PRIMARIA COMUNEI FRUMOASA

Comuna Frumoasa, Judetul Teleorman
tel/fax: 0247/3.3’5902 e-mail; pr/maﬂafrumoasa@yahoo com,; website: WWW comunafrumoasa 1o

- Nr. 425/22.02.2021

ANUNT

Primaria comunei Frumoasa organizeazi concurs in vederea ocuprii functiei'publice vacante de
secretar general al comunei Frumoasa, judetul Teleorman. ;
Concursul va avea loc la sediul Primiriei comunei Frumoasa, Judetul Teieorman-
si se va desfasura dupa cum urmeaza:
- selectia dosarelor de inscriere la concurs, va avea loc in termen de maximum 5 zile
lucratoare de la data eXpirérii termenului de depunere a dosarelor;
- proba scrisd, se va sustine in data de 25.03.2021, incepind cu ora 10.00;
- interviul, se va sustine in termen de maximum 5 zﬂe lucritoare, de la data
sustinerii probei scrise. '
- concursul se organizeaza in baza art. II din legea 203/2020 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevemrea si combaterea
efectelor pandemiei de COVID — 19; :
- durata normala a timpului de lucru este de 8 ore / zi respectw 40 ore/saptamana;
- se va avea in vedere conditia de la art. 465 alin. (1), lit. €), prin raportare la art. 613
din OUG 57/2019 privind. Codul Administrativ;

Pentru a participa la concurs, orice persoana interesata trebuie s3
indeplineasca cumulativ urmatoarele conditii: :

a)are cetitenia romand si domiciliul in Roménia;
b)cunoagte limba romana, scris si vorbit;
‘¢)are varsta de minimum 18 ani 1mp11n1‘;1,
d)are capacitate deplind de exercitiu;, _
e)este apt din punct de vedere medical si exercite o func1;1e publicd. Atestarea starii
de sanitate se face pe bazd de examen medlcal de spemahtate de catre medicul de
familie; - _
f) indeplineste conditiile de studii si v ech1me in spemahtate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice, respectiv studii superioare juridice, administrative sau
stiinte politice, absolvite cu diplom# de licentd sau echivalentd si minimum 5 ani_
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice; sa fie
absolventd cu d1ploma a studiilor de master in domeniul administratiei publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitiirii functiei publice, dupa
caz, in situatia in care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este
echivalenta cu diploma de studii universitare de master in specialitate, conform
prevederilor art. 153, alin. (2) din Legea educatiei nationale, nr. 1/2011, cu
modificarile si completdrile ulterioare; . '
Pot participa la concurs si persoanele care au studii universitare de licenta
absolvite cu diploma, respective, studii superioare de lungd duratd absolvite’ cu
diploma de licentd sau echivalentd, sau studii superloare de scurta duratd, absolvite
cu diploma , in specialitatea studiilor necesare ocupari functiei publice;
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g) indeplineste conditiile spemﬁce conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;
h)nu a fost condamnatd pentru sdvérsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritaii, infractiuni de coruptie-sau de serviciu, infractiuni care
impiedici infaptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiel publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-con_damnatorie sau
dezincriminarea faptei;
l)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie pubhca sau de a exercita profesia
ori activitatea In executarea cdreia a sdvargit fapta, prin hotirare judecatoreasca
definitivd, in conditiile legii; '
jinu a fost destituita dintr-o functie publicd sau nu i-a Incetat contractul individual
* de munci pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani; -
k)nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute
de legislatia specifici.; -

Publicitatea concursului se va asigura incepdnd cu data de 22.02.2021, pe site-ul
Prim3riei comunei Frumoasa, judetul Teleorman si pe site-ul Agentiei Nationale a Functionarilor .
Publici. ' '

Dosarul de inscriere la concurs se depune in perioada 22,02.2021 — 15.03.2021,
la sediul Primariei comunei Frumoasa, la secretarul comisiei de concurs §i va
contine, in mod obligatoriu:

a)formularul de inscriere previzut in anexa nr. 3, la H.G.R. nr. 611/2008 cu
modificarile si completarile ulterioare;

b)curriculum vitae, modelul comun european

¢)copia actului de identitate;

d)copii ale diplomelor de studii, certificatelor i altor documente care atestd .
efectuarea unor specializdri si perfectiondri; :

Copia diplomei de studii universitare de hcenta absolvite, respectiv, studii
superioare de lungd durati absolvite cu dlploma de licentd sau echivalentd, sau
studii superloare de scurti durats, absolvite cu diploma , in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiel pubhce
e)copie a diplomei de master in domeniul administratiei pubhce management, ori in
specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupa caz, in situatia in
care diploma de absolvire sau de licentd a candidatului nu este echivalentd cu
diploma de studii universitare de master in specialitate, conform prevederilor art.’
153, alin. (2) din Legea educatlel natlonale nr. - 1/2011, cu modificarile si
completarlle ulterioare; : '
f) copia carnetului de muncd si dupa caz, a adevermgel eliberate de angajator pentru
perioada lucraté, care s ateste vechimea in muncé.si, minimum 5 ani vechime in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
g)copia adeverintei care atestd starea de sdndtate corespunzitoare, eliberatd cu cel
muit 6 luni anterior derularu concursului de catre medicul de famlhe al candidatului;
b)cazierul judiciar; :
i)declaratia pe propria raspundere sau adeverln‘;a care s& ateste calitatea sau lipsa
calitdtii de lucrator al Secumtagu sau colaborator al acestexa




Copiile de pe actele mentionate se prezintd in copu legalizate sau insotite de documentele
otiginale, care se certifica pentru conformitatea cu ongmalul de catre secretarul comisiel de
concurs. . :

In continuare, anexam bibliograﬁa de studiun aferenti, tématiéa si fisa poatului:

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA de studiv necesard pentru susﬁnerea examenu/w de recrutare,
pentru ocuparea funcliei publice de conducere vacante de secretar general al comunei Frumoasa,
Judetul Teleorman.

1. Constitutia Romaéniei, republicats;
2. 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ,. cu-modiﬁcarile si completarile ulterioare;

3. 0.G.R. nr. 137/2000,' privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;.

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

5. 0.G.R nr. 28/208 privind registrul agricol, cu modificarile si completarile, uiterioare;

8. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicé, republicata, cu
modificarile si completarile uitericare ;

7. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la mformatule de interes public, cu modificarile 5|
completarile ulterioare;

8. O.G.R nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutlonare a petitilor, cu medificarile si
completarile ulterioare; . _

9. Legea nr.554/2004 privind contenciosului administrativ ,CuU modificérilé si completarile ulterioare;

10. Legea 24/2000 privind normele de tehnica Ieglslatlva pentru elaborarea actelor normative, |
rerepublicata;

11. O.G.R.. nr. .33/20002 privind regiementarea eliberarii -certificatelor - si adeverlntelor de catre
autoritdtile publice centrale si locale; :

12. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republlcata cu modificarile si completarﬂe
ulterioare;

13. Legea nr 287/2009 privind Codul civil, republicata
— Cartea a lll - a Despre bunuri. - Titlul VI — Proprietatea publica,

- Titlul VIl — Cartea funciara,
- Titlul VIl — Posesi



ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
COMUNA FRUMOASA

FISA DE POST

1. Denumirea compartlmentulm

SECRETAR GENERAL UNITATE ADMINITRATIV TERITORIALA

2. Denumirea postului:
SECRETAR GENERAL COMUNA

3. Numele si prenumele salariatului:

-------------------------- SresssessBRaRAREE

4. Sesubordoneaza:
Primarului comunei Frumoasa

5. Numele superiorului ierarhic:
Dragne Marian

6. Subordoneazi:
- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA SI STARE CIVILA

- SERVICIU SECRETARIAT ADMINSITRATIV §1 ARHIVA
- COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

7. Drept de semnaturi:
Intern: documente specifice activitiitii secretarului comunei;
Extern: - documente specifice activititii secretarului comunei;

8. Relatii functionale: -

- cu Intregul personal din cadrul aparatului de specialitate al pnmarulut

9. Pregatirea si experienta:

Gradul profesional- Gradul I1; _

Conditii specifice privind ocuparea postului: studii superioare.de lungi durata specifice postuhn
Studii de specialitate ; masterat in administratie publicd sau management; :
Cunostinte de operare/programare pe calculator NIVEL Su PERIOR ECDL.

10. Responsabilitati si sarcini:

A. Conform Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:
1. Comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta  asigurdnd convocarea consiliului local, in termenul

stabilit de lege ;
2. Pregéteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local;
3. Aduce la cunostintd publica ordinea de zi a sedintei 'eonsiti:u‘llui local;
4, Participa in mod obligatoriu ta sedintele consiliului local.si' efe&ueazé lucrdrile de secre.tariét; :
5, Intocmeste procesul verbal al sedintef consiliului local;

6. Asigurd prezenta consmerllor fa sedinfele de consmu si sedintele comlsnlor de spemahtate din Ladzul
Consiliului Local; C :



7. Semneaza impreund cu presedintele de sedintd, procesul verbal;

" 8. Pune la dispozitie consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei anterioare, pe care ulterior il va supune
spre aprobare consiliului local ;

9. Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedin{a de  consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat impreuna
cu consilierul care conduce sedinta ;

10. Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotardri,in baza referatelor compartimentelor-de specialitate,si le
avizeazi pentru legalitate ;

11. Contrasemneazi pentru legalitate hotdrarilte consilivlui local;

12. Comunicd hotirarile consiliului local primarului si ~  prefectului de indatd -, dar nu mai térziu de 10 zile de la
data adoptérii ; : '

i3. Inregistreazi comunicarile efectuate Intr-un registru special destinat acestui scop;

14, Aduce Ia cunostinta publicd hotdrdrile cu caracter normativ in termen de 5 zile de le data comunicirii oficialc
cétre prefect; '

15. Pune la dispozitie, la cererea acestora in termen de cel mult 20 de zile,informatiile necesare in vederea
fndeplinirii mandatulut de cétre primar; '

16. Aduce la cunostinta publicd rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
17. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului emise in baza referatelor compartimentelor de specialitate:
18. Urmireste rezolvarea corespondentei in termen legal;

19. Asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si _persoanele interesate a actelor emise de consilivi local
sau  primar,in termien de cel mult 10 zile, dacé legea nu prevede altfel;

- 20. Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atnbut;ulor ce ii revin potrmt legii, 1n situatia
dizolvirit congiliului local, in absen‘;a primarului si viceprimarului ; : '

21. indéplineste atributii de ofiter de stare civild,in lipsa titularului de post, daci acestea i s-au delegat de catre
primar ; :
22. Elibereazi extrase sau copii,conforme cu originalul ,de pe orice act dm arhlva consmu]m Iocal in afara cefor cu

caracter secret, stabilit potrivit legii;

23. Legalizeaza semnaturl de pe inscrisurile prezentate de pargl 51 conﬁrma autenticitatea copulor cu acte or mmalc -
in conditiile legii; '

: |

24. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.

B. Conform prevederilor Legii nr. 18 / 1991, republicatd, cu modificarile ulterioare: .
I. Participd la sedinfele comisiei de fond funciar;

2. Asigurd lucririle de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor; '

3. Preia §i inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea
dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere;

4, Transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;



5. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste anexcle prevazute de
legile fondului funciar si hotirérile corespunzatoare, care vorifi-semnate de citre membrii comisiei;

6. Aduce la cunostinti celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;

7. Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreund cu punctul de
vedere al comisiei locale;

8. Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptdfite si li se atribuic
teren; '

9. Tnainteazi spre aprobare si validare comisiei judetene  situatiile definitive fmpreuna cu documentatia necesara
precum si punctul de vedere al comisi¢i locale; ' '

10. intocmeste, semneazi si fnainteazd citre OCPI Teleorman procesele verbale de punere in posesic.
documentatiile pentru modificari, rectificdri §i completdri de titluri de proprietate, documentatiile pentru anularea
titlurilor. de proprietate, cind este cazul; '

10. Arhiveaza documentele comisici locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare;
t 1. inregistreaza titlurile de proprietate emise n registrul special de evident a acestora,

C. Conform Legii nr. 10 /2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie -
22 decembrie 1989 :

1. Primeste notificirile depuse de ciitre persoanele care solicitd reconstituirea in naturd a imobilelor preluate
abuziv; ' ' '

2. Verifici documentele si inregistreazi dosarele solicitanilor separat pentru fiecare caz in parte, intr-un registru
special; '

3. Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoand in parte;
4. Avizeazi pentru ]egalitate-dispozi‘;iile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

5. Convoacd persoanele indreptitite precum si orice alte persoane in vederea clarificdtii unor sﬁuatn puvmd
solicitdrile de restltulre a lmobllelor

6. Trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de la persoanele
solicitante; - o '

7. 10. Arhiveazi documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor' legale in vigoare;

D. Conform O.G. nr.1/1992, H.G. nr. 269/2001 si Ordinul nr. 95136/282/’712/10/806 pentru aprobarea
normelor tehnice privind completarea reglstrulul agrlcol

1. Coordoneaza, verific si raspunde de modul de completare si de tinere la zia registrului agricol;

2. Numeroteaza, parafeazi , sigileazi registrul agricol §i  inregistraza in registrul de intrare - iesire al consiliului
local; ' : g '

3. 0sida acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;
4. Aduce Ja cunostinté publica dispozitiile legale privind registrul agricol; -

5. Comunic3, prin intermediul biroului-registru agricol, datele centralizate .citre Directia Generald de Statistica
Judeteand Teleorman la termenele previzute de actele normative in vigoare; ' :



6. Semneazi centralizatoarele alaturi de primarul comunei Frumoasa'

7. Urmireste evidenta certificatelor de producator sia blletelor de adevenre a proprletatu animalelor, precum i
modul de eliberare al acestor documente; SR

E. Conform Legii nr.52/2003-Codul Muncii,cu modificarile si completarile ulterioare:

1. Pastreaza in conditii de siguran{i registrul general de evidentd al personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

2. Completeaza programul electronic de evidentd al salariatilor, pentru fiecare persoand angajaté;

3. Efectueaza, in termen de 3 zile de la data producerii, toate modificarile intervenite in executarea contractului
de munci; ' '

4. Certifica prin semniiturd si prin aplicarea parafei toate operatiunile efectuate din programul REVISAL:

5. Verificd actele originale pe baza carora se fac inscrieri fiy programul REVISAL si vizeazi copiile dupi aceste
documente in vederea asiguririi conditiilor legale de valabilitate;

6.Verificd valabilitatea tuturor Inregistrarilor ficute in programul REVISAL la incetarea raporturifor de .
munca, pentru perioada cét acesta s-a aflat Tn péstrarea umta;n §l semneaza dupa ultima mentiune Tacutd in
program,

7. Comunicd ITM Teleorman, in termen legal, modificarile survenite in executarea contractului de munca al
salariatilor;

8. Completeazi si pastreazi dosarele profesionale ale personalului contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarului,

F . Conform Legii nr. 16 /1996 privind Arhivele Nationale si OG nr. 33/30.01. 2002 prlvmd reglementarea
eliberirii certificatelor si adeverintelor de citre autorititile publice centrale si locale ;.

[. Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite,  potrivit legii; ' o

2. Intocmeste, impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii:
3. Inventariazi documentele proprii;

4. Elibereazi, in conditiile previzute de lege, certificate, dovezi, adeverinte la solicitarea perscaneclor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

5. Actualizeazi, ori de céte ori este nevoie, nomenclatorul grhivistic al comunei si. il comunicd spre avizare
Filialei Teleorman a Arhivelor Nationale;

G. Conform Legii nr.477/2003 privind pregatirea economiei nationale si a teritoriului pentru apirare:
1. Actualizeazi / reorganizeazi componenta comisiei pentru probleme de aparare si a Carnetului de mobilizare:

2. Intocmeste situatiile lunare, trimestriale, semestriale i anuale si le comunica institutiilor abilitate la termenele
stabilite; '

3. Actualizeazi si comunica. STPS Teleorman tucrérile de mobilizare la locul de munca:
4. Participd obligatoriu la convocirile de pregétire pentru apirare;
5. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din  documentele cu problematica apérarii;
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6. Asiguri arhivarea in bune conditii a documentelor pentru probleme de apérare;
H. Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

1. Asigurd comunicarea cu ANFP Bucuresti cu privire la modificarile survenite in cariera functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

2. Asigurd utilizarea si operarea pe portatul de management al functiilor si functionarilor publici;

3. intocmcste si propune primarului comunei actualizarea organigramei si a statului'de functii, cénd situatia o
impune; '

4. Completeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici cu toate modificirile apdrute in cariera acestora:

5. Raspunde de consilierea etica si monitorizarea respectirii normelor de conduitd eticd de cltre functionari
publici;

6. Raspunde de completarea si transmiterea datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor de
conduitd de catre functionarii publici citre institutiile abilitate si la termenele legale;

7. Rispunde de evaluarea anuald a performantelor profesionale ale functionarilor publici din compartimentele pe
care le subordoneazi si ale functionarilor publici din celelalte compartimente, dacd a fost dispusd de cétre primarul
comunei;

8. Asigurii cadrul legal pentru organizarea §i desfisurarea concursuHlor/examenelor de recrutare si promovare in
clasa sau in grad profesional a functionarilor publici;

L. Conform Ordinului nr. 946/2005 pentru aprebarea Codului controlu'lui _in.tern/managérial, cuprinzand
standardele de control intern/managerial la entititile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat

‘a)  FElaboreazi programul de dezvoltare a sistemului de control managerla! in cadrul Primiriei comunei
Frumoasa, judetul Teleorman, program care cuprmde obiective, actiuni, responsabilititi, termene precum si alte
misuri necesare dezvoltirii acestuia cum ar fi elaborarea si aphcarea procedurilor dé sistem si a celor specifice pe
activitiiti, perfectionarea profesnonala, etc. Elaborarea programului fine seami de reguhle minimale de managemeut
continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului contiolu_lm
intern/managerial, cuprinzind standardele de control * infern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, partiéularitétile organizatorice, functionale si de
atributii ale Primariei comunei Frumoasa, Consilinlui Local al comune: Frumoasa personalul si structura acestora,
alte reglementiri si conditii specifice;

b) supune spre aprobare prlmarulm comunei Frumoasa, programul de dezvoitare a sistemului de control
managerial, in termen de 30 de zile de la data elaborérii sale; S -

¢) urmireste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prln program;; acordd alte termene de realizare la
solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

dy asigura actualizarea periodicd a programului, o dati la 12 luni sau mai des, dupi caz;-

e) urmireste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial ale tuturor
compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Frumoasa; acestea trebuie sa reflecte
si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfasoard in compartimentele respective;

f) urmireste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica, precum si
elaborarea programelor de dezvoltare a 51stemelor proprn de control managerial ale entitagilor subordonate

Consiliului local a! comunei Frumoasa; - : '




g) primeste, trimestrial, sau cénd este cazul, de la compartilﬁentele din cadrul aparatului de specialitate si
entititile subordonate informdri/rapoarte referitoare la - progresele inregistrate cu  privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cul. programele adoptate, precum si referiri la -
situatiile deosebite si la actiunile de moniterizare, coordonare i mdrumare intreprinse in cadrul acestora;

h) acolo unde se considerd oportun, indrumi compammentele dm cadrul Prnnauel comunei Frumoasa si
entititile subordonate Consiliului focal al comunei Frumoasa in elaborarea programelor proprii, in realizarea si
actualizarea acestora si‘sau in alte activitafi legate de contrelul managerial; '

i) avizeazi pentru legalitate procedurile de sistem;

j)  prezintd primarului comunei Frumoasa, ori de cite ori considerd necesar, dar cel putin o datd pe an.
informiri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de cont101 managerial, in raport
cu programul adoptat, atdt la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Frumoasa , cat si la
compartimentele si la entitdfile subordonate Consiliului local al comunei Frumoasa, la actiunile de monitorizare.
coordonare si indrumare metodologica intreprinse, precum si la alte probleme apérute Tn legéturd cu acest domeniu.

k) organizeaza desfasurarea sedintelor Comisiei la sol‘liciltar'ea presedintelui

acesteia, intocmeste procesele verbale ale intalnirilor, minutele sau alte documente specifice;
I) intocmeste, centralizeazi si distribuie documentele necesare bunei desfasurari

a sedintelor Comisiei;
m) intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei si le supune spre aprobare Comisiel;

n) serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicari dintre compartimentele din cadeul
Primériei comunei Frumoasa, pe de o parte, si  Comisie; pe de alté parte;

o) semnaleazi Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora;

p) intocmeste, actualizeaza si modificd registrul riscurilor identificate cu privire la activitatile desfasurate
la nivelul primariei comunei Frumoasa pe baza propunerilor membrilor Comisiei; '

r) pistreazi (claseazi) originalele procedurilor de sistem realizate;

s) primeste si inregistreazd in registrul propriu procedurile de sistem transmise - pentru avizare §i
procedurile operationale avizate de conducitorii compartimentelor;

t) supune procedurile de sistem spre avizare membrilor Coméiei;
u) aloca codul procedurilor de sistem; |

v) distribuie procedurile de sistem conform listei de difuzare;
w) transmite la arhivid editiile proéedurilor de sistem ;etr.ase;..

x) analizeaza observatiile formulate de alte compartlmente sl Ipartlctpa la consultanle organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul procedurilor de sistem;

7) analizeazi si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitarile de revizie a procedurilor de sistent:

J) Conform OUG nr.21/2004 privind Sistemul Natlonal de Management al Situatiilor de Urgenta, ey
modificirile si completirile ulterioare, si de prevederile HG nr. 1491/2004 pentru aprobarea Regulamentulu: '
privind structura organizatorici, atnbut.ule, functlonarea si ‘dotarea comltetelor §i centrelor operat:ve
pentru situafii de urgenta; . :



In calitate de sef al Centrului Operativ cu Activitate Temporard,care organizeazi Secretariatul Tehnic
Permanent al Comitetul Local pentru Situatii de Urgenyd, Indeplineste  urmitoarele atributii principale:

— gestioneaza documentele Comitetufui Local pentru Situayii de Urgentd;
— asigurd convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenyd si transmiterea ordinii de zi, membrilor acestuia;

— pregiteste materialele pentru sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgenid si le prezinta épre aprobare
presedintelui si le distribuie membrilor acestuia ;

— asigurd desfdsurarea tucrarilor si operatiuniie de secretariat pe tlmpul sedintelor Comitetului Local pent: it SLtuat
de Urgenta, inclusiv intocmirea procesului-verbal;

— asigurd redactarea deciziilor adoptate de citre Comiteiul Local pentru Situatii de Urgenfd, precum si a
dispozitiilor de punere in aplicare a acestora, pe care le prezintd spre aprobare;

— asigura multiplicarea documentelor emise de catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenyd si difuzarea lor
autorititilor interesate; ' '

— intocmeste informiri periodice privind situatia operativa'lr sau stadiul indeplinirii deciziilor adoptate de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgentd,

- conlucreazi cu centrele operative ale localitatilor limitrofe;
— intoocmeste proiectele comunicatelor de presd ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgenid;

— urmireste realizarea suportului logistic la locului de desfasurare a sedinfelor Comitetului Local pentru Sitwatii de
Urgenjd;

- indeplineste alte sarcini stabilite de Comiterul local pentru Situaii de Urgenyd.

- gestioneazi documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgentd, detinute de Centrul Operativ cu
Activitate Temporard. '

K. Conform legislatiei specifice asistentei sociale si pentru autoritate tutelara

- atributii de conducere, indrumare si control a activitétii Serwcmlm “de asistenta socialé si autorita
tutelari/cpmpartimentului de asistentd socialid din cadrul aparatulm de specnalltate al primarului comunei Frumoasa;

- participi la efectuarea anchetelor sociale/referatelor sociale mtocmlte pentru persoane!e care beneficiaza dg servic
sociale;

- raspunde de corectitudinea datelor inscrise in referatele somale documentatule intocmite pentru acordat ea ajutorul
social, al alocatiilor pentru sustinerea familiei; : -

- asigurd toate misurile necesare pentru sustinerea functionalitétii soc1ale a persoanelox cu nevoi sociale in mcd]ui ¢
viata, familial si comunitar;

L. Alte atributii ale secretarului comunei : .
i

1. Verifica si avizeaza pentru legalltate certificatele de urbamsm $I autorlzai;ule de constructii conform Legii nr.
50/1991;

2. Indeplineste si alte atribuiii prevazute de lége;
3. Urmdreste éplicarea'Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind unele misuri pentru asigurarea transparentei - in

exercitarea demnitifilor publ:ce a func‘gnlor publice si in medlul de afacen prevemrea si sanctionarea coruptiet;

|
|
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4. Actualizeazi Regulamentul de organizare si func‘;mnare a Consnhulul local al comunei I“lumoasa conform
noilor prevederi legale ;

3. Solutioneazi petitiile conform OG nr. 27 / 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare & petititlor. cu
modificarile si completirile ulterioare. ' '

Luat la cunostinta,
SECRETAR COMUNA

DATA :

PRIMAR,

Relatii suplimentare se pot obtine ia secretariatul comisiei de concurs: telefon 0247/335902;
e-mail: primariafrumoasa@yahoo.com, persoand de contact Stancu Mihai.

PRIMAR, .
Marian DRAGNE

Prezentul anunt a fost publicat la avizierul si site - ul comunei, astazi 22.02.2021, orele 8,





