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Figa postului
Nr.

Informafii generale privind postul
1. Denumirea postului - funclie publicd SECRETAR GENERAL2. Nivelul postului - de conducere

e de lunga duratd, absolvite cu diplomd de
c, administrativ sau qtiinle politice;

perfeclionare _in domeniul administra{iei

3 " cunoqtinle de- operare/programare pe calculator (necesitate qi nivel) - MS office qiInternet - nivel mediu
4. Limbi strdine (necesitate gi nivel de

Abiliteli, calitdti 9i aptitudini n

gi fidelitate fald de institulia primarului ;i
5' CerinJe specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate laschimbare, indeplinirea condiliilor qi

conflicte de interese prevdzute de

de management, calilFgi gi aptitudini

rfAreA'ArA6+; ^s^^-^+:+__t',_ . dlnamism, creativitateo rezistenld ia stres,perseverenfd., promptitudine; capacitate de a conduce gi i-pf.-."i"'L' n".f"iPrimdriei legislalia incidentd, hotarerile consiliului Local si ieciziile primarului;



aapacitatea de arezo

*fi*:::"r: j:,':^"-lXilllfllpf , c,aoacjtalla de a lucra independent qi in echipd;capacitatea de autoperfeclionare gi de valorificare ".tp;.il;iffiffi;tJ, ;;r::ir:r::de analizd gi sintezd; competgnte pentru asigurarea unor servicii de calitatein relaliacu cetdleanul qi celelalte institulii gi autorrtag publice, ro-p.i."!e de gestionare aconflictelor gi arta negocierii.

Atribu(iile postului:
a) avizeazd' proiectele de hotdrdri gi contrasem neazd, pentru legalitate dispoziliileprimarului gi hotdrdrile consiliului local;
b) participd la gedinJele consiliului local:
c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relaliadintre consiliul local giprimar, precum gi intre acegtia gi prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei gi evidenla statistic d ahotdrdrilor consiliului local gia dispozitiilor primarului;
e) asigurd transparenJa 9i comunicarea cdtre autoritdlile, instituJiile publice gi persoaneleinteresate a actelor prevdzutelalit. a;;
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, qi efectuarea lucrdrilor de

i::::t:i':l:::3T:11.=" ordinii o"::,intocmirea procesului-veibar al qedintelor consiliuluilocal, gi redactareahotdtdrilor consiliului local: 
qr tvu'rl'r,r uuusuulul

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor despecialitate ale acestuia:
h) poate atesta,.prin derogare de la prevederile ordonantei Guvernului nr. 2612000 cuprivire la asociatii 9i fundalii, aprobatd cu modificdri qi completdri prin Legea nr"24612005' cu modificdrile gi completdrile ulterioare, actul constitutiv qi statutul asocia{iilorde dezvoltare in1;ercomunitard din care face parte unitateaadministrativ-teritoriald in cadrulcdreia funcJioneazd;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordin ii d,e zi aqedinJelor ordinare ale consiliului local;
j) efectueazd' apelul nominal gi line evidenfa participdrii la gedinlele consiliului local aconsilierilor loca.li;
k) num[rd voturile i consemn eazd rentltatul votdrii, pe care iI prezintd,preqedintelui de

W{111a, sau, dupd caz,inlocuitorului de drept al acestuia;
l) informeazd pregedintele de gedinld, .uri, dupd caz, inlocgitorul de drept al acestuia, cuprivire la cvorumul 9i Ia majoritaieu r"r"rure pentru adoptarea fiecdrei hotdrdri aconsiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de gedintd, Iegarca,numerotarea paginilor, semnarea gigtampilarea acestora;
n) urmdregte ca la deliberarea gi adoptarea unor

parte consilierii locali care se incadriaza in disp
administrativ; informeazd preqedintele de ldin!6, s
acestuia cu privire la asemenea situatii gi ,r. ,rrro
asemenea Qazrtrr:



o) certificd con
admini strativ-teritorial e :

p) alte atribu{ii ptevdzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative deconsiliul local, de primar, dupd caz;
r) indeplineqte in condiliile art. 243 din codul admi istrativ funclia de ordonatorprincipal de credite pentru activitdtile curente;
s) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilorpublici' precunx qi oficiului 

-de 
cadastru gi publicitate imobiliar d, in acdrei circumscrip{ieteritoriald defunctul a avutultimul domiciliu:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situaJia in caredecesul a survenit in localitatea de domiciliu;
2) la da1'a ludtii la cunogtinld, in situalia in care decesul a surveni t pe raza alteiunitSli administrativ_teritoriale;
3) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a c6rei razd, de competenJateritorialb se afld imobilele defunclilor inscrigi in ca4ifunciare infiin{ate ca urrnarea finalizdrii inregistrdrii sistematice :

g) face parte din Comitet
ptevdzute in Regulamentul atribuliile
pentru situafii de urgenfd; tul Local

t) coordoneazd", verificd gi
agricol, conform Ordonanlei egistrului

!) coordoneazd structurile d
u)asigurd inclrumarea 9i consilierea compartimentelor de specialitate din cadrulaparatului de spe iveqte activitdliL qi condiliile specificedi accesare a fir ;'"?J:fi-bursabile;v) urmdreqte corectd a resurselor aferente programelor/proiectelorcoordonate:
x)urmdrirea executdrii contractelor de finanlare incheiate in cadrul proiectelorcofinanlate prin intermediul instrumentelor rtr*.t"rur. ale uniunii europene;

aa) privind securitatea gi sindtatea muncii:
igi insuqegte gi respectd prevederile legislaliei din domeniul securitdJii gi sdn6td{ii inmuncd;

i$i desfbqoard activitatea in conformitate cu pregdtirea, instruirea qi recomanddrileangajatotului, pe linie ierarhicd, astfel incAt sd nu expund la pericol de accidentare sauimbolndvite atdt ropria persoand cdt qi utt" p.rroun" care pot fi afectate de acfiunile sauomisiunile sale in timpul activitdlii;
bb) Privind regulamentele / piocedurile de lucru:

Cunoagte gi respectd conJinutul doru-entelor relevante pentru munca sa: RoF, RoI,codul etic ai al procedurilor operalionale gi de sistem (SClM-sistemul de control internmanagerial).

ar, prevazute de Legea nr. l l gllgg6
1 pentru aprobarea Metodolosiei cu
stare civila;



dd) indeplineg
- sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios

;lf::1,;'#:"::j".,il::::::,:: :lliii d: ru, o,i,. iuptd care ar putea sd aducd prejudiciiautoritdtii sau instituJiei publice in care igi desfbqo *i-^"iri^tJu,t*'"* 
r.' o\ruu'x IrrtrJuc[srr

- in exercitare a atribu\iilor ce-i revin r. ub1in. d; il;rimarea sau manifestareaconvingerilor politice;
- rdspunde potrivit legii de indeplinirea atribu1iilor ce-i revin din func{ia pe care odeline, precum qi a atributiilor ce-i sunt delegate;- pdstteazd secretul de stat gi secretul de serviciu, in condiliile legii;- pdstreazd confidentialitatea in legdturd cu faptele, inform aliile sau documentele decare ia cunogtinld in exercitarea funclieil I

- este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru alfii,in considerarea funcJiei daruri sau alte avintaje;- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legdturd cuprocedurile de lucru stabilite la nivelul unitdlii precum si orice riscuri neprevdzute ce arputea afectarezs.Itatere activitd[ii sale de zi cu zi-.
ee) prelucteazd" datele cu caracter personal in conformitate cu qi in limitele de autorizare

::*tXr:#"t..q"":t::::.:^._*r1:Ll1:",.,ale instituliei, oou, p.rt_ inoeprinirea atribufiilorcare ii revin gi cu resp ectareamdsurilor tehnice ;t ;rg""t;;;#;;;il#;**ffi1.i1':;
datelor cu catactet personal impotriva distrugeril accidentale sau ilegale, pierderii,modificdrii, dezvdluirii sau ut..tului neautorizul, r" special dacd prelucrarea respectivdcomportd transrnisii de date in cadrul unei relele, precum qi impotriva oricd.rei alte formede prelucrare ilegal6.

rdentifi carea fun cf iei p ublice co respu nziltoar e postului1. Denumire - secretar general
2. Clasa - conducere
3. Grad profesional:
4. Vechimea in specialitate necesard _ 5 ani

Sfera relafionall a titularului postului

l. Sfera relafionali:
fntern:

a) Relalii ierarhice: este subordonat primarului
b) Relatii funcJionale: l.colab oreazd:o cu toate compartimentele de specialitate gi instituliile, aflate in coordonare sau subautoritatea primdriei;
c) RelaJii de reprezentare: reprezintd"Primdria din dispozilia primarului

2' superior: pentru funclionarii puutici din aparatut o. specialiiat. uifrimari.iExtern:
a) cu autoritdli gi institulii publice: cu institulia prefectului, cu consiliul local,ministerele qi cu ^ ^vrvvlerer' 

ubhcd centrald sau



b) cu organizalii internationale: din
conferit.

c) cu persoane juridice private: din
conferit.
2.Limite de cornpeten![ - se subor doneazd,
3. Delegarea de atribuJii qi competen{a _

locald sau subordonate acestora

Intocmit de:
1 rrl. Numele gi prenumele _

ẑ. Funclia publicd de conducere _
3. Semndturd
4. Data intocmirii

dispozilia Primarului

dispozilia Primarului

Primarului

limitele mandatului

limitele mandatului

gi in

gi in

Luatla cunogtinJd de cdtre ocupantul postului1. Numele gi prenumele -2. Semndtura
3. Data


