
A N U N Ţ ! 

 

Primăria Comunei Răchitova organizează în data de 29.01.2026 ora 11.00, la sediul Primăriei 

Comunei Răchitova, str. Principală, nr. 25, concurs de promovare pentru ocuparea funcției publice 

de conducere vacante de Secretar general U.A.T. în baza art. VII din OUG nr. 115/2023 – alin.(2) 

lit.a) și art. VII alin. (7)/XI/XII din OUG 121/2023 pentru modificarea și completarea Codului 

administrativ. 

 

Probele stabilite pentru examen: 

1. proba scrisă; 

2. interviu;  

 

Perioada de depunere a dosarelor 10.12.2025 – 29.12.2025 

Perioada selecție dosare concurs: în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la data expirării 

termenului de depunere a dosarelor. 

Perioada depunere contestație la selecție: în termen de cel mult 24 de ore de la data afişării 

rezultatului selecţiei dosarelor. 

Perioada soluționare contestații la selecție: în termen de maximum 24 de ore de la expirarea 

termenului de depunere a contestaţiilor. 

 

Condiții pentru ocuparea postului 

 

Studii de specialitate: 

- studii universitare de licență absolvite cu diplomă de licență sau echivalentă 

- studii universitare de master absolvite cu diplomă în domeniul administraţiei publice, management 

sau în specialitatea studiilor necesare ocupării funcţiei publice sau cu diplomă echivalentă conform 

prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea învățământului superior nr. 199/2023; 

- să fie numiți într-o funcție publică de clasa I; 

- să nu aibă o sancțiune disciplinară neradiată în condițiile legii 

 

Domeniu de studiu: Ştiinţe juridice (Ramura de știință), Ştiinţe politice (Ramura de știință), Ştiinţe 

administrative (Ramura de știință) 

Vechime minimă în specialitatea studiilor 5 ani 

Durată timp de muncă: 8h/zi - 40h/saptamâna 

 

Bibliografie și tematică 

1. Constituţia României, republicată, cu tematica Constituţia României, republicată 

2. Ordonanţa Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de 

discriminare, republicată, cu modificările şi completările ulterioare, cu tematica Ordonanţa Guvernului 

nr. 137/2000 privind prevenirea şi sancţionarea tuturor formelor de discriminare, republicată, cu 

modificările şi completările ulterioare 

3. Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi de tratament între femei şi bărbaţi, republicată, 

cu modificările şi completările ulterioare, cu tematica Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de şanse şi 

de tratament între femei şi bărbaţi, republicată, cu modificările şi completările ulterioare 

4. Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi 

completările ulterioare - partea I, titlul I şi titlul II ale părţii a II-a, titlul I al părţii a IV-a, titlul I şi II ale 

părţii a VI-a - Completări: Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 

cu modificările şi completările ulterioare - Cap. III şi IV din Titlul V, Cap. I din Titlul VII,  cu tematica - 

Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificările şi 

completările ulterioare - partea I, titlul I şi titlul II ale părţii a II-a, titlul I al părţii a IV-a, titlul I şi II ale 

părţii a VI-a 

-partea I (Dispoziţii generale), titlul I (Guvernul) şi titlul II (Administraţia publică centrală de 

specialitate) ale părţii a II-a, titlul I (Prefectul şi subprefectul) al părţii a IV-a, titlul I (Dispoziţii generale) 

şi II (Statutul funcţionarilor publici ) ale părţii a VI-a din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 

privind Codul administrativ, cu modificările şi completările ulterioare Cap. III (Consiliul local) şi IV 



(Primarul) din Titlul V (Autoritatile administratiei publice locale) şi Cap. I (Secretarul general al 

unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale) din Titlul VII (Alte dispozitii aplicabile administratiei 

publice locale) din Ordonanţa de urgenţă a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificările şi completările ulterioare 

5. Legea nr 554/2004 Legea Contenciosului Administrativ , cu modificările şi completările 

ulterioare cu tematica Cap. I (Dispoziţii generale) şi Cap. II (Procedura de solutionare a cererilor in 

contenciosul administrativ) 

6. Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public cu modificările şi 

completările ulterioare cu tematica integral 

7. Legea nr 287/2009 Codul Civil , republicată, cu modificările şi completările ulterioare; 

- cu tematica Cartea a III - a (Despre bunuri) - Titlul VI (Proprietatea publică) 

 

Atribuţii stabilite în fişa postului, precum şi alte date necesare desfăşurării concursului: 

Atribuţiile postului: 

1. Avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului şi 

hotărârile consiliului local; 

2. Participă la şedinţele consiliului local; 

3. Asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, 

precum şi între aceştia şi prefect; 

4. Coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a 

dispoziţiilor primarului; 

5. Asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate 

a actelor prevăzute la pct. 1; 

6. Asigură procedurile de convocare a consiliului local, şi efectuarea lucrărilor de secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local, şi redactarea 

hotărârilor consiliului local; 

7. Asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale 

acestuia; 

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonanţei guvernului nr. 26/2000 cu privire la 

asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin legea nr. 246/2005, cu modificările şi 

completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face 

parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţionează; 

9. Poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare 

ale consiliului local; 

10. Efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor 

locali; 

11. Numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă, 

sau, după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

12. Informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 

cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 

13. Asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea 

acestora; 

14. Urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte 

consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2) din codul administrativ; informează 

preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situaţii şi 

face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri; 

15. Certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii administrativ-teritoriale; 

16. Alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, 

de primar, după caz; 

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice 

locale, cu modificările si completările ulterioare, in situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, după 

caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unităţii îndeplineşte funcţia de ordonator principal de 

credite pentru activităţile curente. 



18. Comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, 

precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a 

avut ultimul domiciliu: 

a. În termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a survenit în 

localitatea de domiciliu; 

b. La data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ-

teritoriale; 

c. La data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află 

imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice; 

19. Face parte din comitetul local pentru situaţii de urgenţă şi îndeplineşte atribuţiile prevăzute în 

regulamentul privind funcţionarea, atribuţiile şi dotarea comitetului local pentru situaţii de urgenţă; 

20. Coordonează, verifică şi răspunde de modul de completare şi ţinerea la zi a registrului agricol, 

conform ordonanţei guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol; 

21. Asigură asistenţă de specialitate consiliului local şi primarului pentru elaborarea, revocarea, 

modificarea în mod corespunzător a hotărârilor consiliului local, primite de la conducerea instituţiei; 

22. Colaborează cu celelalte compartimente, din cadrul aparatului propriu în vederea îndrumării 

activităţii serviciilor publice locale; 

23. Coordonează activităţile legate de aplicarea legii nr. 544/2001 privind accesul la informaţiile 

publice; 

24. Coordonează activităţile legate de aplicarea legii nr. 52/2003 privind transparenţa decizională 

în administraţia publică; 

25. Întocmeşte rapoarte, referate de specialitate şi le susţine în comisiile de specialitate ale 

consiliului sau în cadrul şedinţelor consiliului local; 

26. Îndeplineşte obligaţiile ofiţerului de stare civilă, în baza dispoziţiei primarului; 

27. Îndeplineşte procedurile conform art. 3 din anexa nr. 1 la ordinul nr. 719/740/m.57/2333/2014 

privind aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea titlului I din legea nr. 17/2014 privind unele 

masuri de reglementare a vânzării terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a legii nr. 

268/2001 privind privatizarea societăţilor comerciale ce deţin in administrare terenuri proprietate publica 

si privata a statului cu destinaţie agricolă si înfiinţarea agenţiei domeniilor statului, cu modificările si 

completările ulterioare; 

28. Deleagă din atribuţiile sale personalului de execuţie cu aprobarea primarului; 

29. Aduce la cunoştinţa publică rapoartele de activitate ale primarului, consilierilor locali şi 

viceprimarului; 

30. Conform legilor fondului funciar nr.18/1991, nr.169/1997, nr.1/2000, şi nr.247/2005 cu 

modificările şi completările ulterioare: participă la şedinţele comisiei de fond funciar, asigură lucrările de 

secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privată asupra terenurilor agricole 

din U.A.T. Comuna Răchitova; 

31. Avizează pentru legalitate certificatele de urbanism şi autorizaţiile de construire, conform legii 

nr.50/1991, actualizată; 

32. Potrivit prevederilor art.26 alin.(5) şi (6) din legea nr.208/2015 privind alegerea senatului şi a 

camerei deputaţilor precum şi pentru organizarea şi funcţionarea autorităţii electorale permanente se 

ocupă de actualizarea listelor electorale permanente şi a registrului electoral pentru locuitorii comunei cu 

drept de vot; 

33. Actualizează regulamentul de organizare şi funcţionare al consiliului local, conform legislaţiei 

în vigoare; 

34. Asigură soluţionarea petiţiilor pentru sectorul de activitate conform reglementărilor legale 

acestei activităţi; 

35. Coordonează compartimentele din aparatul primăriei conform deciziei primarului; 

36. Asigură efectuarea lucrărilor tehnice privind organizarea şi desfăşurarea în cele mai bune 

condiţii a alegerilor şi a recensământului populaţiei şi a recensământului agricol; 

37. Întocmeşte fişa de evaluare a performanţelor profesionale individuale şi face propuneri privind 

acordarea de premii sau alte stimulente personalului din compartimentele ce le coordonează; 

38. Să îndeplinească cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios îndatoririle 

de serviciu şi sa se abţină de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii autorităţii sau instituţiei publice 

în care îşi desfăşoară activitatea; 



39. În exercitarea atribuţiilor ce-i revin se abţine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor 

politice; 

40. Răspunde potrivit legii de îndeplinirea atribuţiilor ce-i revin din funcţia pe care o deţine, precum 

şi a atribuţiilor ce-i sunt delegate; 

41. Păstrează secretul de stat şi secretul de serviciu, în condiţiile legii; 

42. Păstrează confidenţialitatea în legătură cu faptele, informaţiile sau documentele de care ia 

cunoştinţă în exercitarea funcţiei; 

43. Este interzis să solicite sau să accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alţii, în 

considerarea funcţiei daruri sau alte avantaje; 

44. Are obligaţia de a semnala primarului orice neregularitate ce apare în legătură cu procedurile de 

lucru stabilite la nivelul unităţii precum şi orice riscuri neprevăzute ce ar putea afecta rezultatele activităţii 

sale de zi cu zi. 

Atribuţii privind funcţia de Preşedinte în cadrul Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea şi 

îndrumarea metodologică a implementării şi dezvoltării sistemului de control intern/ managerial în cadrul 

aparatului de specialitate al Primarului: 

1. Asigură desfăşurarea lucrărilor Comisiei şi ale Secretariatului acesteia în bune condiţii. 

2. Monitorizează, coordonează şi îndrumă metodologic proiectarea, implementarea şi dezvoltarea 

sistemului de control intern managerial. 

3. Aprobă documentele Comisiei, informările, evaluările şi raportările întocmite de Comisie. 

4. Aprobă şi asigură transmiterea în termenele stabilite a informărilor/raportărilor întocmite în 

cadrul Comisiei către părţile interesate. 

5. Urmăreşte respectarea termenelor prevăzute în „Programul de dezvoltare a Sistemului de Control 

Intern Managerial - SCIM” şi a celor stabilite de către Comisie şi decide asupra măsurilor ce se impun 

pentru respectarea lor. 

6. Propune subiecte pentru ordinea de zi a şedinţelor, aprobă ordinea de zi şi conduce discuţiile în 

cadrul şedinţelor. 

7. Decide asupra participării la şedinţele Comisiei şi a altor reprezentanţi din 

direcţiile/serviciile/compartimentele instituţiei, a căror participare este necesară pentru clarificarea şi 

soluţionarea unor probleme specifice. 

8. Decide asupra constituirii de grupuri de lucru pentru desfăşurarea de activităţi cu caracter specific 

în cadrul Comisiei. 

9. Propune primarului Comunei Răchitova sancţionarea membrilor Comisiei, respectiv a şefilor de 

structuri organizatorice, care nu respectă deciziile, procedurile şi activităţile specifice de dezvoltare a 

SCIM în cadrul Primăriei Comunei Răchitova. 

Responsabilităţi: 

1. Răspunde de corectitudinea actelor pe care le emite şi/sau le întocmeşte; 

2. Să dea dovadă de loialitate faţă de instituţie, iar prin comportament, ţinută şi moralitate, să 

contribuie la ridicarea prestigiului instituţiei. 

3. Să păstreze secretul de stat, de serviciu şi să nu permită accesul la informaţii decât celor în drept, 

în funcţie de responsabilităţi şi scara ierarhică stabilită. 

4. Soluţionează sesizările, solicitările şi reclamaţiile cetăţenilor din domeniul de activitate la 

termenele stabilite sau în conformitate cu prevederile legale în vigoare. 

5. Răspunde de arhivarea, integrarea dosarelor constituite in activitatea proprie si predarea acestora 

spre păstrare la compartimentul de arhiva; 

6. Răspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unităţii prin executarea 

defectuoasa a atribuţiilor sau prin neexecutarea acestora; 

7. Respectă prevederile Codului de conduită, Regulamentul Intern şi Regulamentul de Organizare 

şi Funcţionare; 

8. Respectă Regulamentul G.D.P.R.; 

9. Pune în aplicare măsurile stabilite de Sistemului de Control Intern Managerial; 

10. Respectă procedurile de sistem şi operaţionale în vederea atingerii obiectivelor calităţii, asigură 

ducerea la îndeplinire a acţiunilor preventive iniţiate la nivelul compartimentului /serviciului din care fac 

parte, propun măsuri de îmbunătăţire a proceselor în care sunt implicaţi şi iniţiază acţiuni preventive, 

asigură ducerea la îndeplinire a măsurilor corective iniţiate la nivelul compartimentului/ serviciului din 

care fac parte, răspunde de: 



a) Calitatea informaţiilor incluse în înregistrări; 

b) Datarea şi semnarea înregistrărilor, utilizarea formularelor codificate stabilite, îndosariază şi 

păstrează în cadrul compartimentului înregistrările pe care le-a întocmit; 

11. Îşi însuşeşte şi respectă prevederile legislaţiei din domeniul securităţii, sănătăţii muncii şi P.S.I. 

conform Legii nr. 319/2006, Legii nr.307/2006 şi măsurile de aplicare a acestora; 

12. Îndeplineşte orice alte atribuţii stabilite prin lege, hotărâri ale Consiliului Local sau dispoziţii 

ale primarului. 

 

Conţinutul dosarului de concurs și modalitatea de înscriere la concurs 

Potrivit dispozițiilor art. 189 alin. (1) din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu modificările și 

completările ulterioare raportat la prevederile art. XV din OUG nr. 121/2023, în vederea participării la 

concursul de promovare, în termen de 20 de zile de la data publicării anunţului pe pagina de internet a 

autorităţii sau instituţiei publice organizatoare, candidaţii depun dosarul de concurs sau îl comunică în 

format electronic pe adresa de e-mail prevăzută la art. 175 alin. (2) din același act normativ, care conţine 

în mod obligatoriu: 

a) formularul de înscriere prevăzut la art. 137 pct. I din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu 

modificările și completările ulterioare; 

b) curriculum vitae, modelul comun european; 

c) copia cărţii de identitate; 

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor şi altor documente care atestă efectuarea unor 

specializări şi perfecţionări, după caz; 

e) copie a diplomei de master în domeniul administraţiei publice, management ori în specialitatea 

studiilor necesare exercitării funcţiei publice, după caz, în situaţia în care diploma de absolvire sau de 

licenţă a candidatului nu este echivalentă cu diploma de studii universitare de master în specialitate, 

conform prevederilor art. 57 alin. (2) din Legea nr. 199/2023, cu modificările şi completările ulterioare; 

f) copia carnetului de muncă şi a adeverinţei eliberate de angajator pentru perioada lucrată, care să 

ateste vechimea în muncă şi în specialitatea studiilor solicitate pentru ocuparea postului/funcţiei sau pentru 

exercitarea profesiei; 

g) cazierul administrativ; 

h) dovada obţinerii numărului minim de credite prin participarea la programe de formare, de 

perfecţionare, seminare, conferinţe, schimburi de experienţă sau vizite de studiu, în condiţiile legii, sau a 

urmării unei forme de perfecţionare profesională cu durata de minimum 30 de ore în ultimii 3 ani de 

activitate. Prevederile art. 146 din Anexa nr. 10 la OUG. nr. 57/2019, cu modificările și completările 

ulterioare se aplică în mod corespunzător. 

Modelul orientativ al adeverinţei menţionate la alin. (1) lit. f) este prevăzut la art. 137 lit. e). 

Adeverinţele care au un alt format decât cel prevăzut la art. 137 lit. e) trebuie să cuprindă elemente similare 

acestuia din care să rezulte cel puţin următoarele informaţii: funcţia/funcţiile ocupată/ocupate, nivelul 

studiilor solicitate pentru ocuparea acesteia/acestora, temeiul legal al desfăşurării activităţii, vechimea în 

muncă acumulată, precum şi vechimea în specialitatea studiilor. 

La cererea candidatului, formulată la data înscrierii la concurs, dar nu mai târziu de data finalizării 

perioadei de depunere a dosarelor potrivit alin. (1), documentul prevăzut la alin. (1) lit. g) se solicită 

Agenţiei Naţionale a Funcţionarilor Publici de către instituţia organizatoare a concursului de promovare, 

potrivit prevederilor art. 496 alin. (2) şi (3) lit. c) din prezentul cod. 

 

Modalitatea de înscriere la concurs 

 

Potrivit dispozițiilor art. VII alin. (17) din OUG nr. 121/2023, dosarul de concurs se poate depune 

personal de către candidat, se poate transmite prin intermediul unui serviciu de curierat sau se poate 



transmite în format electronic, la adresa de e-mail indicată de autoritatea sau instituţia publică în anunţul 

de concurs. Dosarelor de concurs transmise de candidaţi la adresa de e-mail indicată de autoritatea sau 

instituţia publică în anunţul de concurs după terminarea programului de lucru al autorităţii sau instituţiei 

publice, dar în perioada de depunere a dosarelor de concurs, li se atribuie număr de înregistrare în ziua 

lucrătoare următoare, iar dosarul de concurs este considerat ca fiind depus în termen. 

Documentele care constituie dosarul de concurs se depun în copie, cu obligaţia candidatului de a 

prezenta secretarului comisiei de concurs originalele acestor documente, pentru certificare pentru 

conformitate cu originalul, până cel târziu la data desfăşurării probei interviului, sub sancţiunea neemiterii 

actului administrativ de numire în funcţia publică în cazul promovării concursului. 

Persoane de contact: Moconi Alin-Petrișor, Consilier achiziții publice, 0726335692, 0254775410, 

primariarachitova@gmail.com 

 

Alte relaţii suplimentare se pot obţine la sediul Primăriei Comunei Răchitova sau la telefonul: 

0254775410 sau la adresa de email primariarachitova@gmail.com între orele 0800 – 1530. 
             

Conducerea primăriei 
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