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Nr. 1538/ 25.06.2021

ANUNT

Primdria comunei Frumoasa organizeazi concurs in vederea ocuparii functiei pubhce vacante de -

secretar general al comunei Frumoasa, judetul Teleorman.
Concursul va avea loc la sediul Primariei comunei Frumoasa, ]udetul Teleorman

si se va desfiasura dupad cum urmeaza:
- selectia dosarelor de Inscriere la coneurs, va avea loc in termen de maxmmm 5 zile

lucratoare de la data expiririi termenului de depunere a dosarelor;
- proba scris3, se va sustine in data de 28.07.2021, incepand cu ora 10.00;
- interviul, se va sustine in termen de maxunum 5 zile lucrdtoare, 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 prevenn ea si combatei ea
efectelor pandemiei de COVID ~ 19;
- durata normala a timpului de lucru este de 8 ore / zi respectiv 40 ore/ saptamana
- se va avea in vedere conditia de la art. 465 alin. (1), lit. e), prin raportare la art. 613
din OUG 57/2019 privind Codul Administrativ; : :

Pentru a participa la concurs, orice persoana interesatd trebuie sa
mdeplmeasca cumulativ urméatoarele conditii: '-
a)are cetitenia romand si domiciliul In Romania;
b)cunoaste limba roména, scris i vorbit;
cjare varsta de minimum 18 ani fmpliniti;
d)are capacitate deplina de exercitiu;
e)este apt din punct de vedere medical s exercite o functie publica. Atestarea starii
de sandtate se face pe bazd de examen medlcal de specialitate, de catre medicul de‘
familie;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentl u
ocuparea functiei publice, respectiv studii superioare juridice, administrative sau
stiinte politice, absolvite cu diplomd de licentd sau echivalentd si minimum 5 ani
vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii funetiei publlce
- candidatii trebuie s fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master
in domeniul administratiei publice, management sau In. specialitatea studiilor
necesare ocupirii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform. prevederilor
art, 153 alin. (2) din Legea educatiei naponale nr. 1/2011, cu modxﬁcaule Si' |
completarile ulterioare."
~ Pot participa la concurs sl persoanele care au studu universitare de l1centc1
‘absolvite cu diploma, respective, studii superloare de lungd duratd absolvite cu-
diploma de licentd sau echivalentd, sau studii superloare de scurtd durata, absoiwtc .
“cu diploma, in spec:1a11tatea studiilor necesare ocupdrii functlel pubhce |



g) Indeplineste conditiile specifice, Conform ﬁsel postulm pentru oeuparea functiei
publice; o :
h)nu-a fost condamnata pentru savarslrea unet mfrao’;lum contra umamtat;u contm
statului sau contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni carc
impiedicd mféptmrea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savérsite cu
intentie care ar face-o incompatibild cu exercitarea functiei publice, cu exceplin
situatiei in care a intervenit reabﬂltarea, ammstla post- oondamnatone saul
dezincriminarea faptet;

' l)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o funct_;1e pubhca sau de a exercita profesia
ori activitatea in executarea carela a savarslt fapta prm hotédrare judecdtoreascd -
definitivd, in conditiile legii; |
j)nu a fost destituitd dintr-o functie pubhca sau nu i-a ncetat contractul mdmdual

~ de munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani; '

Kynu a fost lucritor al Securitatii- sau oolaborator al aoestela in conditiile pfevazuto |

de legislatia specifica.;

Publicitatea concursului se va asigura mcepand cu data de 25.06.2021, pe site-ul
Primdriei comunet-Frumoasa, judetul Teleorman si pe site- ul Agentiei Natlonale a Functtonarllor'

Publici.
Dosarul de inscriere la concurs se depune in perioada 25; 06 2021 14.07.2021,

la sediul Primariei comunei Frumoasa, la secretarul comisiei de concurs gi va

contine, in mod obllgatorlu.
a)formularul de 1nscriere previzut In anexa nt. 3 la HGR nr. 611/2008

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 - atesla
“efectuarea unor specializri si perfectionari; -
Copla diplomei de studii universitare de hoenta absolvite, respeotw studii
superioare de lungd durati absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta, sau-
studii superloare de scurtd duratd, absolvite cu dlploma in spemahtatea studiitor
necesare ocuparii functiei publlce : -
e)copie a diplomei de master in domeniul admlmstratlel pubhce managemem ori m .
specialitatea studiilor necesare exercitdrii functiei publice, dupd caz, in situatia in-
care diploma de absolvire sau de licentd a cand1datulu1 nu este echivalenti . cu
“diploma de studii universitare de master in spe01a11tate conform prevederilor art.
153, alin. (2) din Legea educatiei - natlonale nr. 1/2011, cu modificérile si
completarile ulterioare; | o
f) copia carnetului de munci si dupa caz, 2 adevel intel ehberate de angajator pentl u
perioada lucratd, care sa ateste vechimea in munca si, minimum 5 ani vechime in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;
g)copia adeveringei care atestd starea de. sdndtate corespunzdtoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii conoursulul de catre medicul de familie al candldatulm
_h)cazierul judiciar; : :
i)declaratia pe pI‘Opl‘ld raspundere sau adevermi;a care sd ateste cahtatea sau llpsa
cahtatu de luorator al Securltat;u sau colaborator al aoeste1a




Copiile de pe actele mentionate se prezinté fn copii legalizate sau insotite de documentele
originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul, de cdtre secretarul comisiei de
CONCUrS. C : ' ' :

fn continuare, anexiim bibliografia de studiu -a_ferentﬁ;'...-‘t_ematica si fisa poatului:
BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA de studiu necesard pentru sustinerea examenulul de recrutare,
pentru ocuparea’ functiel publice de conducere vacante de secretar general al comunei Frumoasa,

- judetul Teleorman.
1. Constitutia Roméniei, republicats;
2. 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cul"mdd;ificarile-si completarile ulterioare;

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

4, legea nr. 202/2002, privind egalitatea de s_'an:_se" si de tratament intre femei si barbati,
republicats, cu modificarile si completarile ulterioare; -

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

6. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in - administratia publicd, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare ; T '

7. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes - public, cu modificarile . si
completarile ultericare; ' -

8. OGR nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu- modificarile si
completarile ulterioare; ; ' ‘

9.  Legea nr.554/2004 privind contenciosUlui_ad_minist_ra.tiv .cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea a_ctelor‘ normative,
rerepublicata; SRR

11. O.G.R. nr.- 33/20002 privind 'reglementarea eliberarii certificatelor “si _adeve'rin't'elor de catre
autoritatile publice centrale si locale; ‘ : o

12. Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata cu madificarile st completarile
ulterioare; s '

13, Legea nr 287/2009 privind Codul civil, republicata .

Tematica _
1.Constitutia Romaniei republicata ;
- Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale

- Administ_ratia publica locala

2. Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; o

-Titlul | si H ale partii a Vl-a din O.U.G. nr.57/2019-privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; L

- Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului contractual din-
administratia publica ‘ o , =

- Modalititi de incetare a raportului de serviciu

- Modalitati de ocupare a functiilor publice

- Drepturile functionarilor publici

Lo



- Sanctiunile disciplinare si rés’punderea functionariior publici

3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000, prlvmd prevenirea $i sanctionarea tuturor formelor de
discriminare, republicata, cu modificarile gi completarile ulterioare; _

- Egalitatea in activitatea economica si in materie de angajare si-profesie.

- Accesul la serviciile publice. administrative si juridice, de sanétate, la alte. servicii, bunuri §|
facilitati

- Consiliul National _pentru Combaterea Dlscnmmaru

4. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament - intre femei Si barbat ’
republicaté, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati in domeniul munci

- Egalitatea de sanse si de tratament in ceéa ce priveste accesul la educatie, la sanatate, la
cultura si la informare

- Agentia Nationala pentru Egahtatea de Sanse intre Femei $i Barbati

- Solutionarea sesizarilor i reclamatn!or privind discriminarea bazata pe criteriul de sex.

5. Ordonanta de Urgenta nr. 28/2008 prlvmd registrul agricol, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Organlzarea completarea, controiul si centrahzarea datelor din registrui agncol

- B. Legea nr.52/2003 prlvmd transparernta decnzmnala in administratia publica,republicata; -
- integral. ‘

- 7. Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informagiiie de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare ; ,
-Informatiile de interes publlc comunicate din oflc1u tnformatule de mteres publlc exceptate de ia
accesul liber al cetatenilor. '

8. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind feglementarea- activitatii de solutionare a petitiilor,cu
modificarile si completarlle ultericare;
- integral.

9. Legea nr.554/2004 a contenmosulw administrativ,cu modificarile i completanle ultenoare
- Termenul de contestare si efectele contestatiei. Termenul de solutlonare a contesta’;ien_
Elementele contestatiei. Solutionarea contestatjei :

10. Legea 24/2000 privind normele de tehnlca Ieglslatlva pentru elaborarea actetor normative,
“republicata; : :

- Elaborarea actelor normative

-Motivarea proiectelor de acte normative

- - Redactarea actelor normative

-Structura actului normativ

-Modificarea, completarea, abrogarea si alte evenimente Iegislative

11. O.G.R. nr. 33/20002 privind reglementarea ellberaru certmcatelor si adeverintelor de catre
autoritétife publice centrale si tocaie
- mtegral

12. lLegea nr.119/1996 cu privire la’ actele de stare civila repubhcata cu. modlflcarrie g,l
" completarile ulterioare ; :
- Actele de stare civild si persoanele care-le mtocmesc :

- Intocmirea actelor de stare cwlla

+13. Legea nr 287/2009 pnvmd Codu! civil, repubhcata

—_ Cartea a lll --a:Despre bunuri. - Titlui Vi -— Proprfetatea publica,
' : : - Titlul VIl — Cartea funciara,
- Titlul VIl — Posesii '
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ROMANIA |
JUDETUL TELEORMAN
COMUNA FRUMOASA

FISA DE POST
1. Denumirea compartimentului:

SECRETAR GENERAL UNITATE ADMINITRATfV-TERIT_ORIALA

2. Denumirea postului:
SECRETAR GENERAL COMUNA

3. Numele si pre_numele salarlat_ulm:

-------------------------------------------

4. Se subordoneazi:
Primarului comunei Frumoasa

5. Numele superiorului ierarhic:
Dragne Marian

6. Subordoneazi:

- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA, SI STARE CIVILA
- SERVICIU SECRETARIAT ADMINSITRATIV §I ARHIVA;

- COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL :

7. Dreptde semnaturi:
Intern: documente specn‘" ice activitatli secretarului comunei;
Extern: - documente specifice actlwta’gu secretarului comunei;

8. Relatll functmnale :

- cu intregul personal din cadrul aparatului de specialitate al pr nnaru!m

9. Pregatirea si experienta:

Gradul profesional- Gradul IT; ) :

Conditit specifice privind ocuparea postului: studii superioare de lunga durati spemf’ ice postulm
Studii de specialitate ; masterat in administratie publicd say management;

Cunostinte de operare/programare pe calculator - NIVEL SU PERIOR - ECDL..

yrp e

A. Conform O.U.G. nr. 57/2019 privi-nd Codul - Administrativ: _
1. Comunica in scris conSIIlerllor invitatia la sedintd ~ asigurdnd convocarea consilivlul local, in termenul
stabilit de lege ; . ' ' o

2. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii éonsi]iului local;

3. Aduce la cuﬁostinfgé publicd ordinea de zi a sedintei : cohsil-iului tocal; - -

4, Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si éfei_;tueazé Jucririle de sec:rétariat;
5. Intocmeste procesul verbal al sedintei consiliului local;

6. A51gura prezenta consilierilor’ Ia sedmteie de consiliu. su $ed1ntele comlsulor de specnalttdte din Lcldlll|
Consiliului Local;



7. Semneazi 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 Jocal ; a ' ‘

9, intocmeste un dosar special pentru fiecare sedin{a de consiliu care va fi numerotat, semnat st sigilat impreuna
cu consilierul care conduce sedinta ; : ‘

10. Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotdrdri,in baza referatelor compartimentelor de specialitate.si le

avizeazi pentru legalitate ;
11. Contrasemneazi pentru legalitate hotardrile consiliului local;

12. Comunicd hotirarile consiliului local primarului si prefectului de indata , dar nu mai tarziu de 10 zile de la

data adoptirii ;
13. Inregistreaza comunicirile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

14. Aduce la cunostinta publicd hotérérile cu caracter normativ in termen de 5 zile de le data comunicarii oficiale
citre prefect;

15. Pune la dispozitie, la cererea acestora in termen de cel mult 20 de zile,inforatiile necesare n vederea
indeplinirii mandatului de cétre primar; :

16. Aduce la cunostinta publici rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
7. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului emise in baza referatelor compartimentelor de specialitate:
18. Urmareste rezolvarea corespondentéi in termen legal;

19. Asigurd comunicarea citre autoritétile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de consiliul local
sau  primar,in termen de cel mult 10 zile, daci legea nu prevede altfel;

20. Rezolvi problemele curente ale comunei potrivit competent;elor si atubu;u!or ce il revin potrwn Iegn in situatia
dizolvarii consiliutui {ocal, in absenta pnmaruiui $i wcepnmarulul :

21. indeplineste atribuﬂi de ofiter de stare civilé,in lipsa titularului de post, daca acestea i s-au delegat de citre
primar ; ' ‘

22. Elibereaza extrase sau copii,conforme cu originalul ,de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celer cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

23. Legalizeazit semnituri de pe Inscrisurile prezentate de pam i confirmé autentlcltatea copulox cu acte ori 2._,[1]()[(.
in conditiile legii; '

24. Coordoneaz si alte servicii ale aparatului pro;ﬁri_u de specilitate, stabilite de primé.r.
B. Conform prevéderilor Legii nr. 18 / 1991, republicata, cu modificirile ulterioare:
1. Participd la sedintele comisiei de fond funciar;

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

3. Preia si inregistreazii intr-un registru specml Cererile - si. alte documente probatorn pentru reconstituirea
dreptului de proprletate asupra terenurilor agl icole sia celor forestiere;

4. Transmite c__ererlle si cele]aite _doc_umente insotitoare comisieilocale pentru a fi analizate;
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5. Redacteazi procesele verbale ale sedintelor comisiei locale i in baza acestora mlocmeste anexele prevazute de
Jegile fondului funciar si hotrdrile corespunzatoaie care vor fi semnate de catre membrii c0m|51el

6. Aduce la cunostingi celor interesati hotararile comisiei Jjudetene 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 Indreptatite sa ii se atribuie
teren; ! ' ' :

9. nainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreund cu documentagia necesari
precumn si punctul de vedere al comisiei locale; : ' - -

10. intocmeste, semneazi §i inainteazd. citre OCPI Teleorman procesele ver bale de punere n posesic.
documentatiile pentru modificari, rectificari si completdri de titluri de- proprietate, documentatiile pentru anularca '
titlurilor de proprietate, cind este cazul,

10. Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare,
1. Inregistreaza titlurile de proprietate emise in registrul special de evidentd a acestora;

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

aneste notn‘“ car:!e depuse de citre persoancle care sol1c1ta reconstituirea fn naturd a imobtlelor preluate
abuzw ' ‘

2. Verifica documentele si inregistreazi dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz In parte, intr-un registru
special;

3. Intocmegte dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoanﬁ in parte;
4. Avizeazi pentru legalltate dlspozr;nle primarului cu prwne !a solu;xonarea notifi carllor

5. Convoacd persoangle- mdreptatlte precum §i orice alte persoane in vederea clarmcam unor sttua{u privind
‘solicitarile de restituire a lmobllelor

6. Trimite mstltutulor interesate centrahzatoa:ele :mpreuna cu copule documentelor primite de la per smmlg
solicitante;

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

D. Conform O.G. nr.1/1992, HL.G. nr. 269/2001 si Ordinul ur. 95136/282/712/10/806 peniru aproharea
normelor tehmce prwmd completarea reglstrulul agncol

1. Coordoneaza verificd gi raspunde de modul de completale $l de tmere lazia reglstlulm ag,m,ol

2. Numeroteazi, parafeazi , sigileaz registrul agricol §i ~ finregistraza in reglstrui de intrare - 1e§ne al consiliului
local; '

3. Isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;
4. Aduce la cunogtinté publici diépozifiile legale privind registru]fagricol;

5. Comunica, prm mtermedlul biroului reglstlu agricol, datele centiahzate citre Duec‘;ia Generala de- Siailsilm
Judeteana Teleorman la termene[e prevazute de actele normatwe in v1g0are :



6. Semneazid centralizatoarele alaturi de primarul comunei Frumoasa;

7. Urméreste evidenta certificatelor de producitor st a b1!etelor de adeverire a plOpl ietatii ammalelm precum 3
modul de ellberaie al acestor clocumente,

E. Conform Legii nr.52/2003 Codul Muncn,cu modlficarlle si completarlle ulterioare:

1. Pastreaza in conditii de s:guran;a registrul gencra) de ewdenta al personalului din aparatul de specialitate al

primarului,
2. Completeaza programul electronic de evident al salariatilor, pentru fiecare persoand angajata;

3. Efectueazi, in termen de 3 zile de la data producerii, toate modificrile intervenite in executarea contractului

de munci;
4, Certific prin semnétura si prin aplicarea parafei toate operatiunile efectuate din programul REVISAL;

5. Verifica actele originale pe baza cirora se fac inscrieri in programul REVISAL si vizeazi copiile dupd aceste
documente in vederea asigurdrii condifiilor legale de valabilitate;

6.Verifici valabilitatea tuturor inregistririlor facute in programul REVISAL la incetarea raporturilor de
muncd, pentru perioada cat acesta s-a aflat in pastrarea unitagii 51 semneazi dupi ultlma mentivne ficutd in
program; ' '

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

8. Completeazi si- pastreazd dosarele profesionale ale personalului contractual din cadrul aparatuivi de
specialitate al primarului; '

F . Conform Legii nr. 16 /1996 privind Arhivele Nationale §i.OG nr. 33/30.01.2002 privind reglemcntarea
eliberdrii certlﬂcatelor si adevermtelor de catre autorititile pubhce centrale §i locale :

1. Asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a “celor intocmlte pentru uz intern, precum si & celor
iegite, ~ potrivit legii; ' '

2. intocmeste, impreund cu comisia de selectionare " pomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
3. Iaventariazi documentele proprii;

4, Elibereaza, n conditiile prevazute de lege, certificate,  dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza aldturi de primar; ' - '

5. Actualizeaza, ori de cate ori este nevoie, nomenclatoryl arhivistic al comunei si il comunica spre avizare
Filialei Teleorman a Arhivelor Nationale; : '

G. Conform Legii nr.477/2003 privind pregatirea economiei nationale §i a teritoriuhuii pentra apirare:
1. Actualizeazi / reorganizeazd componenta comisiei pentru probleme de aparare si a Carnetului de mebilizare;

2. intocmeste situatiile lunare, trimestriale, semestriale si anuvale si le comunica institutiilor abilitate la termenele
stabilite; S S o

3. Actualizeazi si comunicd STPS Teleorman lucrarile de mobilizare la locul de munca:
4. Participa obligatoriu la convocirile de pregétire pentru aparare; -
5. Asigura confidentialitatca datelor si informatiilor din cloc@m-_entele cu problematica apararii;
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6. Asigurd arhivarea in bune conditii a dodumente]or pentru probleme de apérare,

H. Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administfaﬁv:

¥ :
1. ASIgura comunicarea cu ANFP Bucuresti cu privire la modlfcarlle survenite in cariera functlonaulm puhhu
din cadrul aparatulm de specialitate al prtmarulun :

2. Asigurd utilizarea §i operarea pe portalul de management al functulor s functlonal ilor publici;

3. [ntocmeste si propune prlmarulm comune: actualizarea organigramei si a statului de Functu cind situatia o
impune;

4. Completeazi dosarele profesionale ale functionarilor publici cutoate modificdrile aparyte in cariera acestora:

5. Rispunde de consilierea eticd si monitorizarea respectarii normelor de conduitd eticd de citre functionarii
publici; ' '

6. Raspunde de completarea si transmiterea datelor si 111f0rmatnlor referitoare la mSpeotatea normelor dc
conduita de catre functionarii publici catre institutiile abilitate sa la termenele legale '

7 Raspunde de evaluarea anuali a performantelor profesionale ale functionarilor publici din compartimentele pe
care le subordoneazi si ale functionarilor publici din celelalte compartimente, daci a fost dlspusa de citre p; imarul

COI“ane]

8. Asigura cadrul fegal pentru organizarea i desfdsurarea concursurllor/examenelor de lecrutare §| promovare i in
clasi sau in grad profes:onal a functionarilor publici;

I. Conform Ordinului nr. 946/2005 pentra aprobarea Codulul controlului mtern/manageual cuprinzind
standardele de control intern/managerial Ja entltatlle publlce 51 pentru dezvoltarea s&steme!or de comml :
intern/managerial, repubhcat : L

a} Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerlal in_cadrul Primariei comunei.
Frumoasa, judetul Teleorman, program care cuprmde oblectwe actiuni, 1esponsab111tat1 termene precum si alte
misuri necesare dezvoltirii acestuia cum ar fi elaborarea si aphcarea procedurilor de sistem si a eelor specifice pe
activitagi, perfectionarea profesionald, etc, Elaborarea programului {ine seama de regulile minimale de nmndoumnt '
conpnute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr: 946/2005 pentru apr obarea Codului cont;olulm
intern/manageriaf, cuprlnzand standardele de control ' . inter n/managerial la entititile publice si pum it
dezvoltarea sistemelor de control mtern/managenal repubhcat particularititite organizatorice, functionaie. gi i 'dc
atributii ale Primariei comunei Frumoasa, Consiliului Local al comunei Frumoasd, personalul i structura acestora,
alte reglementéri si condi‘;ii specifice; B ’

b) supune spre aprobare prlma]ulu: comunei Frumoasa, programul de dezvoltale a sistemului de a,ontinl
managerial, in termen de 30 de zﬂe de !a data elaborarii sale ' o ' ;

_ ¢} urméiresgte reallzarea oblectwelor gi actiunilor pt Opuse. prin program; -acordd alte termene de 1eal|7alu la .
sollmtarea compammentelor care le-au stabilit; : '

d) asigurd actualizarea peraodlca a programulm o datd la 12 iunl sau mai des, dupi caz;

e) urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a ~ subsistemelor de control manaoeriai ate tuturor
compartimentelor din cadrul aparatului de spemahtate al primarului comunei Frumoasa; acestea trebuie sa ncﬂu,tc

si inventarul opera‘;lunllor/actwltatllor ce se desfé.soara in compartlmentele respectlve
; ! | i

) urmaregte const:tmrea grupurilor pentz u momton izarea; coondonarea g mdmumalea metodologici, p:u,um s
elaborarea programelor de dezvoltare a “sistemelor plOpt‘Il de con‘uol managenal ale entitatilor submdonatg
Consiliului local al comunei Frumoasa; 3 ' ' '



g) primegte, trimestrial, sau cand. este cazul, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si
entitatile subordonate informiri/rapoarte referitoare la progresele Inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in rapori cu programele adoptate, precum si referici. la
situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cétd;rtﬂ acestora;

h) acolo unde se considera oportun, indrumé compartimentele din cadrul Primariei comunei Frumoasa $
entititile subordonate Consiliului local al comunei Frumoasa in elaborarea program_elior proprii, In realizarea si -
actualizarca acestora si/sau in alte activitati legate de controlul managerial; .

0y 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 Tnregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport
cu programul adoptat, atét la nivelul aparatului de specialitate al primarului -comunei Frumoasa . cat sila
compartimentele si la entitatile subordonate Consiliului local al comunei Frumoasa, la actiunile de monitorizare.
coordonare si indrumare metodologicd intreprinse, precum si la alte probleme aparute in legaturd cu acest domeniy.

k) organizeazi desfasurarea sedintelor Comisiei la solicitarea pregedintelui

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

a sedintelor Comisiel;
m) intocmeste rapoarte in baza dispozitiilor presedintelui Comisiei §i le supune spre aprobare Comisiet:

n) serveste drept punct de.contact in vederea bunei comunicdri dintre compartimentele din cadrul '
Primariei comunei Frumoasa, pe de o parte, i Comisie, pe de altd parte; '

0) semnaleazii Comisiei situaiile de nerespectare a dispozitiilor acestora; .

p) intocmeste, actualizeaza si modifici registrul riscurilor identificate cu privire la activitatile deslasurate
la nivelul primariei comunei Frumoasa pe baza propunerilor membrilor Comisiet;

r) pastreazi (claseazi) originalele procedurilor de sistem realizate; -

s) primeste si inregistreazd in registrul propriu procedurile de. sistem. transmise  pentru avizare si
procedurile operafionale avizate de conducitorii compartimentelor; ' '

- t)’ supune procedurile de sistem spre avizare membrilor Comsiei;
u) aloci codul proéedurilor de sistem;
v) distribuie procedurile de sistem conform listei de 'ci?ifuzare;
w) transmite la arhivi editiile pr(_)cedurilor de sistem frétré'se; |

x) analizeazd observaiile formulate de alte compartimente §i participd la gonsultéril:e_brganizate pén_uiu
analiza observatiilor, in cazul procedurilor de sistem; - ' -

z) analizeazi si pune pe-ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitérile de revizie procedurilor de sistem: ;

J) Conform OUG nr.21/2004 privind Sistemul Nati?:jllal de Management al Situatiilor de Urgen{a, cu
modificirile si completarile ulterioare, si de prevederile'-I{IG or. 1491/2004 pehtrh aprobarea Regulameh’tul_ui.
lutiile, functionarea--s? :_dqtarea."e_o'miteftelor si centrelor operative

privind structura -organizatorici, atri
pentru situatii de urgenta;

0



in calitate de sef al Centrului Operaltv cu Activitate Temporard,care organizeazd Secretariatul Tehnic
Permanent al Comitetul Local pentru Situatii de Urgenid, indeplineste ~ urmdtoarcle atributii principale:

_ gestioneazi documentele Comitetului Local pentru Situafii de Urgentd;
— asigurd convocarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgenjdi $i transmiterea ordinii de zi, membyilor acestuia:

— pregiteste materialele pentru sedinjele Comitetului Local peniru Situatii de Urgenid si le prezintd spre aprobare
presedintelui §i le distribuie membrilor acestuia ; K

— asigura desfdsurarea lucririlor si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta, mclusw intocmirea procesului-verbal;

— asigurd redactarea deciziilor adoptate de catre Comitelul. L()cai pentru Situatii de Urgen(a precum §i a
dispozitiilor de punere in aplicare a acestora, pe care le prezinta spre aplobare

— asigurd multiplicarea documentelor emise de catre Comitetul Local pentru Situatii de Urgenyd 'si difuzarea lo
autorititilor interesate; ' :

— intocmeste informdri periodice privind situatia operativi sau stadiul indeplinirii deciziilor adoptate de Comiretul '
Judetean pentru Situatii de Urgentd, ' :

_ conlucreazi cu centrele operative ale localitatilor limitro.fe;
- intoocmeste proiectele comunicatelor de presd ale Comztetulm Local peniru Situatii de Urgen{a

— urmareste realizarea suportului logistic la locului de desfésurare a §edm‘§e!0r Comzieluluz Local pentru Situafii de
Urgenid; '

- indeplineste alte sarcini stabilite de Comitetul local pentru Situatii de Urgenta.

- gestioneazd documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgentd, detinute de Centrul Operativ cu
Activitate Temporara. ' ‘

K. Conform legislatiei specifice asistentei sociale si pentru autoritate tutelari-

- atributii de conducere, indrumare si control a activitatii. Serviciului de asistentd sociald si adtorita
tutelara/cpmpartlmentulm de asistentd sociald din cadrul aparatulm de specnalltate al pnmaruluu comunei Frumoasa:

- participa la efectuarea anchetelor sociale/referatelor sociale intoemite pentru persoanele care beneficiaza de servic
sociale; : : ‘

- raspunde de corectitudinea datelor inscrise in referatele sociale, documentatiile intocmite pentru acordarea ajutoruls
social, at alocatiilor pentru sustinerea familiei; o :

- asigurd toate masurile necesare pentru sustinerea ﬁ.mcttonahtatu somale a persoanelm cu nevoi sociale in mcdm] ¢
viata, familial si comunitar;

L. Alte atributii ale secretarului comunei :

1. Verificd si avizeaza pentru legal itate. certificatele -de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legiinr: '
50:/1991; ' ' '

2. Indeplineste si alte atributii previzute de lege;
3. Urmireste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 pnvmd unele masuri. pentru asigurarea tmnspalem;c: f

exercitarea demnitatilor publice, a func‘;nlor publlce siin medml de afaceu pr evemrea 51 sanctionarea cor up;su

i
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4. Actualizeazi Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local al comunei Frumoasa conlorm

noilor prevederi legale ; _ .
5. Solutioneaza petiiiile conform_OG-nlr. 27/ 2002 privind réélémentarea activitdtii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completdrile ulterioare. A ' L | ‘ |
Luat la cunostinti,
' SECRETAR COMUNA
DATA :
| PRIMAR,

Relétii‘ 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 .
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Prezentul anunt a fost publi_éat la avizierul si site - ul comunei, astazi 25.06.2021, orele 8, .





