JUDETUL VALCEA Aprob,
PRIMARIA COMUNEI DICULESTI
COMUNA DICULESTI CUPAREANU ARMAND-COSTINEL

PRIMAR

Fisa postului

-

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — functie publici SECRETAR GENERAL

2. Nivelul postului — de conducere

3. Scopul principal al postului — asigurd respectarea principiului legalitatii in
activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii sl realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora

Conditii specifice pentru ocuparea postului

l. Studii de specialitate - studii superioare de lunga durati absolvite cu diploma de
licentd sau echivalentd in domeniul juridic, administrativ sauy stiinte politice;

2. Perfectioniri (specializari) - cursuri de perfectionare —in domeniul administratiei
publice

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office si
Internet - nivel mediu

4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere)- engleza sau francezi — nivel de baza
Abilitati, calitati si aptitudini necesare - experientd in domeniul juridic, al
administratiei publice sau al stiintelor politice, capacitate de lucru in conditii de stres
si adaptare la volum mare de lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea
functiei publice, si loialitate fatd de lege si fidelitate fatd de institutia primarului si
consiliul local;

5. Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la
schimbare, indeplinirea conditiilor §i respectarea situatiilor de incompatibilitate Si
conflicte de interese previzute de lege pentru ocuparea unei functii publice,
cunoagterea actelor normative ce reglementeazi domeniul administratiei publice
locale, in special Codul administrativ si legislatia conexa;

6. Competenta manageriali (cunostinfe de management, calitdti si aptitudini
manageriale: capacitdi organizationale, dinamism, creativitate, rezistentd la stres,
perseveren{d, promptitudine; capacitate de a conduce si implementa la nivelul
Primdriei legislatia incidents, hotararile Consiliului Local si deciziile primarului; |




capacitatea de a rezolva eficient problemele cu care se confrunta institutia; capacitatea |
de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipi;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; capacitatea
de analiz3 si sinteza; competente pentru asigurarea unor servicii de calitate in relatia
cu cetteanul si celelalte institutii si autoritdti publice, competente de gestionare a
conflictelor §i arta negocierii.

Atributiile postului:

a) avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotrarile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotirarilor consiliuluj local si
a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

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

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local s1 comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cy
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor
de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriali in cadrul
céreia functioneazi;

1) 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) numéra voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de
sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privite la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local sa nu ia
parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
administrativ; informeaza presedintele de sedints, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;




0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupi caz;

r) indeplineste in conditiile art. 243 din Codul administrativ functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente;

s) comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale cametei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliar, in a cirei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu;

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

2) la data luirii la cunostingd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competenti
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare
a finalizarii inregistrarii sistematice;

$) face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile
prevazute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local
pentru Situatii de Urgents;

t) coordoneazi, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonantei Guvernului nr, 28/2008 privind registrul agricol;

t) coordoneazi structurile din aparatului Primériei conform deciziei Primarului;

u)asigurd indrumarea si consilierea compartimentelor de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, in ceea ce priveste activitatile si conditiile specifice
de accesare a fondurilor europene/internationale nerambursabile;

V) urmiregte gestionarea corecti a resurselor aferente programelor/proiectelor
coordonate;

X)urmirirea executdrii contractelor de finantare incheiate in cadrul proiectelor
cofinantate prin intermediul instrumentelor structurale ale Uniunii europene;

aa) privind securitatea si sanitatea muncii:
isi Tnsuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii si sinitatii in
munca;
isi desfdsoard activitatea in conformitate cu pregatirea, instruirea si recomandirile
angajatorului, pe linie ierarhicd, astfel incat si nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire att propria persoana cét si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul activitatii;

bb) Privind regulamentele / procedurile de lucru:

Cunoaste si respecta continutul documentelor relevante pentru munca sa: ROF, ROI,
Codul etic si al procedurilor operationale si de sistem (SCIM-sistemul de control intern
managerial).

ce) atributii de ofiter de stare civila delegat de primar, prevazute de Legea nr. 119/1996
cu privire la actele de stare civild si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
 privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila; N




dd) indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia:
- sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtind de la orice faptd care ar putea si aduca prejudicii
autoritéfii sau institutiei publice in care Isi desfagoard activitatea;
- in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;
- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;
- pastreazd secretul de stat §i secretul de serviciu, in conditiile legii;
- pastreazi confidentialitatea in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostin{i in exercitarea functiei;
- este interzis sd solicite sau s accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;
- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legaturd cu
procedurile de lucru stabilite Ia nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activittii sale de zi cu zi.

ee) prelucreazi datele cu caracter personal In conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru Indeplinirea atributiilor
care i revin si cu respectarea masurilor tehnice sj organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special daci prelucrarea respectiva
comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricirei alte forme
de prelucrare ilegali.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire — secretar general

2. Clasa — conducere

3. Grad profesional:

4, Vechimea in specialitate necesari - 5 anj

Sfera relationalii a titularului postului

1. Sfera relationalii:
Intern:
a) Relatii ierarhice: este subordonat Primarulu;
b) Relatii functionale: 1.colaboreazsi:
® cutoate compartimentele de specialitate si institutiile, aflate in coordonare sau sub
autoritatea Primariei;
c) Relatii de reprezentare: reprezintd Primiria din dispozitia Primarului
2. superior: pentru functionarii publici din aparatul de specialitate al primariei
Extern:
a) cu autoritdti si institutii publice: cu institutia Prefectului, cu Consiliul local,

ministerele si cu celelalte autoritfi sau institutii din administratia publica centrald sau




locald sau subordonate acestora,

b) cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului
conferit,

¢) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului
conferit.

2. Limite de competent - se subordoneazi Primarului
3. Delegarea de atributii si competents —

Intocmit de:

1. Numele si prenumele -

2 Functia publici de conducere —
3. Semnéturs

4 Data intocmirii

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele —

2. Semnétura

3. Data




