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ANUNT

Primaria comunei Frumoasa organizeaza concurs in vederea ocuparii functiei publice
vacante de secretar general al comunei Frumoasa, judetul Teleorman.

Concursul va avea loc la sediul Primiriei comunei Frumoasa, judetul Teleorman

si se va desfasura dupa cum urmeaza:

- selectia dosarelor de inscriere la concurs, va avea loc In termen de maximum 5 zile
lucritoare de la data expirarii termenului de depunere a dosarelor;

- proba scrisd, se va sustine in data de 31.03.2022, incepand cu ora 10.00;

- interviul, se va sustine in termen de maximum 5 zile lucritoare, de la data
sustinerii probei scrise.

- concursul se organizeaza in baza art. Il din legea 203/2020 pentru modificarea si
completarea Legii nr. 55/2020 privind unele masuri pentru prevenirea si
combaterea 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 persoani interesata trebuie sa indeplineasca

cumulativ urmatoarele conditii:
a)are cetitenia romana si domiciliul in Romania;
b)cunoaste limba romand, scris si vorbit;
c¢)are varsta de minimum 18 ani Impliniti;
d)are capacitate deplind de exercifiu;
e)este apt din punct de vedere medical sa exercite o functie publicd. Atestarea starii
de sandtate se face pe bazéd de examen medical de specialitate, de cétre medicul de
familie;
f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevazute de lege pentru
ocuparea functiei publice, respectiv :

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomad de licentd sau echivalenta in
specialitate juridicd, administrative sau stiinte politice;

- candidatii trebuie s fie absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare
ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentid conform prevederilor art. 153
alin. (2) din Legea educatie1r nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile
ulterioare."




- vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5
ani

in cazul in care la concurs nu se prezintd persoane care indeplinesc conditiile de
participare, pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in
urmétoarea ordine:

1) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lunga duratd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd, in specialitate juridicd, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc
conditia prevazutd la art. 468 alin. (2) lit. a) din Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

2) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

3) persoane care au studii universitare de licentd absolvite cu diploma,
respectiv studii superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau
echivalentd, in alta specialitate;

g) indeplineste conditiile specifice, conform fisei postului, pentru ocuparea functiei
publice;

h)nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra
statului sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care
impiedicd inféptuirea justitiei, infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu
intentie care ar face-o incompatibila cu exercitarea functiei publice, cu exceptia
situatiei in care a intervenit reabilitarea, amnistia post-condamnatorie sau
dezincriminarea faptei;

i)nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publicd sau de a exercita profesia
ori activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotdrare judecitoreasca
definitiva, in conditiile legii;

j)nu a fost destituitd dintr-o functie publica sau nu i-a incetat contractul individual
de munca pentru motive disciplinare n ultimii 3 ani;

k)nu a fost lucrator al Securititii sau colaborator al acesteia, in conditiile previzute
de legislatia specifica.;

Publicitatea concursului se va asigura incepand cu data de 28.02.2022, pe site-ul
Primdriei comunei Frumoasa, judetul Teleorman si pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici.

Dosarul de inscriere la concurs se depune in perioada 28.02.2022 — 21.03.2022, Ia
sediul Primariei comunei Frumoasa, la secretarul comisiei de concurs si va contine,
in mod obligatoriu:

a)formularul de inscriere prevazut in anexa nr. 3, la H.G.R. nr.611/2008, cu
modificérile si completérile ulterioare;
b)curriculum vitae, modelul comun european;
c¢)copia actului de identitate;
d)copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializéri si perfectionari;

Copia diplomei de studii universitare de licentd absolvite, respectiv, studii
superioare de lungd duratd absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, sau
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studii superioare de scurtd duratd, absolvite cu diploma , in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice;

e)copie a diplomei de master in domeniul administratiei publice, management, ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, dupd 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 educatiei nationale, nr. 1/2011, cu modificirile si
completarile ulterioare;

f) copia carnetului de munca si dupa caz, a adeverintei eliberate de angajator pentru
perioada lucratd, care si ateste vechimea in munci i, minimum 5 ani vechime in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice;

g)copia adeverintei care atesta starea de sindtate corespunzitoare, eliberatd cu cel
mult 6 luni anterior deruldrii concursului de citre medicul de familie al candidatului;
h)cazierul judiciar;

i)declaratia pe propria raspundere sau adeverinta care s ateste calitatea sau lipsa
calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia.

Copiile de pe actele mentionate se prezintd in copii legalizate sau insotite de

documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul, de céitre
secretarul comisiei de concurs.

In continuare, anexam bibliografia de studiu aferenti, tematica si fisa poatului:

BIBLIOGRAFIA SI TEMATICA de studiu necesard pentru sustinerea examenului de
recrutare, pentru ocuparea functiei publice de conducere vacante de secretar general al
comunei Frumoasa, judetul Teleorman.
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Constitutia Romaniei, republicati;

O.U.G. nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;

. O.G.R. nr. 137/2000, privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

discriminare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

. Legea nr. 202/2002, privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,

republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare ;

Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare;




8. O.G.R nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare;

9. Legea nr.554/2004 privind contenciosului administrativ ,cu modificarile si
completarile ulterioare;

10.Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor
normative, rerepublicati;

11.0.G.R. nr. 33/20002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor
de catre autoritatile publice centrale si locale;

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

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

Tematica

1.Constitutia Roméniei,republicata ;

- Drepturile, libertatile si indatoririle fundamentale
- Administratia publica locala

2. Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile s1 completarile ulterioare;

-Titlul I si IT ale partii a VI-a din O.U.G. nr.57/2019-privind Codul administrativ, cu
modificarile i completérile ulterioare;

- Principii aplicabile conduitei profesionale a functionarilor publici si personalului
contractual din administratia publica

- Modalitéti de incetare a raportului de serviciu

- Modalitati de ocupare a functiilor publice

- Drepturile functionarilor publici

- Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici

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

- Egalitatea 1n activitatea economica si in materie de angajare si profesie

- Accesul la serviciile publice administrative si juridice, de sdnatate, la alte servicii,
bunuri si facilitati

- Consiliul National pentru Combaterea Discriminarii

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

- 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
sé@natate, la culturd si la informare

- Agentia Nationalad pentru Egalitatea de Sanse intre Femei si Barbati
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- Solutionarea sesizarilor si reclamatiilor privind discriminarea bazata pe criteriul de
sex.

5. Ordonanta de Urgentd nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;
- Organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor din registrul agricol

6. Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionald 1in administratia
publicd,republicati;
- integral.

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

-Informatiile de interes public comunicate din oficiu. Informatiile de interes public
exceptate de la accesul liber al cetatenilor.

8. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare
a petitiilor,cu modificarile si completérile ulterioare;
- integral.

0. Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ,cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- Termenul de contestare si efectele contestatiei. Termenul de solutionare a
contestatiei, Elementele contestatiei. Solutionarea contestatiei

10. Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicata;

- Elaborarea actelor normative

-Motivarea proiectelor de acte normative

- Redactarea actelor normative

-Structura actului normativ

-Modificarea, completarea, abrogarea si alte evenimente legislative

11. O.G.R. nr. 33/20002 privind reglementarea eliberdrii certificatelor si
adeverintelor de citre autoritatile publice centrale si locale;
- integral.

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

- Actele de stare civila si persoanele care le Intocmesc

- Intocmirea actelor de stare civild

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

— Cartea a Ill - a Despre bunuri. - Titlul VI — Proprietatea publica,
- Titlul VII — Cartea funciara,
- Titlul VIII — Posesii
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ROMANIA
JUDETUL TELEORMAN
COMUNA FRUMOASA

FISA DE POST

1. Denumirea compartimentului:

SECRETAR GENERAL UNITATE ADMINITRATIV-TERITORIALA

2. Denumirea postului: 5
SECRETAR GENERAL COMUNA

3. Numele si prenumele salariatului:

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

4. Se subordoneazi:
Primarului comunei Frumoasa

5. Numele superiorului ierarhic:
Dragne Marian

6. Subordoneaza: 5 §
- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA, SISTARE CIVILA;

- SERVICIU SECRETARIAT ADMINSITRATIV SI ARHIVA;
- COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

7. Drept de semnatura:
Intern: documente specifice activitatii secretarului comunei;
Extern: - documente specifice activititii secretarului comunei;

8. Relatii functionale:

- cu Intregul personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

9. Pregatirea si experienta:

Gradul profesional- Gradul II;

Conditii specifice privind ocuparea postului: studii superioare de lungd durata specifice postului;
Studii de specialitate ; masterat in administratie publicd sau management;

Cunostinte de operare/programare pe calculator - NIVEL SUPERIOR — ECDL.

10. Responsabilititi si sarcini:

A. Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:
1. Comunicd in scris consilierilor invitatia la sedintd  asigurdnd convocarea consiliului local, in termenul
stabilit de lege ;

2. Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

3. Aduce la cunostinta publici ordinea de zi a sedintei  consiliului local;

4. Participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de secretariat;
5. Intocmeste procesul verbal al sedintei consiliului local;

6. Asigurd prezenta consilierilor la sedintele de consiliu si sedintele comisiilor de specialitate din cadrul

Consiliului Local;




7. Semneaza impreund cu presedintele de sedinta, 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 sedintd de  consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat impreuna
cu consilierul care conduce sedinta ;

10. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotdrdri,in baza referatelor compartimentelor de specialitate,si le
avizeaza pentru legalitate ;

11. Contrasemneazi pentru legalitate hotérérile consiliului local;

12. Comunica hotérarile consiliului local primarului si prefectului de indata , dar nu mai tarziu de 10 zile de la
data adoptarii ;

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

14. Aduce la cunostinta publicd hotdrérile cu caracter normativ in termen de 5 zile de le data comunicirii oficiale
ciitre prefect;

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

16. Aduce la cunostin{d publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;
17. Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului emise in baza referatelor compartimentelor de specialitate;
18. Urmadreste rezolvarea corespondentei in termen legal;

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

20. Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce 1i revin potrivit legii, in situatia
dizolvirii consiliului local, in absenta primarului si viceprimarului ;

21. Indeplineste atributii de ofiter de stare civila,in lipsa titularului de post, dacd 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 celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

23. Legalizeazd semnaturi de pe Inscrisurile prezentate de pérti si confirma autenticitatea copiilor cu acte originale,
in conditiile legii;

24. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar.
B. Conform prevederilor Legii nr. 18 / 1991, republicati, cu modificiirile ulterioare:
1. Participi 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 inregistreazd intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea

dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole gi a celor forestiere;
4. Transmite cererile gi celelalte documente nsotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;
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5. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste anexele prevazute de
legile fondului funciar si hotérarile corespunzitoare, care vor fi semnate de ciitre membrii comisiei;

6. Aduce la cunostinta celor interesati hotérarile 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. Participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite si li se atribuie
teren;

9. Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene ~situatiile definitive impreuns cu documentatia necesari
precum si punctul de vedere al comisiei locale;

10. Intocmeste, semneazi si inainteazd citre OCPI Teleorman procesele verbale de punere in posesie,
documentatiile pentru modificari, rectificari si completari de titluri de proprietate, documentatiile pentru anularea
titlurilor de proprietate, cind este cazul;

10. Arhiveazid documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare;
11. Inregistreaza titlurile de proprietate emise in registrul special de evidenti 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 notificarile depuse de citre persoanele care solicitd reconstituirea in naturd a imobilelor preluate
abuziv;

2. Verificd documentele si inregistreazd dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte, intr-un registru
special;

3. Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoand in parte;
4. Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea notificarilor;

5. Convoacd persoanele indreptitite precum si orice alte persoane in vederea clarificarii unor situatii privind
solicitarile de restituire a imobilelor;

6. Trimite institufiilor interesate centralizatoarele impreuna cu copiile documentelor primite de la persoanele
solicitante;

7.10. Arhiveaza 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 registrului agricol :

1. Coordoneaza, verificd si rispunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

2. Numeroteaza, parafeazi , sigileazi registrul agricol si  inregistrazi in registrul de intrare - iesire al consiliului
local;

3. fsi d acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;
4. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

5. Comunici, prin intermediul biroului registru agricol, datele centralizate citre Directia Generalid de Statistici
Judeteand Teleorman la termenele prevézute de actele normative in vigoare;




6. Semneaza centralizatoarele aldturi de primarul comunei Frumoasa;

7. Urmareste evidenta certificatelor de producitor si a biletelor de adeverire a proprietatii animalelor, precum si
modul de eliberare al acestor documente;

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

L. Pastreazd in conditii de siguranta registrul general de evidenti al personalului din aparatul de specialitate al
primarului;

2. Completeaza programul electronic de evidenta al salariatilor, pentru fiecare persoand angajati;

3. Efectueazi, in termen de 3 zile de la data producerii, toate modificarile intervenite in executarea contractului
de muncai;

4. Certifica prin semnatura si prin aplicarea parafei toate operatiunile efectuate din programul REVISAL;

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

6.Verifica valabilitatea tuturor inregistrarilor facute in programul REVISAL la incetarea raporturilor de
muncd, pentru perioada cit acesta s-a aflat in pastrarea unitdtii si semneazi dupa ultima mentiune ficuti in
program;

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

8. Completeazd si pastreaza 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 privind reglementarea
eliberirii certificatelor si adeverintelor de catre autorititile publice centrale si locale :

1. Asiguri tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite,  potrivit legii;

2. Intocmeste, impreuni cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;
3. Inventariazd documentele proprii;

4. Elibereaza, in condifiile prevdzute de lege, certificate,  dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alituri de primar;

5. Actualizeaza, ori de cdte ori este nevoie, nomenclatorul arhivistic 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. Actualizeazd / reorganizeaza componenta comisiei pentru probleme de aparare si a Carnetului de mobilizare;

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

3. Actualizeaza si comunici STPS Teleorman lucririle de mobilizare la locul de munci:
4. Participd obligatoriu la convocarile de pregitire pentru aparare;
5. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din  documentele cu problematica apararii;
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6. Asigurd arhivarea in bune conditii a documentelor pentru probleme de apéarare;
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. Asigura utilizarea si operarea pe portalul de management al functiilor si functionarilor publici;

3. Intocmeste si propune primarului comunei actualizarea organigramei si a statului de functii, cind situatia o
impune;

4. Completeazd dosarele profesionale ale functionarilor publici cu toate modificarile apirute in cariera acestora;

5. Raspunde de consilierea eticd si monitorizarea respectirii normelor de conduiti eticd de citre functionarii
publici;

6. Riaspunde de completarea si transmiterea datelor si informatiilor referitoare la respectarea normelor de
conduiti de catre functionarii publici cétre institutiile abilitate si la termenele legale;

7. Raspunde de evaluarea anuald a performantelor profesionale ale functionarilor publici din compartimentele pe
care le subordoneaza si ale functionarilor publici din celelalte compartimente, daci a fost dispusi de citre primarul
comunei;

8. Asiguri cadrul legal pentru organizarea si desfisurarea concursurilor/examenelor de recrutare si promovare in
clasd sau in grad profesional a functionarilor publici;

L. Conform Ordinului nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzind
standardele de control intern/managerial la entitiitile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control
intern/managerial, republicat

a)  Elaboreazd programul de dezvoltare a sistemului de control managerial in cadrul Primiriei comunei
Frumoasa, judetul Teleorman, program care cuprinde obiective, actiuni, responsabilititi, termene precum si alte
masuri necesare dezvoltdrii acestuia cum ar fi elaborarea si aplicarea procedurilor de sistem si a celor specifice pe
activitati, perfectionarea profesionald, etc. Elaborarea programului tine seama de regulile minimale de management
continute de standardele de control intern aprobate prin Ordinul nr. 946/2005 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, cuprinzind standardele de control intern/managerial la entitdtile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial, republicat, particularititile organizatorice, functionale si de
atributii ale Primariei comunei Frumoasa, Consiliului Local al comunei Frumoasa, personalul si structura acestora,
alte reglementari si conditii specifice;

b) supune spre aprobare primarului comunei Frumoasa, programul de dezvoltare a sistemului de control
managerial, in termen de 30 de zile de la data elaboririi sale;

¢) urmdreste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program; acordi alte termene de realizare la
solicitarea compartimentelor care le-au stabilit;

d) asigurd actualizarea periodicd a programului, o data la 12 luni sau mai des, dupa 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 si reflecte
si inventarul operatiunilor/activitatilor ce se desfdsoard in compartimentele respective;

f) urmireste constituirea grupurilor pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici, precum si
claborarca programelor de dezvoltare a sistemelor proprii de control managerial ale entitafilor subordonate

Consiliului local al comunei Frumoasa;
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g) primeste, trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si
entitdfile subordonate informéri/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea

sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial, in raport cu programele adoptate, precum si referiri la
situatiile deosebite si la actiunile de monitorizare, coordonare si indrumare, intreprinse in cadrul acestora:

h) acolo unde se considerd oportun, indrumi compartimentele din cadrul Primiriei comunei Frumoasa si
entitatile subordonate Consiliului local al comunei Frumoasa in elaborarea programelor proprii, in realizarea si
actualizarca acestora si/sau 1n alte activitati legate de controlul managerial;

i)  avizeaza pentru legalitate procedurile de sistem;

J)  prezintd primarului comunei Frumoasa, ori de céte ori considera necesar, dar cel putin o data pe an,
informdri referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial, in raport
cu programul adoptat, atit la nivelul aparatului de specialitate al primarului comunei Frumoasa , cat si la
compartimentele si la entitétile subordonate Consiliului local al comunei Frumoasa, la actiunile de monitorizare,
coordonare si indrumare metodologici intreprinse, precum si la alte probleme apirute in legaturi cu acest domeniu.

k) organizeazi desfisurarea sedintelor Comisiei la solicitarea presedintelui

acesteia, intocmeste procesele verbale ale intélnirilor, minutele sau alte documente specifice;
1) intocmeste, centralizeaza si distribuie documentele necesare bunei desfisuriri

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

n) serveste drept punct de contact in vederea bunei comunicdri dintre compartimentele din cadrul
Primériei comunei Frumoasa, pe de o parte, si Comisie, pe de alti parte;

o) semnaleazd Comisiei situatiile de nerespectare a dispozitiilor acestora;

p) intocmeste, actualizeazd i modifica registrul riscurilor identificate cu privire la activititile desfasurate
la nivelul primariei comunei Frumoasa pe baza propunerilor membrilor Comisiei;

r) pastreazi (claseazd) originalele procedurilor de sistem realizate;

n

s) primeste si inregistreazd in registrul propriu procedurile de sistem transmise pentru avizare si
procedurile operationale avizate de conducatorii compartimentelor;

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

v) distribuie procedurile de sistem conform listei de difuzare;
w) transmite la arhiva editiile procedurilor de sistem retrase;

x) analizeazi observatiile formulate de alte compartimente si participa la consultirile organizate pentru
analiza observatiilor, in cazul procedurilor de sistem;

z) analizeaza si pune pe ordinea de zi a sedintei Comisiei solicitérile de revizie a procedurilor de sistem;
J) Conform OUG nr.21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de Urgenti, cu
modificérile si completirile ulterioare, i de prevederile HG nr. 1491/2004 pentru aprobarea Regulamentului

privind structura organizatoricd, atributiile, functionarea si dotarea comitetelor si centrelor operative
pentru situatii de urgenta;
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In calitate de sef al Centrului Operativ cu Activitate Temporard,care organizeazi Secretariatul Tehnic
Permanent al Comitetul Local pentru Situafii de Urgentd, indeplineste  urmaitoarele atribufii principale:

— gestioneazd documentele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd;
— asigurd convocarea Comitetului Local pentru Situaii de Urgend si transmiterea ordinii de zi, membrilor acestuia;

— pregateste materialele pentru sedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si le prezinti spre aprobare
presedintelui si le distribuie membrilor acestuia ;

— asigura desfasurarea lucrdrilor si operatiunile de secretariat pe timpul sedintelor Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta, inclusiv intocmirea procesului-verbal;

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

— asigurd multiplicarea documentelor emise de cétre Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si difuzarea lor
autoritétilor interesate;

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

— conlucreazi cu centrele operative ale localitatilor limitrofe;
— intoocmeste proiectele comunicatelor de presa ale Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd;

— urmdreste realizarea suportului logistic la locului de desfisurare a sedintelor Comitetului Local pentru Situatii de
Urgentd;,

- indeplinegte alte sarcini stabilite de Comitetul local pentru Situatii de Urgentd.

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

K. Conform legislatiei specifice asistentei sociale si pentru autoritate tutelari

- atributii de conducere, indrumare si control a activititii Serviciului de asistentd sociald si autoritate
tutelard/cpmpartimentului de asistentd sociald din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Frumoasa;

- participa la efectuarea anchetelor sociale/referatelor sociale intocmite pentru persoanele care beneficiazi de servicii
sociale;

- raspunde de corectitudinea datelor Inscrise in referatele sociale, documentatiile intocmite pentru acordarea ajutorului
social, al alocatiilor pentru sustinerea familiei;

- asigura toate masurile necesare pentru sustinerea functionalitiitii sociale a persoanelor cu nevoi sociale in mediul de
viatd, familial si comunitar;

L. Alte atributii ale secretarului comunei :

1. Verificd si avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform Legii nr.
50/1991;

2. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege;

3. Urmireste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;
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4. Actualizeazd Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local al comunei Frumoasa conform
noilor prevederi legale ;

5. Solutioneaza petitiile conform OG nr. 27 / 2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Luat la cunostinti,
SECRETAR COMUNA
DATA :

PRIMAR,

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

PRIMAR

DRAGNE MARIAN

Prezentul anunt a fost publicat la avizierul si site - ul comunei, astazi 28.02.2022, orele 8,
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