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

UAT COMUNA COMANA

ANUNTA DECLANSAREA UNEI PROCEDURI DE TRANSFER LA CERERE PENTRU UN POST AFERENT
UNEI FUNCTII PUBLICE DE CONDUCERE DE SECRETAR GENERAL

Anunt din data de 17.03.2026

privind declansarea unei proceduri de transfer la cerere,pentru ocuparea functiei publice de conducere
Secretar General al UATdin cadrul aparatului de specilitate al Primarului UAT Comuna Comana

UAT Comuna Comana in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506alin. (1) lit. a), alin. (2),
(5), (6), (7), (81) si (9) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile i completérile ulterioare, anuntd declansarea unei proceduri de transfer la cerere, pentru
ocuparea unui post aferent functiei publice de conducere vacantd de secretar general al unititii
administrativ-teritoriale.
Precizam ca potrivit dispozitiilor art. 5 alin. (1) din Regulamentul privind ocuparea unei
functii publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Comana,prin transfer:
Transferul la cerere se face la solicitarea functionarului public si cu aprobarea conducitorului
autoritdtii sau institutiei publice in care urmeazd s isi desfisoare activitatea functionarul public.
Autoritatea sau institutia publica in cadrul céreia s-a aprobat transferul la cerere al functionarului public
instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publici in cadrul cdreia isi desfisoara activitatea
functionarul public, despre aprobarea cererii de transfer. Tn termen de maximum 20 zile lucritoare de la
primirea instiintdrii, conducdtorul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoard activitatea
functionarul public are obligatia sa emitd actul administrativ de modificare a raporturilor de serviciu ale
functionarului public, cu precizarea datei de la care opereazd transferul la cerere. Data de la care
opereaza transferul la cerere nu poate depdsi 30 de zile calendaristice de la data emiterii actului
administrativ.
Persoanele interesate sunt invitate si depund la la Serviciul Resurse Umane din cadrul
aparatului de specialitate al Com. Comana, Jud.Brasov cu sediul in Comina de Jos, str.

Principald, nr.3, Jud.Brasov, prin email: comana2005@yahoo.com, persoani de contact
Monea Livia Rodica tel 0756277198, in termen de 20 zile lucrétoare de la data afisarii anuntului,
urmatoarele documente:

a) cererea de transfer;
b) copia cdrtii de identitate;
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¢) copia actului doveditor emis de autoritatile competente, in cazul in care a intervenit schimbarea
numelui;
d) actul administrativ de numire in functia actuald detinuti;
e) copii ale diplomelor de studii sau echivalente, certificatelor si altor documente care atesta
efectuarea unor specializari si perfectiondri sau detinerea unor competente specifice, dupa caz;
f) copia carnetului de munc3 si a adeverintelor eliberate de angajator, dupd caz, pentru
perioada lucratd, care sd ateste vechimea in specialitatea studiilor solicitate pentru
ocuparea functiei publice, respectiv vechimea in muncs;
g) curriculum vitae, model comun european;
h) adeverinta medicald, care sa ateste starea de sinitate corespunzatoare functiei publice
solicitate;
Copiile de pe actele mentionate mai sus se prezint3 in copii legalizate sau insotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitate cu originalul de catre secretarul
comisiei.
Procedura de selectie in cazul transferului la cerere cuprinde urmitoarele etape succesive:
a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer;
b) proba interviu.

Termenul limita de depunere a documentelor mentionate: Th termen de 20 zile lucritoare
de la data afisarii anuntului.

Tn termen de 5 zle lucritoare de la data terminirii perioadei de Tnscriere, comisia de
evaluare, verifica indeplinirea conditiilor de realizare a transferului la cerere.

Candidatii declarati admisi in urma etapei de selectie a dosarelor care indeplinesc conditiile

de realizare a transferului la cerere, conform documentelor depuse, vor putea participa la interviul
organizat in acest sens. Rezultatele selectiei dosarelor de inscriere se vor afisa cu mentiunea «admis»
sau «respins», insotitd de motivul respingerii dosarului, pe pagina de internet a comunei Comana , n
maximum 3 zile lucrdtoare de la data verificarii indeplinirii conditiilor de realizare a transferului la
cerere.

Conform prevederilor art. 15 din Regulamentul-cadru pentru ocuparea unei functii publice
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Comana,prin transfer, ulterior
verificarii dosarului/dosarelor de inscriere la procedura de transfer si afisarii rezultatului selectiei, va fi
organizatd proba interviu la sediul UAT Comuna Comana doar in cazul in care, in urma etapei de selectie
a dosarelor sunt admisi mai multi candidati (sustinuti doar de solicitantii declarati admis la etapa
selectiei dosarelor de inscriere).

Calendarul de desfasurare:

-publicarea anuntului la sediul institutiei si site-ul primariei -17.03.2026
- perioada de depunere a dosarelor: 17.03.2026 - 06.04.2026
- selectie dosare si afisare rezultat 08.04.2026

Data,ora si locul sustinerii interviului vor fi aduse la cunostinta solicitantilor prin anuntul
privind selectia publicata la avizier si pe pagina de internet a Com. Comana, Jud. Brasov.




Conditii specifice pentru ocuparea, prin transfer la cerere, a functiei publice
de conducere vacantd de secretar general al unitdtii administrativ-teritoriale, din cadrul aparatului de
specialitate a UAT Comuna Comana
- 5d fie numit intr-o functie publici de acelasi nivel;
- 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

- minim 5 ani in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, pentru
ocuparea functiilor publice de conducere de secretar general al comunei;

Cerinte specifice
1. Disponibilitate pentru program de lucru prelungit; deplasri in interesul serviciului.
2. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- Grad ridicat de initiativa si creativitate;
- Aptitudine de a desfdsura activititi complexe;
- Capacitate de lucru in echipd si individual;
- Promptitudine si eficientd in efectuarea lucrérilor;
- Pdstrarea confidentialitatii;
- Asumarea responsabilitdtii pentru actele proprii;
- Corectitudine si fidelitate;
- Capacitate de analiza si sinteza ;
- Abilitati de comunicare scrise si orale;
- Preocupare pentru ridicarea nivelului profesional;
Criteriile de evaluare ale interviului
- capacitatea de analizd si sinteza
- abilitati de comunicare orala
- motivatia candidatului
- comportamentul in situatiile de crizd
- exercitarea controlului decizional
- experientd profesionald si manageriald a candidatilor
- orice alte atitudini, aptitudini si abilitati care dovedesc indeplinirea competentei
specifice necesare exercitarii functiei publice.
Pentru proba interviului punctajul este de maximum 100 de puncte. Sunt declarati
admisi la interviu, candidatii care au obtinut minimum 70 de puncte. Punctajele obtinute de
fiecare dintre candidati si mentiunea "admis" ori "respins" se comunicd pe pagina de internet a
institutiei publice, in termen de 24 de ore de la data sustinerii interviului. Tn situatia in care sunt
inscrisi mai multi candidati pentru un singur post, se considerd “admis” candidatul care a obtinut
cel mai mare punctaj la interviu. Rezultatul interviului nu este supus contestatiei.




Bibliografie si tematica pentru functia public3 de conducere vacanta de secretar general
al unitatii administrativ-teritoriale,

1.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 feme s barbati,republicata cu
modificarile si completarile ulterioare
cu tematica Legea nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre feme; si
barbati,republicata cu modificarile si completarile ulterioare
4.Ordonanta de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completérile ulterioare - partea I, titlul I §i titlul 1T ale partii a Il-a, titlul I al partii a IV-a, titlul I si IT ale
partii a VIa
cu tematica partea I (Dispozitii generale), titlul I (Guvernul) si titlul IT (Administratia publici
centrald de specialitate) ale pirtii a II-a, titlul I (Prefectul si subprefectul) al partii a IV-a, titlul I
(Dispozitii generale) si II(Statutul functionarilor publici ) ale partii a VI-a din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare
5. Legea nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
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 decizionali in administratia publicd, republicata cu
modificarile §i completarile ulterioare
cu tematica integral
8. Legea 18/1991 legea fondului funciar,republicata cu modificarile si completarile ulterioare
cu tematica stabilirea dreptului de proprietate privata a terenurilor

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI COMANA INDEPLINESTE
URMATOARELE ATRIBUTII CONFORM FISEI POSTULUL:
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._Asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a C.L. si participd in mod obligatoriu la sedintele C.L.;

2. Avizeaza proiectele de hotirare ale C.L. asumandu-si rispunderea pentru legalitatea acestora,
contrasemnand hotérérile pe care le consideri legale si comunicandu-le Primarului si Prefectului;

3. Aduce la cunostinta publica hotirarile cu caracter normativ;

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




secretar;

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

. Avizeazi pentru legalitate dispozitiile Primarului si le comunica Prefectului;
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Primeste, repartizeazi si urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
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. Legalizeaza semnituri de pe inscrisurile prezentate de pérti si confirmd autenticitatea copiilor de pe
actele originale;

9. Intocmeste si pastreazi dosarele persoanelor angajate in urma organizirii concursului de citre C.L.;

10. Completarea si transmiterea registrului general de evident3 a salariatilor Primariei Comunei Comana si
documentele la dosarele profesioanale ale angajatilor;

11. fntocmeste si elibereaza anchete sociale, caracterizdri, anexa I, adeverinte;

12. Asista persoanele vérstnice la birourile notariale si instanta de judecati pentru incheierea contractelor
de intretinere;

13. Coordoneazi, verifica si rispunde de modul de completare a Registrului agricol;

14. Noteazi in Registrul de dispozitii numarul, data si continutul dispozitiilor §i le comunica autorititilor
sau persoanelor interesate;

15. Noteaza in Registrul de hotarari numrul, data si continutul hotararilor si le comunici autoritatilor sau
persoanelor interesate;

16. Coordoneazi compartimentele: Asistenta sociald si autoritate tutelard i Consiliere pe problemele
romilor;

17. Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

18. Face public raportul anual al viceprimarului si al consilierilor locali dupad depunerea acestora la
secretar;

19. Intocmeste documentatia privind infréfirea comunei Comana cu unititi administrativ teritoriale
similare din alte tiri §i colaboreazi cu acestea;

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

21. Primeste in audienti persoanele ce solicita solutionarea problemelor;

22. Participd la audiente alituri de Primar;

23. Urmireste si verifica punerea in aplicare a prevederilor art. 6 si 7 din O.G. nr. 1206/2001, a O.G. nr.
35/2002;

24, Raspunde verbal si in scris celor ce i se adreseazd, respectiv cetifenilor, consilierilor locali si
functionarilor din aparatul de specialitate al primarului;

23. intocme§te situatii solicitate de Prefecturi si Consiliul Judetean Brasov, in limita atributiilor pe care le
are;

26. Participa la sedintele si intalnirile organizate la nivelul Comunei Comana in limita atributiilor;

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

28. Organizeazi §i coordoneazi activitatea de solutionare a documentelor in vederea arhivirii §i pastririi
lor conform prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile $i completarile ulterioare;

29. Organizeazi si coordoneazi activitatea cu privire la actele de stare civild conform Legii nr. 119/1996,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

30. Asiguri inregistrarea in Registrul special a contractelor de arendare conform legii;

31. Asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat ale Comisiei Locale de Aplicare a Legilor Fondului
Funciar;

32 fndepline§te orice alte atributii previizute de lege sau insarcinari date de C.L;

33. Este numit secretar al Comisiei de monitorizare, coordonare i indrumare metodologicd a dezvoltirii




SCIM prin Dispozitia Primarului;

34. Respectarea programului de lucru;

35. Respectd intocmai prevederile Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Comana, Statutului functionarilor publici, Legea nr. 188/1999,
republicati (2), prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti al functionarilor publici,
republicatd, prevederile Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei
Nationale de Integritate, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare in ceea ce priveste
obligatia depunerii declaratiei de avere si declaratiei de interese;

36. Are obligatia si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu ce ii revin;

37. Se va abtine de la orice fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei;

38.Va raspunde de pistrarea secretului de serviciu, precum si de pistrarea secretului datelor si
informatiilor cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor
de serviciu; '

39. Raspunde de executarea tuturor atributiilor stabilite prin fisa postului:

40. Intocmeste contracte de inchiriere pentru spatii existente in evidenta institutiei si tine prin agentul
fiscal evidenta Incasarii chiriei;

41. Are responsabilitatea contractelor incheiate, verificd incadrarea situatiilor de lucriri in devizul aprobat,
termenele de executie, calculeazi — dupi caz — penalitiiti etc.;

42. Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor
aprobate sau dispuse de ciitre conducerea institutie;

43. Respecta raporturile de subordonare din cadrul Primariei;

44. Se preocupi de aducerea la cunostinta conducerii cu promptitudine a stadiului solutiondrii problemelor
repartizate spre rezolvare de conducere;

45. Asigurd promptitudine si calitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

46. Respectd normele de protectia muncii si PSI;

47. Tndep]ineste si alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de citre Primar;

48. Urmare a aparitiei Legii nr. 319 din 2006 — Legea Securitatii i Sanatatii in Munca si a H.G. nr. 1425
din 2006 — Norme metodologice de aplicare a prevederilor Legii securotitii si sdndtdtii in munci nr.
319 din 2006, lucritorilor de revin, printre altele, urmitoarele obligatii privind securitatea si sdndtatea
in munci:

- s desfigoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite

din partea angajatorului, astfel incét si nu se expund la pericol de accidentare sau imbolnivire profesional

atdt propria persoand, cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul
procesului de munci;

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

dotare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrari a

dispozitivelor de securitate ale maginilor, aparaturii, intalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect

aceste dispozitive;

- s comunice imediat sefului ierarhic superior orice situatie de munci despre care are motive intemeiate

sd o considere un pericol pentru securitatea si sanitatea lucritorilor, precum si orice defectare a sistemelor

de protectie;

- sd aducdl la cunostintd conducitorului locului de munca si/sau sefului ierarhic acestuia, accidentele

suferite de propria persoani;

- s coopereze cu seful locului de munci si cu seful serviciului intern de prevenire si protectie, atat timp

cat este necesar, pentru a face posibild luarea oriciror misuri sau cerine dispuse de citre inspectorii de

munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sdnatatii gi securititii lucratorilor;

- sa 1si insuseascd si s respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sdndtatii in munca si




misurile de aplicare a acestora;
- 54 1i Tnsugeascd instructiunile proprii de securitate si sanitate in munca elaborate de citre societate sisd
le aplice in timpul programului de lucru;
- sd cunoascd si si aplice prevederile Contractului individual de munca privind securitatea si sinitatea in
muncd a salariatilor;
- sd se prezinte la controalele medicale potrivit reglementirilor legale;
- 84 participe la instructajele privind securitatea si sinitatea in munc;
- 54 dea relatiile solicitate de cétre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.
49. Este obligat sa cunoasci si si respecte:
- mésurile de prim-ajutor la locul accidentului; Normele proprii de protectie (securitate) a muncii pentru
lucrarile pe care le executs;
- prescriptiile minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sinitate la locul de munca.
50. Atributii privind arhiva
- preia documentele grupate in 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.

Comuna Comana
Primar
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CERERE DE TRANSFER

SUBSEMNALUL/ Buniisismmsiitmmmmermsermssassssessssisng S—— AR s SO AR R L mee s oSSR

1 al 1 1) Ted | £ 1 1 TOA———————— veueeeeresererane veverresnensaenres R S vorerennes vereveneesneneaene
posesor al  BI/Cl  serid.......Nle..., angajat in  prezent in  cadrul
pe functia publiCa.......ceceveevevren eone. T veevneees wererenes T —

din cadrul......ene. ARV Ean. crereesnrrssniaeans Spm— SRR ... (denumirea structurii) -
Agentia Nationald a Functionarilor Publici, cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit.
c) si art. 506 alin. (1) lit. b) si alin.(9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificrile si completérile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data, Semnatura,
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Operator de date cu caracter personal fn conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului Eurcpean si al Consiliului din 27 aprilie 2016




Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Subsemnatul/a .oovveeervneenienrinnninnnnn,

domiciliat/a TN covvvevnneienieniiiiinninn,

R N T stesscssrssnn e te0ssas A L I

Cu adresa de e -mail............coooeeeervrnnnnenn... sunt de acord ca datele mele cu caracter
personal sa fie prelucrate de catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in scopul
derulérii procedurii de transfer la cerere, pentru organizarea careia a fost publicat anuntul
din data de .......... R R S si pentru care am calitatea de aplicant, cu
respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce

priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,

575

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European st al Consiliului din 27 aprilie 2016




