PRIMARIA COMUNEI Denumire document
HARSESTI APROBAT,
JUDETUL ARGES PRIMAR
COMPARTIMENTUL FISA POSTULUI
APARATUL DE
SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : SECRETAR DeirithitrSa dctivitafit SECRETAR GENERAL
GENERAL IN ADMINISTRATIA
PUBLICA

2. Nivelul postului: FUNCTIE PUBLICA | Codul COR al activitaii -
DE CONDUCERE
Scopul principal al postului: INDEPLINESTE PREROGATIVELE AFERENTE FUNCTIEI
DETINUTE SI ASIGURA LEGALITATEA ACTELOR ADMINISTRATIVE INTOCMITE
DE CATRE CONSILIUL LOCAL SI DE CATRE PRIMAR, PRIN GESTIONAREA
CORESPUNZATOARE A PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE APLICABILE LA
NIVELUL PRIMARIEI $I OFERA SERVICII DE CALITATE IN RELATIA CU PUBLICUL
SI CU CELELALTE INSTITUTII PUBLICE.

' Conditii specifice pentru ocuparea postului ’
1. Studii de specialitate: Superioare de lungi durati, in domeniul juridic sau in administratie.
2. Perfectionari (specializiri): Da.

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel); Mediu.
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere): Mediu.
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

e  Experientd in domeniul juridic sau al administratie publica.

Adaptarea si capacitatea gestionarii unui volum mare de munci.

Obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei.

Loialitate fata de lege.

Fidelitate fatd de institutia primarului si Consiliul local.

Capacitate de a lucra in conditii de stres.

Capacitate de lucru in echipa, dar si independent, precum si gestionarea resursei umane.

Autoperfectionare si valorificare a experientei dobanditi.

Adaptabil si receptiv la schimbiri.

Promptitudine si eficientd in efectuarea lucririlor.

Corectitudine, fidelitate i pastrarea confidentialitatii.

Capacitate de comunicare scrisa si orala.

Asumarea responsabilitatii.

Spirit de initiativa.

| Responsabilitati ]
a. Specifice

*  Avizeazi proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotirarile consiliului local:

e Participa la sedintele consiliului local;

*  Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si
prefect;

»  Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistic a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului:

* Asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritdgile, institutiile publice si persoanele interesate a proiectelor de
hotarére ale consiliului local, dispozitiilor primarului;

*  Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

® Asigura pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

* Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea administrativ teritoriald in




» cadrul cdreia functioneaza;

Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;
Efectueaza apelul nominal i {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;
Numara voturile si consemneaza rezultatul votidrii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd  sau, dupd caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;
Informeaza presedintele de sedinta sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotaréri a consiliului local:
Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
Urmareste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotaréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care se
incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar, dupa caz.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile
si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.
Secretarul general al comunei, comunicid o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:

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

de domiciliu;
o la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitifi administrativ-teritoriale;
o la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competent{a teritoriald se afla imobilele
defunctilor inscrisi in cérti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

Sesizarea previzuti la alin. de mai sus cuprinde:

numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

data decesului, in format zi, luna, an;

data nasterii, in format zi, luna, an;

ultimul domiciliu al defunctului;

bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul
agricol;

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

O 0000

e Intocmeste condica de prezentd a personalului incadrat si urmireste semnarea acesteia;

*  Urmireste acordarea la timp, in conditiile legii, a sporului de vechime, a gradatiilor sau treptelor profesionale;

e Tine evidenta concediilor de odihnd(planificarea, efectuarea si eventual compensarea celor neefectuate);

*  Asiguré confidentialitatea documentelor primite si emise;

¢ Legalizeazd semnituri de pe inscrisuri prezentate de pirti si confirmi autenticitatea copiilor cu acte originale, in
conditiile legii;

* Vizeaza contractele incheiate de primar cu terte persoane;

¢ Tine evidenta proceselor aflate pe rol;

* Sprijind desfasurarea alegerilor locale si/sau generale.

Atributii pe linie de S.C.I.M.:

* Identifici obiectivele specifice postului detinut.
e Identifica actiunile i activitétile pentru realizarea obiectivelor specifice.
e Stabilesc procedurile care trebuie aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciu ce le revin, in limita competentelor si

responsabilitagilor specifice, asa cum decurg din atributiile postului.

Identificd, evalueaza si prioritizeaza riscurile care pot afecta atingerea obiectivelor specifice si stabilesc actiunile care si
men{ind riscurile in limite acceptabile.

Evalueaza realizarea obiectivelor specifice.

Informeaza prompt Comisia (Comisia de implementare a S.C.1.M. stabilita prin Dispozitie a Primarului) cu privire la
rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in cadrul compartimentului. ‘

Aduce la indeplinire masuri pentru imbunitatirea sistemului de control intern/managerial din cadrul institutiei.

* Participa la sedintele Comisiei, atunci cdnd sunt solicitati, la data, ora si locul unde acestea au fost stabilite.

Asigurd aprobarea i transmiterea la termenele de timp stabilite a informirilor/rapoartelor referitoare la progresele
inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial.

leentiﬁcarea functiei corespunzitoare postului

1
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3
4

- Denumire: SECRETAR GENERAL

- Nivelul studiilor: SUPERIOARE

. Gradul profesional: -

. Vechimea in specialitate necesara; 5 ANI



[ Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relafii ierarhice:
- subordonat fafa de Primarul comunei Harsesti, fata de consiliul local;
b) Relatii functionale:
- cu personalul Primariei comunei Harsesti
3. Limite de competenti:
Decizii cu privire la modul de realizare a atributiilor ce-i revin.

4. Delegarea de atributii $i competenta:
- in caz de absenta motivata din institutie sau in caz de concediu de odihna atributiile vor fi indeplinite de consilierul juridic
sau, in caz de absentd mai indelungati sau in lipsa consilierului juridic, secretarul general nominalizeazi o persoand

imputernicitd pentru a indeplini atributiile, in lipsa acestuia.

Luat la cunostinti de citre: ocupantul postului,

1. Numele si prenumele
2. Semnitura
3. Data

AVIZAT DE CATRE PRIMARUL COMUNEI HARSESTI

I. Numele 5i prenumele
2. Semnatura
3. Data



