ROMANIA
COMUNA COMANA
Primaria
Sat Comana, strada Principali nr. 3, comuna Comana, judetul Brasov
Teleton — 0268/287511; Email — comana2005@yahoo.com

Nr. 8133 /14.11.2025

ANUNT
DE RECRUTARE PENTRU OCUPAREA FUNCTIEI PUBLICE DE CONDUCERE SPECIFICE
VACANTA-SECRETAR GENERAL UAT-pe perioada nedeterminata

Primdria comunei Comana, judetul Brasov, organizeaza concurs de recrutare pentru perioada
nedeterminata a functier publice de conducere vacanta de secretar general al comunei Comana,judetul
Brasov,cu o durata normala a timpului de lucru de 8 ore pe zi,respectiv 40 de ore pe saptamana,in baza
art. VII alin.3 lit.a din OUG nr.156/2024 si art.VII alin.(7) din OUG 121/2023 pentru modificarea si

completarea Codulur administrativ.

Denumirea functiei publice de conducere vacanta:
SECRETAR GENERAL UAT

Data,ora si locul desfasurarii probei scrise:
- 12.01.2026,0ra 11,la sediul Primariei Comana de Jos,str.ult.Principala,nr.3.

Perioada de depunere a dosarelor:
- 28.11.2025-17.12.2025

Perioada verificare eligibililtate candidati:in termen de maximum 5 zile lucratoare de la data
expiraril termenulul de depunere a dosarelor.

Perioada depunere contestatie la verificarea eligibilitatii candidatilor:in termen de o zi lucratoare de
la data afisarii rezultatului verificarii eligibilitatii candidatilor.

Perioada solutionare contestatii la verificarea eligibilitatii candidatilor:in termen de o zi lucratoare
de la expirarea termenulul de depunere a contesatatiilor.

Conditii de ocuparea postului:
Pentru secretar General al Comunei — clasa conducerere,grad |

Conditii specifice:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta-Domeniu de studiu:Stiinte
administrative(Ramura de stiinta),Stiinte juridice(Ramura de stiinta),Stiinte politice(Ramura de stiinta)

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,management sau

In specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform
prevederilor art.57 alin.(2) din Legea nr.199/2023




- vechime minima in specialitatea studiilor : 5 ani
Durata timp de muncé: 8h/zi - 40h/saptamana

In cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de conducere de secretar
ceneral al comunei nu se prezinta persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu
diploma,respectiv studii superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,in
specialitatea juridica,dministrativa sau stiinte politice si care indeplinesc conditiile prevazute la art.465
alin.(3) si art .468 alin.(2) lit.a) din Codul Administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare,pot
candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii,in urmatoarea ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de lunga
durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,in specialitatea juridica,administrativa sau stiinte
politice si indeplinesc conditia prevazuta la art.468 alin.(20 lit.a);

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de
lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,in specialitate juridica,administrativa sau
stiinte politice;

¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma,respectiv studii superioare de lunga
durata adsolvite cu diploma de licenta sau echivalenta,in alta specialitate.

Continutul dosarului de concurs

Dosarul de concurs contine, in mod obligatoriu:
a) formularul de inscriere prevazut la art. 137 lit. b) din Anexa nr. 10 din OUG nr. 57/2019, cu
modificdrile si completdrile ulterioare prin raportare la art. VII din OUG nr. 121/2023;
b) copia céartil de identitate;
¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelul consemnat in certificatul de nastere;
d) copia carnetului de munca si/sau a adeverinfei eliberate de angajator pentru perioada lucrata, care sa
ateste vechimea Tn munca si in specialitatea studiilor necesare pentru ocuparea postului detinut, potrivit
prevederilor din prezentul cod, dupa caz;
e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atestd efectuarea
unor specializari s1 perfectionari sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia adeverintei care atesta starea de sandtate corespunzdtoare, eliberata cu cel mult 6 luni anterior
demardrii etapel de selectie de catre medicul de familie al candidatului ;
¢) cazierul judiciar;

h) declaratia pe propria rdspundere, prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere, sau adeverinta care sa ateste lipsa calitd{ii de lucrator al Securitd{ii sau colaborator al acesteia, in
conditiile prevazute de legislatia specificé;

1) declaratie pe propria raspundere,prin completarea rubricii corespunzatoare din formularul de
inscriere,privind faptul ca,in ultimii 3 ani,persoana nu a fost destituita sau nu i-a incetat contractul
individual de munca pentru motive discipiinare.

Pentru functiile publice de conducere,dosarul de concurs include si copia diplomei de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei
publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art.57 alin.(2) din Legea nr.199/2023,cu
modificarile si completarile ulterioare.




Cazierul judiciar poate fi inlocuit cu o declaratie pe propria rdspundere prin completarea rubricii
corespunzitoare din formularul de inscriere. In acest caz, candidatul declarat admis la proba de verificare
a eligibilitétii si care nu a solicitat expres la inscrierea la concurs preluarea informafiilor direct de la
autoritatea sau institutia publicd competenta are obligatia sd completeze dosarul de concurs pe tot
parcursul desfasurdrii etapei de selecfie, dar nu mai tarziu de data si ora organizarii interviului, sub
sanctiunea neemiterii actului administrativ de numire in functia publica.

Conform dispozitiilor art. VII alin. (15) din OUG nr. 121/2023 coroborate cu cele ale art. 38 alin. (7)
din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, modelul orientativ al
adeverintei eliberate de angajator pentru perioada lucraté care atestd vechimea in munca si in specialitatea
studiilor este prevazut la art. 137 lit. €) din Anexa 10 la OUG nr. 57/2019, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Modalitatea de inscriere la concurs

Potrivit dispozitiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune
personal de catre candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate
transmite in format electronic, la adresa de e-mail comana200S@yahoo.com.

Dosarelor de concurs transmise de candidati la adresa de e-mail comana200S@yahoo.com dupa
terminarea programului de lucru al autoritatii sau institutiei publice, dar in perioada de depunere a
dosarelor de concurs, li se atribuie numar de nregistrare in ziua lucrdtoare urmatoare, 1ar dosarul de
concurs este considerat ca fiind depus in termen.

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun in copie, cu obligatia candidatului de a
prezenta secretarulul comisiel de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru
conformitate cu originalul, pana cel tarziu la data desfasurarii probei interviului, sub sanctiunea neemiterii
actulul administrativ de numire in functia publicd in cazul promovarii concursulul.

Conditii de ocupare a unei functii publice potrivit art.465 din Codul administrativ

(1) Poate ocupa o funcfie publicd persoana care indeplineste urmatoarele conditii:

a) are cetdtenia romand s1 domiciliul in Romania;

b) cunoaste limba romana, scris si vorbit;

¢) are varsta de minimum 18 ani implinifi;

d) are capacitate deplina de exercitiu;

e) este apt din punct de vedere medical sd exercite o functie publica. Atestarea starii de sdndtate se face
pe baza de examen medical de specialitate, de citre medicul de familie,

f) indeplineste conditiile de studii si vechime in specialitate prevdzute de lege pentru ocuparea functiei
publice (conform anuntului de concurs);

g) dovedeste prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document absolvirea unei perfectiondri sau
specializari stabilite expres de lege pentru ocuparea unor functii publice;

g 1 ) are cunostinfe teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, nivel utilizator avansat; (nu se aplicé
functitlor publice vacante i temporar vacante care se ocupd prin concurs organizat in conditiile previazute
la art, VII s1 art. XV din OUG nr. 121/2023)

g 2 ) indeplineste conditia de ocupare a postului referitoare la obtinerea unui aviz sau a unei autorizatii, in
conditiile legii, in situatia in care pentru functia publicd respectivd este prevdzutd ca obligatorie aceastd
conditie de ocupare a postului, justificatd de indeplinirea unor atributii care necesitd un astfel de aviz sau
autorizatie;

h) nu a fost condamnat/d pentru savarsirea unei infractiuni contra umanitatii, contra statului sau contra
autoritdfil, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni care Tmpiedicd Tnfdptuirea justitiei,




infractiuni de fals ori a unei infractiuni savarsite cu intentie care ar face-o incompatibild 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 sivarsit fapta, prin hotarare judecétoreasca definitivd, in conditiile legii;

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

k) nu a fost lucrdtor al Securitdtii sau colaborator al acesteia, in conditiile prevazute de legislatia
specifica.

1) i s-a aplicat una dintre modalitatile de ocupare a functiilor publice prevazute la art. 466 alin. (2).

(2) Conditia de ocuparea functiei publice prevazuta la alin.(1) lit.g") se indeplineste in termenele si
conditiile prevazute de legislatia specifica.

(3) Pentru ocuparea functiilor publice de conducere,candidatii trebuie sa fie absolventi cu diploma ai
studiilor universitare de master in domeniul administratiei publice,management sau in specialitatea

studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 57
alin.(2) din Legea nr.199/2023.

Bibliografie si tematica

| .Constitutia Romaniei,republicata
cu tematica Constitutia Romaniei,republicata
2. Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tututror formelor de
discriminare,republicata,cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Ordonanta Guvernului nr.137/2000 privind prevenirea si sanctionarea tututror formelor
de discriminare,republicata,cu modificarile si completarile ulterioare
3. Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,republicata cu
modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si
barbati,republicata cu modificarile si completarile ulterioare
4.0Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare - partea I, titlul I si titlul I ale partii a [1-a, titlul I al partii a [V-a, titlul T s1 11 ale
partit a Vla
cu tematica partea | (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publica
centrald de specialitate) ale partii a Il-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a [V-a, titlul |
(Dispozitii generale) si [1(Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
5. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile s
completarile ulterioare
cu tematica integral
6. Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica integral.
7. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, republicata cu
modificarile s1 completarile ulterioare
cu tematica integral
8. Legea 24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea asctelor normative cu
modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Capitolul III Elaborarea actelor normative Sectiunea a-4-a Motivarea proiectelor
de acte normative,Capitolul IV redactarea actelor normative,Capitolul V Structura actelor
normative,Capitolul VI Modificarea,completarea,abrogarea si alte evenimente legislative.




Atributii secretar general stabilite in fisa postului :

. Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a C.L. si participd in mod obligatoriu la sedintele C.L.;

| 2. Avizeazi proiectele de hotarare ale C.L. asumandu-si rdspunderea pentru legalitatea acestora,
contrasemnand hotararile pe care le considerd legale si comunicdndu-le Primarului si Prefectulu;

3. Aduce la cunostinta publicd hotararile cu caracter normativ;,

4. Depune intr-un dosar special procesul verbal si documentele care au fost dezbatute in sedinta
respectivi, care va fi numerotat, semnat si sigilat de consilierul care conduce sedinta de consiliu g1 de
secretar,

5. Inaintea fiecarei sedinte pune la dispozitie consilierilor, in timp util, procesul verbal al sedintei
anterioare care ulterior se va supune spre aprobare C.L.;

| 6. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului si le comunica Prefectului;
| 7. Primeste, repartizeazi si urmdireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

8. Legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea copiilor de pe
actele originale;

9. Intocmeste si pastreaza dosarele persoanelor angajate in urma organizirii concursului de cétre C.L.;

10. Completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor Primariei Comunei Comana si
documentele la dosarele profesioanale ale angajatilor,

11. Tntocmegte si elibereazd anchete sociale, caracterizari, anexa |, adeverinte;

12. Asistd persoanele varstnice la birourile notariale si instanta de judecatd pentru incheierea contractelor
de intretinere;

| 13. Coordoneaza, verifica si rdspunde de modul de completare a Registrului agricol;

|14, Noteaza in Registrul de dispozitii numarul, data si continutul dispozitiilor si le comunica autoritatilor

sau persoanelor interesate;

13,

Noteazd in Registrul de hotarari numarul, data si continutul hotararilor si le comunica autoritdtilor sau
persoanelor interesate;

16.

Coordoneazd compartimentele: Asistentd sociald si autoritate tutelard si Consiliere pe problemele
romilor;

¥

Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarulut;

8.

Face public raportul anual al viceprimarului si al consilierilor locali dupad depunerea acestora la
secretar,

19.

Intocmeste documentatia privind infrafirea comunei Comana cu unitdti administrativ teritoriale
similare din alte tari si colaboreaza cu acestea;

20,

Urmareste punerea in aplicare a Legilor: nr. 416/2001, nr. 188/1999 cu modificarile si completarile
ulterioare;

21,

Primeste Tn audientd persoanele ce solicita solutionarea problemelor;

v

Participa la audiente aldturi de Primar;

13,

Urmdreste si verificd punerea Tn aplicare a prevederilor art. 6 si 7 din O.G. nr. 1206/2001, a O.G. nr.
35/2002;

24.

Rispunde verbal si n scris celor ce i se adreseazd, respectiv cetdtenilor, consilierilor locali si
functionarilor din aparatul de specialitate al primarului;

.8

Intocmeste situatii solicitate de Prefecturd si Consiliul Judetean Brasov, in limita atributiilor pe care le
are;

20.

Participa la sedintele si Intélnirile organizate la nivelul Comunei Comana in limita atributiilor;

27.

Asigura aducerea la cunostinta locuitorilor comunei Comana ordinea de zi a sedinter C.L. prin mass-
media sau prin orice alt mijloc de publicitate;

28.

Organizeazi si coordoneaza activitatea de solutionare a documentelor in vederea arhivirii si pastrarii




lor conform prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile gi completarile ulterioare,

Y,

Organizeaza si coordoneaza activitatea cu privire la actele de stare civild conform Legii nr. 119/1996,
cu modificdrile si completarile ulterioare;

30.

Asigura inregistrarea in Registrul special a contractelor de arendare conform legii,

3l

Asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat ale Comisiei Locale de Aplicare a Legilor Fondului
Funciar;

32. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de C.L.;
33. Este numit secretar al Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicd a dezvoltari

SCIM prin Dispozitia Primarului,

34.

Respectarea programului de lucru;

3

Respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Funcfionare al Aparatulm de
specialitate al Primarului Comunei Comana, Statutului functionarilor publici, Legea nr. 188/1999,
republicatd (2), prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduitd al functionarilor publici,
republicatd, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si funcfionarea Agentiel
Nationale de Integritate, republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare in ceea ce priveste
obligatia depunerii declaratiei de avere g1 declaratiel de interese;

30.

Are obligatia sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de serviciu ce 11 revin;

§1.

Se va abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiel,

|

38.

Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de pdstrarea secretului datelor gi |
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executdrii atributiilor
de serviciu;

39.

Raspunde de executarea tuturor atributitlor stabilite prin fisa postului;

40.

I:‘ltocmeste contracte de inchiriere pentru spatii existente in evidenta institutiei si tine prin agentul
fiscal evidenta Tncasarii chiriel,

41.

Are responsabilitatea contractelor incheiate, verifica incadrarea situatiilor de lucrdri in devizul aprobat,
termenele de executie, calculeaza — dupa caz — penalitdti etc.;

42.

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor
aprobate sau dispuse de cdtre conducerea institutiei,

43,

Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primarier,

44,

Se preocupd de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutionarii problemelor
repartizate spre rezolvare de conducere;

45

Asigurd promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

146. Respectd normele de protectia muncii i PSI;
147. Indeplineste si alte atributii prevézute de lege sau Tnsﬁrcinéri date de catre Primar'

148.

- 54 desfdsoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum §i cu instructiunile primi
din partea angajatorului, astfel Tncat sd nu se expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire protesionala
atat propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesulul de munci;

- sd utilizeze corect aparatura, substantele periculoare, echipamentele si alte mijloace de productie din

UUUUU

Urmare a aparitiel Legii 1 a H.G. nr. 1425
din 2006 — Norme metodaloglce de apllcare a prevederllor Legn securotatil si sﬁné_tani in munca nr.
319 din 2006, lucratorilor de revin, printre altele, urmatoarele obligatii privind securitatea g1 sdnatatea
In munca:

'S

C

el

dotare;
I- sd4 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a

dispozitivelor de securitate ale masinilor, aparaturii, intalatitlor tehnice si cladirilor si sd utilizeze corect
aceste dispozitive;




- sd comunice imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munca despre care are motive intemeiate
sd 0 considere un pericol pentru securitatea si sdndtatea lucrdtorilor, precum si orice defectare a sistemelor
de protectie;

- sd aducd la cunostintd conducdtoruluir loculur de munca si/sau sefului ierarhic acestuia, accidentele
suferite de propria persoana;

- sd coopereze cu seful loculur de muncd si cu seful serviciului intern de prevenire si protectie, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibild luarea oricdror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
muncad si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatil lucratorilor;

- sd 1s1 insuseasca si sd respecte prevederile legislatier din domeniul securitatil si sanatitil in munca si
masurile de aplicare a acestora;

- sd 1si Thsuseascd instructiunile proprii de securitate si sdndtate in muncd elaborate de citre societate si sa
le aplice n timpul programului de lucru;

- sd cunoasca si sa aplice prevederile Contractului individual de munca privind securitatea si sdndtatea in
munca a salariatilor;

- sd se prezinte la controalele medicale potrivit reglementérilor legale;

- sd participe la instructajele privind securitatea si sdnatatea Tn munca;

- sd dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

49, Este obligat s cunoasca si sa respecte:

- masurile de prim-ajutor la locul accidentului; Normele proprii de protectle (securitate) a muncil pentru
lucrdrile pe care le executd;

- prescriptiile minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sdnatate la locul de munca.

50. Atributii privind arhiva
- prela documentele grupate 1n unitati arhivistice pentru pastrarea in arhiva;
- asigura documentele detinute in arhiva in conditii corespunzatoare;
- tine evidenta intrarilor-iesirilor unitatilor arhivistice din arhiva;:
- verifica modul de pastrare in timp a documentelor;
- pune la dispozitie,in anumite situatii,pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor
imprumutate entitatilor creatoare,pe baza registrului de evidenta a intrarilor-iesirilor unitatilor
arhivistice,la restituire verifica integritatea documentelor imprumutate;
- convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termenele de pastrare
expirate,care sunt propuse pentru distrugere;
- asigura difuzarea Nomenclatorului arhivistic tuturor compartimentelor organizatorice din cadrul
Primariei.

T

Persoana de contact:

Monea Livia Rodica,referent asistent resurse umane;tel 0268287501/0268287511:
e-mail:comana 2005@yahoo.com

PRIMAR
GOMIR MIHAI




