetitenie domiciliate in
Romania;

c)efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de citre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

d)efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasca a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

e)inscriu in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea
sau renuntarea la cetdfenia romand, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P;

flefectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

g)colaboreaza cu directiile de sanitate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a
caror identitate nu este cunoscutd si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niscuti si
neinregistrati la starea civila;

h)colaboreazd cu unitatile sanitare, Direcfia Generald de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului, denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de
asistentd sociald, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru
cunoasterea permanenta a situafiei numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclari
pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea
acestora in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea
situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

1transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului previzut in
anexa nr. 7;

Jj)transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

Opereaza date in Registrul Electoral;

Exercitd atributii de consiliere etica si monitorizarea respectirii normelor de conduitad a

functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Pasireni

Participa la dosarierea actelor la sfarsitul anului, inventarierea si selectionarea arhivei.
Este secretarul comisiei locale pentru aplicarea legii fondului funciar.

Intocmeste si raspunde ca intocmirea Autorizatiilor de functionare.

Este responsabilul cu evidenta militara si mobilizare la locul de munci;

indeplineste sarcinile speciale privind evidenta recrutilor, incorporarea si serviciul militar;
Indeplineste functia de inspector de protectie civila



21. Asigurd intocmirea si distribuirea Livretelor de familie.

22. Conduce registrul de gaj ;

23. Conduce Registrul de arendare in baza Legii nr.16/1994 cu modificarile si completarile
ulterioare;

24. Este persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild, cu atributia de a primi
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ
propus spre dezbaterea Consiliului Local al comunei Pasareni (L.52/2003).

25. Este membru al Comitetului de securitate si sinitate in munca;

26. Este membru al Unitatii Locale de Sprijin in baza Ordonantei Guvernului nr.42/2004 privind
organizarea activitatii sanitar-veterinare si pentru siguranta alimentelor

27. fndep]ineste si alte atributii previzute de Lege sau incredintate de catre Consiliul local sau de

cdtre primar.
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