FPRIMARIA COMUNEI VERULEASA
Nr. 1555/10.03.2021

ANUNT

Primaria Comunei Verguleasa organizeaza concurs de recrutare pentru ocuparea a
doua functii publice de executie vacante, pe perioada nedeterminata, dupa cum urmeaza:

A. DENUMIREA FUNCTIILOR PUBLICE DE EXECUTIE

I. Denumirea functiei: Consilier juridic

Clasa: |

Gradul profesional: Asistent

Structura: Compartimentul juridic din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Verguleasa.

Durata timpului de munca: durata normala a timpului de munca - 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

Il. Denumirea functiei: Consilier

Clasa: |

Gradul profesional: Asistent

Structura: Compartimentul resurse umane si relatii cu publicul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Verguleasa.

Durata timpului de munca: durata normala a timpului de munca - 8 ore/zi, 40 ore/saptamana

B. PROBE DE CONCURS

1. Selectia dosarelor de inscriere;
2. Proba scrisa;
3. Interviul.

C. CONDITII GENERALE S| SPECIFICE DE PARTICIPARE LA CONCURS

1) are cetatenia romana si domiciliul in Romania;

2) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

3) are varsta de minimum 18 ani impliniti;

4) are capacitate deplina de exercitiu;

5) este apt din punct de vedere medical si psihologic s& exercite o functie publica.
Atestarea starii de sanatate se face pe baza de examen medical de specialitate, de catre
medicul de familie, respectiv pe baza de evaluare psihologica organizata prin intermediul
unitatilor specializate acreditate in conditiile legii;

6) indeplineste conditiile de studii, respectiv:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in

domeniul stiintelor juridice, pentru ocuparea functiei de consilier juridic ;

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in
domeniul stiintelor juridice si cursuri perfectionari/specializari in domeniul resurselor umane,
pentru ocuparea functiei de consilier in cadrul compartimentului resurse umane si relatii cu
publicul
7) indeplineste conditile de vechime in specialitatea studiilor: minimum un an vechime in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiilor publice;

8) indeplineste conditiile specifice, conform figei postului, pentru ocuparea functiei publice;

9) nu a fost condamnata pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului
sau contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care impiedica infaptuirea
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;

10) nu le-a fost interzis dreptul de a ocupa o functie publica sau de a exercita profesia ori
activitatea in executarea careia a savarsit fapta, prin hotarare judecatoreasca definitiva, in
conditiile legii;

11) nu a fost destituita dintr-o functie publicad sau nu i-a incetat contractul individual de
munca pentru motive disciplinare in ultimii 3 ani;

12) nu a fost lucrator al Securitatii sau colaborator al acesteia, in conditile prevazute de

legislatia specifica.




D. CONDITII DE DESFASURARE A CONCURSULUI

1. Perioada de depunere a dosarelor de inscriere la concurs — dosarele se depun in
termen de 20 zile de la data publicarii anuntului ( in perioada 10 — 29 martie 2021).

2. Selectia dosarelor de inscriere : 30 martie — 05 aprilie 2021

3. Data si ora probei scrise: 12 aprilie 2021, ora 10,00

4. Locul desfasurarii probei scrise: Sediul Primariei Comunei Verguleasa, satul
Poganu, str. Principala, nr.147. Judetul Olt.

5. Interviul —in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data sustinerii probei scrise

E. ACTE OBLIGATORII LA DOSARUL DE INSCRIERE LA CONCURS

formularul de inscriere conform anexei nr.3 la H.G. nr.611/2008. cu modificarile s

ulterioare;

curriculum vitae, modelul comun european:

copia actului de identitate;

copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atesta efectuarea unor
specializari si perfectionari;

copia carnetului de munca si a adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea in munca si in specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/functiei sau
pentru exercitarea profesiei, conform modelului orientativ prevazut in anexa 2D la H G nr.611/2008
cu modificarile si completarile ulterioare:;

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare. eliberatd cu cel mult 6 luni
anterior derularii concursului de catre medicul de familie al candidatului;

copia adeverintei care atesta starea de sanatate corespunzatoare pentru efort fizic, in cazul
functiilor publice pentru a caror ocupare este necesara indeplinirea unor conditii specifice care
implica efort fizic si se testeaza prin proba suplimentara;

cazierul judiciar;

declaratia pe propria raspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitatii de lucrator al Securitatii sau colaborator al
acesteia, in conditiile prevazute de legislatia specifica.

Copiile de pe actele depuse la dosar se prezinta in copii legalizate sau insotite de documentele
certifica pentru conformitatea cu originalul de catre secretarul comisiei de concurs
Adeverinta care atesta starea de sanatate contine, in clar, numarul, data, numele emitentului si
calitatea acestuia, in formatul standard stabilit prin ordin al ministrului sanatatii. Pentru candidatii cu
dizabilitati, in situatia solicitarii de adaptare rezonabila, adeverinta care atesta starea de sanatate
trebuie insotita de copia certificatului de incadrare intr-un grad de handicap, emis in conditiile legii
Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria raspundere. In acest caz, candidatul
declarat admis la selectia dosarelor si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea
informatiilor direct de la autoritatea sau institutia publica competenta are obligatia de a completa
dosarul de concurs cu originalul documentului pe tot parcursul desfasurarii concursului, dar nu mai
tarziu de data si ora organizarii interviului, sub sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire
In situatia in care candidatul solicita expres la inscrierea la concurs preluarea informatiilor direct de
la autoritatea sau institutia publica competenta, extrasul de pe cazierul judiciar se solicita potrivit
legi.

originale. care se

F. COORDONATE DE CONTACT PENTRU PRIMIREA DOSARELOR DE CONCURS

Adresa de corespondenta: Primaria Comunei Verguleasa, satul Poganu, str. Principala,

nr.147, Judetul Olt.

Telefon/fax: 0249468327
E-mail: primaria2007 @gmail.com
Persoana de contact: Balmau Constantin, avand functia publica de secretar general al

comunei Verguleasa.

Cu stima

PRIMAR,
Valentin Piciu




PRIMARIA COMUNEI VERGULEASA

A. BIBLIOGRAFIA PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE DE CONSILIER

JURIDIC DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI JURIDIC

Constitutia Romaniei, republicata;

Ordonanta Guvernului 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:

Codul civil si Codul de procedura civila, cu modificarile si completarile ulterioare

Codul fiscal si Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completarile ulterioare
Legea nr.514/2003, privind organizarea si exercitarea profesiei de consilier juridic, cu
modificarile si completarile ulterioare:

Legea nr.53/2003, privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ. cu
modificarile si completarile ulterioare;

B. BIBLIOGRAFIA PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE VACANTE DE CONSILIER

DIN CADRUL COMPARTIMENTULUI RESURSE UMANE S| RELATII CU PUBLICUL

1.

Constitutia Romaniei, republicata:

2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de

oR

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:

Legea nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata

Legea nr.53/2003, privind Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.57/2019, privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

C. ATRIBUTIILE FUNCTIILOR PUBLICE PENTRU CARE SE ORGANIZEAZA CONCURS,

~ PREVAZUTE IN FISA POSTULUI

C1. Atributiile functiei publice de Consilier juridic - Compartiment juridic, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Verguleasa sunt urmatoarele:

1

Apara drepturile si interesele legitime ale primariei prin promovarea de actiuni in justitie,
formuleaza intampinari si cai de atac ordinare si extraordinare in dosarele repartizate de
catre conducere, pentru cauzele in care comuna Verguleasa prin Primar, Consiliul local si
Comisia de aplicare a legilor fondului funciar, are calitatea de parte in dosarele aflate pe
rolul instantelor de judecata;

Solicita informatii de ordin tehnic de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului, in vederea pregatiri apararilor si formularii raspunsurilor la solicitarile
instantelor de judecata;

la masuri pentru executarea hotararilor judecatoresti al caror obiect au legatura cu
compartimentul juridic;

Comunica compartimentelor de specialitate copii ale hotararilor definitive si irevocabile ale
instantelor judecatoresti pentru punerea lor in executare in conformitate cu obiectul litigiliului
si atributiilor ce revin fiecarui compartiment;

Acorda consultanta juridica compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

Avizeaza si contrasemneaza actele doar din punct de vedere juridic, fara a se pronunta
asupra aspectelor economice , tehnice sau de alta natura cuprinse in documentul semnat:
Solutioneaza sesizarile si cererile adresate sau repartizate compartimentului juridic;
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9. Elaboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor, in baza caietelor de
sarcini si a intregii documentatii aferenta licitatiei, inaintata de catre compartimentul de
achizitii publice;

10. Elaboreaza proiecte de hotarare si rapoarte de specialitate, in domeniul de competenta;

11. Asigura consiliere comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local din punct de vedere
juridic;

12. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului:

13. Gestioneaza documentele din activitatea proprie si asigura pastrarea si arhivarea
corespunzatoare;

14. Formuleaza concluzii la instantele judecatoresti de toate gradele, la organele de urmarire
penala, precum si la toate autoritatile si organele administrative cu atributii jurisdictionale

15. Verifica si vizeaza contractele si alte acte cu caracter juridic in ceea ce priveste legalitatea;

16. Raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate:

17. Pasreaza secretul de stat si de serviciu;

18. Respecta Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitaate al
primarului precum si Regulamentul de ordine interioara ;

19. Raspunde disciplinar, contraventional, civil sau penal dupa caz, pentru incalcarea sau
neindeplinirea atributiilor de serviciu;

20. Exercita si alte atributii dispuse de catre conducerea primariei.

C2. Atributiile functiei publice de Consilier - Compartiment resurse umane si relatii cu
publicul, din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Verguleasa sunt
urmatoarele:

1. Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a personalului contractual. a functiilor
publice si a functionarilor publici in cadrul Primariei Verguleasa, colaboreaza direct cu Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, care-i acorda asistenta de specialitate si coordonare
metodologica.

2.Tine evidenta personalului contractual, a functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul
Primariei Verguleasa, potrivit formatului stabilit de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici si
transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici toate informatiile cuprinse in evidenta functiilo
publice si a functionarilor publici din cadrul acestora.

3. Asigura constituirea unei baze de date referitoare la personalul contractual, functiile publice si
functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Verguleasa:

4. Tine evidenta functiilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de catre
AN.F.P.sile transmite in timp util;

5. Anual intocmeste lucrarile privind planul de ocupare a functiilor publice. pe care-| transmite

AN.F.P. spre avizare, dupa care elaboreaza proiectul de hotarare si-| supune aprobarii consiliului

local:

6. Transmite A.N.F.P. modificarile intervenite in structura primariei:

7. Intocmeste documentatia necesara avizarii functiilor publice din aparatul de specialitate al
Primariei Verguleasa;

8. Organizeaza si asigurd procedurile legate de depunerea juramantului de catre functionarii
publici conform legislatiei in vigoare:

9. Indeplineste si alte sarcini ce decurg din prevederile actelor normative in vigoare. sau din alte
acte normative care contin reglementarii privind personalul contractual si functionarii publici,
salarizarea, resursele umane, pregétirea profesionala:

10. Elaboreaza Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului $i prezinté proiectul de hotarare intocmit in acest sens, spre aprobare:

11. Elaboreaza Regulamentul intern a aparatului de specialitate al primarului si prezinta proiectul
de hotarare intocmit in acest sens. spre aprobare;

12. Ofera spre informare noilor angajati. in vederea conformarii, Regulamentul intern a aparatului
de specialitate.

13. Elaboreaza organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului.
proiectul de hotarare si documentatia necesara obtinerii avizului A.N.F.P daca este cazul si
le prezinta pentru aprobare :

14. intocmeste proiectele de hotaréri cu privire la aprobarea organigramei, numarului de personal
si a statelor de functii :

15. Reactualizeaza baza de date in functie de modificarile aparute in structura institutiei
(angajari, plecari. modificari ale sporului de vechime, promovari in clasa. grade si trepte
profesionale. modificari drepturi salariale) si le supune pentru aprobare:
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Intocmeste lucrarile privind promovarea in categorie, clasa si grad pentru functionarii publici,
respectiv grade si trepte profesionale pentru personalul contractual:

Intocmeste lucrarile necesare pentru numirea in functii publice, incetarea raporturilor de
serviciu, incadrarea, promovarea, transferarea, detasarea, numirea temporara cu delegatie in
functi de conducere, schimbarea locului de munca, pentru personalul din aparatul de
specialitate, functionari publici. personal contractual (informari, referate de aprobare, rapoarte
de specilitate si proiecte de dispozitii);

Intocmeste referatul pentru reluarea activitati persoanelor care au beneficiat de concediu
pentru ingrijirea copiilor in varsta de pana la doi sau trei ani dupa caz:

Intocmeste si preda in termen rapoartele statistice lunare, trimestriale, semestriale si anuale
privind numarul salariatilor din institutie;

Asigura planificarea si efectuarea concediilor de odihna pe anul in curs in mod esalonat pe
baza propunerilor compartimentelor, elaborand in acest sens referatul de aprobare referitor Ia
esalonarea concediilor de odihna pentru aparatul propriu:

Asigura tinerea evidentei concediilor fara plata. a absentelor nemotivate si a sanctiunilor
Intocmeste si prezinta conducerii referatul de aprobare a scoaterii la concurs a posturilor -
intocmeste $i supune aprobarii programul anual de pregatire si perfectionare a personalulu
contractual si functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate primarului. tinand
legatura permanent cu institutiile care organizeaza astfel de cursuri:

Asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionala a functionarilor publici. tinand
cont de rezultatul rapoartelor de evaluare:

Intocmeste, ocazional, liste cu persoanele care asigura permanenta la sediul Primariei
\/erguteasa 0 supune spre aprobare si luare la cunostinta de catre cei in cauza;

intocmeste si poarta raspunderea pentru completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici din aparatul de specialitate, dosarele personale ale angajatilor cu
contract de munca si pentru persoanele care ocupa functii de demnitate publica alese.
Completeaza si gestioneaza baza de date privind evidenta dosarelor profesionale pentru
functionarii publici, dosarelor personale pentru personalul contractual precum si pentru
persoanele care ocupa functii de demnitate publica alese.

Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului.

Asigura intocmirea fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale potentiale
pentru persoanele nou angajate ne functii contractuale si stabileste salariul de incadrare:
Comunica conducatorilor compartimentelor din institutie (pana la 1 decembrie a fiecarui an)
criterile de performanta stabilite de ANF P pe baza carora se va face evaluarea
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici pentru anul urmator:
Transmite conducatorilor compartimentelor de specialitate din  institutie  formularele
rapoartelor de evaluare, coordonand si monitorizand procesul de evaluare a performantelor
profesionale individuale. in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare:

Asigura asistenta de specialitate evaluatorilor si functionarilor publici pe intreg procesul de
evaluare, urmarind asigurarea stabilirii de catre sefi compartimentelor a obiectivelor
individuale si a termenelor de realizare a acestora pe baza atributiilor stabilite in fisa postului:
Tine legatura cu conducatorii compartimentelor care au in subordine functionari publici
debutanti, respectiv cu indrumatorii acestora si preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate
documentele de evaluare precum si rapoartele de stagiu intocmite de functionarii publici
debutanti:

Elaboreaza, impreuna cu conducatorul compartimentul in care isi desfascara activitatea
functionarul debutant, programul de desfasurare a perioadei de stagiu. care apoi se aproba
de catre conducatorul institutiei.

Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor indeplinind toate formalitatile si
respectand legislatia in domeniu;

Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in clasa, grad
profesional, si raspunde de organizarea in conditi optime a procedurilor specifice
concursurilor

Se asigura de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs, pe site-ul ANFP, pe pagina
de Internet a institutiei si la sediul institutiei, conform legii.

Instiinteaza A.N.F.P. cu privire la organizarea concursului de ocupare a functiilor publice
vacante, comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerintelor cuprinse
in fisa postului pentru fiecare dintre functii:



45,
46.
47.

48.
49,
50.

53.
54.

55. Se autoperfectioneaza continuu si este proactiv in executarea atributiilor. Isi insuseste
legislatia specifica, o cunoaste aprofundat avand capacitate ridicata de consiliere si
indrumare.

56. Raspunde de cunoasterea si respectarea legislatiei specifice domeniului de activitate

57. intocmeste contractele individuale de munca, pentru personalul nou angajat. precum s
eventualele acte aditionale;

58. Asigura aplicarea legislatiei specifice in vigoare privind raporturile de munca

60. Asigurara legatura dintre Primarul comunei g societatea civila prin implementarea legislatiel
in vigoare pentru realizarea optima a drepturilor cetatenilor;

61. Asigurara informarea cetatenilor comunei privind principalele activitati organiz:
comunei,

62. indeplinirea atributiilor ce decurg din aplicarea Legii 544/2001 privind libe
informatiile de interes public si Legea nr. 52/2003 privind transparenta ¢
administratia publica precum si a Regulamentului referitor la lucrarile de
setitionare

= de Primarul

63. Informeaza cetatenii cu privire la principalele activitati ale aparatului de

primar

64. Informe enilor

tor la solicitarile cete

65. Informea asupra prc le int
dministratiei publice locale, precum

circuitului corespondentei

Inventariaza

conrornm non

termene de ¢

PRIMAR,
Valentin Piciu

Afisat astizi, data de 10.03.2021, ora 10,00 la sediul Primariei Comunei Verguleasa si
pe pagina de internet - primariaverguleasa.judetulolt.ro.
Nume si prenume: Balmau Constantin Semnatura




