ROMANIA

COMUNA LiVEZi, JUDETUL BACAU

Adresa: Comuna Livezi, Judetul Bacau, cod postal 607285
Tel/fax: 0234-332009
E-mail: contact@comunalivezi.ro Cod fiscal 4278132

Nr. 8542 din 15.10.2026

ANUNT
privind demararea procedurii de ocupare prin transfer in interesul serviciului a functiei

publice de conducere vacanta de secretar general al comunei LIVEZI, judetul Bacau, in
baza art. 502 alin. (1), lit ¢),«art. 506 din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare

I. Pentru ocuparea functiei publice de conducere vacantd de secretar general al comunei,
candidatii trebuie sa indeplineasca, cumulativ, urméatoarele conditii:

a) conditiile generale prevazute de art. 465 alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 Codul
administrativ cu modificirile si completarile ulterioare.

b) conditiile specifice:
- studii universitare de licenti absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
- studii universitare de master absolvite cu diplomi in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenti conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea invatimantului superior nr.
199/2023. Domenii de studiu: Stiinte administrative (Ramura de stiinta), Stiinte juridice
(Ramura de stiinta), Stiinte politice (Ramura de stiinta)

-Vechimea minima in specialitatea studiilor: 5 ani

— utilizarea computerului, instrumente online, editare text. Nivel utilizator start: 4 module
(dovedite cu documente ce atestd detinerea competentei specifice, emise in conditiile legii);
Postul este cu durata normala a timpului de munca - 8 ore/zi, 40 ore/ séptgpéné.

II. Dosarele de transfer se pot depune de catre persoanele interesate, in perioada
15.10.2026 — 31.10.2026, in intervalul orar Luni - Joi: 08.00-16.00, Vineri: 08.00-14.00, la
registratura Primariei comunei Livezi, prin intermediul unui serviciu de curierat la adresa: Livezi,
str. Principald nr. 307, jud. Bacau sau pot fi transmise in format electronic pe adresa de e-mail:
contact@comunalivezi.ro si vor contine obligatoriu urmatoarele documente:

a) formularul de inscriere pentru selectie, care cuprinde acordul privind prelucrarea datelor cu

caracter personal (anexa nr. 1);

b) curriculum vitae (modelul comun european);
¢) copia actului de identitate;
d) adeverinta care atesta functia publica detinuta;



e€) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si ale altor documente care atestd efectuarea
unor specializari/perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului;

f) copia carnetului de muncd sau a adeverintei, care si ateste vechimea in specialitatea
studiilor solicitate pentru ocuparea postului;

g) documente care atestd indeplinirea competentelor specifice necesare ocuparii functiei.

Pentru certificarea conformitatii cu originalul a copiilor actelor susmentionate, documentele
originale se vor prezenta la data interviului din data de 02.11.2026 ora 10.00.

Atributiile postului pentru functia publica de conducere de secretar general al comunei Livezi,
sunt detaliate in fisa postului anexata prezentului anunt.

II1.Procedura de selectiei in cazul transferului cuprinde urmatoarele etape:

1. pe baza conditiilor si a documentelor prevazute la pet. I si pet. I1. se verifica indeplinirea de
catre functionarii publici inscrisi, a fiecarei competente specifice corespunzitoare functiei publice
prin verificarea documentului/documentele ce atesta studiile si competentele specifice respective,
in cadrul unui interviu realizat cu primarul comunei, la data de 02.11.2026 ora 10.00;

2. in urma evalurii competenelor specifice si in functie de rezultatul interviului realizat,
primarul comunei va stabili persoana care urmeazi a fi transferata;

3. dupa primirea tuturor informatiilor necesare efectudrii transferului, actul administrativ se va
comunica functionarului public transferat, conform legii.

Data publicirii anuntului: 15.10.2026

Data, ora si locul sustinerii interviului: 02.11.2026, ora 10:00 la sediul Primariei comunei Livezi,
din str. Principald nr.307 , jud. Bacau, sala de sedinte a Consiliului Local Livezi

Perioada de verificare a eligibilitatii candidatilor: in termen de 24 ore de la data expirarii
termenului de depunere a formularelor de inscriere.
Rezultatul acestei probe nu se contesti.

Fisa de post si modelul de adeverinta de vechime sunt cele prevazute in anexele nr. 2 si 3 la
prezentul anunt.

Relatii suplimentare se pot obtine de la Compartimentul Resurse Umane — SSM, Relatii Publice,
Telefon: 0775661895 sau 0234332009 , Email: contact@comunalivezi.ro.

PRIMAR,

Responsabil Resurse Umape,
Insp. Enea Nicptae




ANEXA NR.2

ROMANIA
COMUNA LiVEZi, JUDETUL BACAU

Adresa: Comuna Livezi, Judetul Bacau, cod postal 607285
Tel/fax: 0234-332009, Tel. Primar : 0234-332260
E-mail: contact@comunalivezi.ro Cod fiscal 4278132

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI LIVEZI
Nr. /

FISA POSTULUI

Denumire compartiment

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI LIVEZI

compartiment intern specializat a procedurilor administrative

Ocupantul postului

POST VACANT

Nivelul postului

Functie publica de conducere - SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
LIVEZI (studii S)

Denumirea postului

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI LIVEZI

Scopul principal al
postului

Necesitatea existentei postului se deduce din prevederile legale in materie
care previd necesitatea finantdrii si functionarii unui astfel de post, prin
aplicarea prevederilor legale; indeplineste prerogativele de putere publica
aferente functiei detinute si asigura legalitatea actelor administrative
intocmite de catre Consiliul local si de Primar, prin gestionarea
corespunzatoare a procedurilor administrative aplicabile la nivelul
Primariei, si ofera servicii de calitate in cu publicul si cu celelalte institutii si
autoritati publice.

Conditii specifice pentru
ocuparea postului

Pregatirea de baza - Studii superioare
administratiei publice

de specialitate in domeniul

Perfectiondri
(specializari)

Cursuri de pefectionare

Cunostinte de
operare/programare pe -
calculator (necesitate si
nivel)

Operator PC — nivel mediu

Limbi straine (necesitate
si nivel de cunoastere)

Engleza- mediu
Citit- Vorbit -

Abilitati, calitati si
aptitudini necesare

Gandire analitica si conceptuala;

Lucru sub presiunea timpului si in conditii de stres;
Lucru in conditii de supervizare redusa;

Folosire eficienta a resuselor la dispozitie

Flexibilitate in gandire in relatiile cu alte persoane
Capacitate de comunicare orala si scrisa

Planificare, organizare, coordonare, indrumare si control;

Lucru in echipa; intiativa;

Comportament

Disciplinat; integritate

Atributiile si
responsabilitatie

(Atributia 1) Indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele
principale:

atributii




postului

a) avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotarérile consiliului local, dupa caz

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenfa statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului,

¢) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a)

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucridrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotdrarilor consiliului
local;

g) asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local. si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu pgivire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si
completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in
cadrul céreia functioneaz;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de
zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

k) numira voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd
presedintelui de sedinta;

1) informeaza presedintele de sedinta cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
sd nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin.
(2) informeazi presedintele de sedintd, cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii
administrativ-teritoriale comuna Livezi;

p) alte atributii previzute de lege sau finsdrcindri date prin acte
administrative de consiliul local, de primar, dupa caz.

(Atributia 2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificdrile si completarile
ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la
art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

(Atributia 3) Secretarul general al comunei Livezi, comunica o sesizare
pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in
care decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unititi administrativ-teritoriale;




c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a carei raza de
competentd teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare
infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(Atributia 4) Sesizarea previzuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupd caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

(Atributia 5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegaté catre una sau
mai multe persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila,
prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unititii/subdiviziunii administrativ- teritoriale.

(Atributia 6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de cdtre
secretarul general al comunei sau, dupd caz, de catre ofiterul de stare civila
delegat, in conditiile alin. (5).

(Atributia 7) Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage
sanctionarea disciplinard si contraventionald a persoanei responsabile.
(Atributia 8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu
functioneazi birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor,
urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oraselor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau serviciilor
sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnéturd privata.

Asigurd, prin afisare la sediul primdriei, publicare in Monitorul Oficial
Local, dispozitiile primarului, hotarérile consiliului local, legi si hotarari ale
guvernului sau acte cu caracter normativ, ori extrase din acestea care
prezinta interes cetdfenesc:

- Tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicérilor actelor
adoptate/emise citre instituia prefectului, in vederea verificdrii acestora sub
aspectul legalitatii;

- Tine si completeazi la zi registrul de evidentd a adreselor si circularelor
primite de la Institutia Prefectului si Consiliul Judetean;

Alte atributiuni:

A)Contribuie impreuna cu personalul din cadrul Comp. Registru Agricol
Cadastru si Fond Funciar la intocmirea anexelor privitoare la deschiderea
procedurii succesorale in cazul defunctilor locuitori ai comunei; Livezi
B)Este membru in cadrul comisiei de fond funciar;

- Participa la sedintele comisiei de fond funciar;

In calitate de membru in comisiei de fond funciar are urmatoarele atributii
principale:

- Preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile legii,
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere;

- Verifica in mod riguros indeplinirea conditiilor prevazute la art. 9 alin. (4)
si (5) din Legea nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completarile

ulterioare, precum si la art. 6 din Legea nr. 1/2000, cu modificarile




ulterioare, solicitdnd in acest scop toate relatiile si datele necesare;

- Inainteaza si prezinta spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile
definitive, impreuna cu documentatia necesara, precum si divergentele
produse si consemnate la nivelul acestor comisii;

- Propune primarului spre analizeaza evolutia cauzelor in justitie in care
comisia locala este parte;

- Poate sesiza primarului sanctionarea membrilor comisiei, cand este cazul;

- Identifica terenurile atribuite ilegal si sesizeaza primarul, care inainteaza
sub semnatura actiuni in constatarea nulitatii absolute pentru cazurile
prevazute la art. III din Legea nr. 169/1997 cu modificarile si completarile
ulterioare;

- Asigura impreuna cu consilierul din comp. agricol, lucrarile de secretariat
ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenului;

- Intocmeste referatele conform circularelor primite de la comisia judeteana
privind titlurile de proprietate, dupa caz;

Alte atributii: ,

- Este persoana imputernicita pentru accesul in sistemul informatic al
Registrului electoral prin intermediul site-ului Autoritatea electorala
permanenta; este utilizator - un nume unic care identificd un cont de acces in
sectiunea privati la nivel de Unitate Administrativ - Teritoriala a site-ului si
poate gestiona: listele de alegatori; registrul sectiilor de votare; aproba
registrul sectiilor de votare; aproba listele de alegatori si poate vizualiza
rapoarte;

- Pastreaza listele electorale permanente si copiile listelor electorale pe care
le Tnainteaza birourilor electorale ale sectiilor de votare;

-Urmireste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand
locuitorii comunei;

Alte atributiuni:

- Confirma pe baza de semnatua si stamila ,,conform cu orginalul” pe
extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local;

- Legalizeaza pe baza de semnatura, inscrisurile prezentate de parti si
confirma autenticitatea copiilor cu actele originale in conditiile legii;

- Arhiveaza documentele create si le preda responsabilului de arhiva, pe
baza de lista de inventor si proces verbal de predare-primire;

- Isi pastreaza evidenta propriilor lucrari atat electronic cat si arhivata;

- Participa la manifestari stiintifice si profesionale in vederea desfasurarii
pregatirii profesionale;

Sfera relationald a
titularului postului

Intern:
a. relatii ierarhice:
Subordonat : fatd de Primar
Superior : nu este cazul
b. relatii functionale :
Colaboreazd cu primarul si tot personalul din cadrul aparatului de
specialitate a primarului in vederea rezolvarii problemelor de interes
local cu care se confruntd comunitatea.
c. relatii de control: nu este cazul
d. relatii de reprezentare: reprezintd autoritatea publica in relatiile cu
tertii
Extern:
- cu autorititi si institutii publice: OCPI, Institutia Prefectului
Judetului Bacau — Comisia Judeteana de Fond Funciar, Directia
Judeteana de Statistica, Directia Agricola Bacau, Consiliul Judetean |




Bacau, Instantele de judecata, etc.
- relationeazd, in exercitarea atributiilor de serviciu cu autoritatile si
institutiile publice implicate
a. cu organizatii internationale:
Daca este cazul.
b. cu persoane juridice private:
in functie de solicitarile persoanelor interesate.

Limite de competenta In exercitarea atributiilor de serviciu, 1i revine raspunderea deplind si
exclusiva cu privire la actele intocmite si deciziile luate, in conformitate cu
prevederile legale in materie.

In exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent
profesional si nu poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip;

Delegarea de atributii si
competenta

In exercitarea atributiilor de serviciu nu este necesard delegarea atributiilor.

* Pastreaza confidentialitatea documenteloy si respectarea prevederilor Regulamentului (UE) 676/2016;

+ Respectd normele PSI, protectia muncii si de igiena;

» Respectd legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementérile emise si conducerea primariei;

+ Respectd prevederile Regulamentul Intern al Primariei.

+ Se achitd de atributiile prevazute in fisa postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de
performanta ale postului;

+ Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie
de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiald sau penali;

* Respectd programul de lucru: L-J 8:00 —16.30; V 8:00 - 14:00;

+ Indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretar general in limitele legii;

* Prezenta fisd a postului este valabila de la data semnarii de catre ocupantul postului.

Prezenta “Fisa postului” poate sa fie imbunatatita continuu iar daca este necesar, se initiazd actiuni corective

deoarece primaria si-a luat angajamentul de a imbunatati continuu procesele, in vederea satisfacerii cerintelor
cetatenilor comunei.

Aprobat Intocmit: Data intocmirii:
Primar Comp. Resurse Umane - SSM
[chim Sorin Insp. Enea Nicolae Editia 1
Revizia
(Semnatura si Stampila) (Semnatura) Nr. pag. 5

-l

Avizat
Secretar general al comunei Livezi

(Semnatura)

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Secretar general al comunei Livezi

Nume si prenume:
Semnatura........cocecveveeruenenne

Prezenta “Fisa postului” a fost intocmita in 2 exemplare originale, inregistrate, semnate si stampilate.




ANEXA NR. 1

APROB
PRIMAR
Sorin ICHIM
FORMULAR DE INSCRIERE
Subsemnatul/a domiciliat/a in
posesor al CI seria nr , angajat in prezent 1in
cadrul pe functia publica de formulez prezenta cerere, in vederea realizarii

transferului in interesul serviciului pe functia publica de conducere de Secretar general al comunei
din cadrul aparatului de specialitate’a primarului comunei Livezi, judetul Bacau, —cu respectarea
dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. ¢) si art. 506 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.
Anexez prezentei urmatoarele documente:

Data Semnatura

Acord privind prelucrarea datelor cu caracter personal

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal si fie prelucrate de catre
UAT Comuna Livezi, In scopul deruldrii procedurii de transfer, pentru organizarea careia a fost
publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei 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, 4 Semnitura



ANEXA NR.3

Adeverinta de vechime
Denumire angajator
Date de identificare ale angajatorului (adresa completa, CUI)
Date de contact ale angajatorului (telefon, fax)

Nroo /. Data inregistrarii..................
ADEVERINTA

Prin prezenta se atesta faptulca dli/dna . .. ... ... . , posesor/posesoare al/aC.l. . . seria......
N o] (A L,CNP ... o , a fost/este angajatul . . .. ... .. .. ., In baza actului
administrativ de numirenr. . . ... ... .. /contractului individual de munca, cu norma intreaga/cu
timp partialde . . ... ... .. ore/zi, incheiat pe duratd determinatd/nedeterminata, inregistrat in
registrul general de evidenta a salariatilor cu nr . . . . . . . . .. Lo , In
functia/meseria/ocupatia de’ . . . . .. “.o.o..

Y Prin raportare la Clasificarea ocupatiilor din Roménia si la actele normative care stabilesc
functii

Pentru exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului aferentd contractului individual de
muncé/actului administrativ de numire au fost solicitate studii de nivel® . . . . . . . ... , In
specialitatea . .. ........

2 Se va indica nivelul de studii (mediu/superior).

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu, di/dna . . . . . a
dobandit:

vechimeinmunca: . ......... ani.......... luni.......... zile;

vechime in specialitatea studiilor: . .. ... .. .. ani.......... luni......... zile

Pe durata executarii contractului individual de munca/raporturilor de serviciu au intervenit
urmatoarele mutatii (modificarea, suspendarea, Tincetarea contractului individual de
munca/raporturilor de serviciu):

Meseria/Functia/Ocupatia
Data| cu indicarea clasei/gradatiei
profesionale

Nr. Mutatia
crt. | intervenita

Nr. si data actului pe baza caruia se
face Tnscrierea si temeiul legal

in perioada lucratd aavut . . .. ... ... zile de concediu medical si . .*. ... ... concediu fara
plata.
In perioada lucrata, dlui/dnei . . .. ... ... nu i s-a aplicat nicio sanctiune disciplinara/i s-a aplicat

sanctiunea disciplinara . . . ........
Cunoscand normele penale incidente in materia falsului in declaratii, certificam ca datele
cuprinse in prezenta adeverinta sunt reale, exacte si complete.

Numele si prenumele reprezentantului legal al
angajatorului®,

Semnatura reprezentantului legal al angajatorului



