ROMANIA

JUDETUL BACAU Tel. 0234221042
COMUNA TRAIAN Fax 0234221050
Aprob,

Primar, Sorin Ghergheluca

FISA POSTULUI

INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

Denumirea postului:

Secretar general al unitatii administrativ teritoriale Comuna Traian

Clasa postului: I

Nivelul postului: Functie publica de conducere

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice;

Conditii specifice privind ocuparea postului:

- studii universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau Tn specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu
diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei
nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Perfectionari/specializari:

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in domeniul IT —

nivel de baza, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care sa ateste detinerea competentelor;

Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de implementare, capacitatea de a rezolva
eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobandite, capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa,
capacitatea de planificare si de a actiona strategic, capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a

lucra in echipa si competenta in gestionarea resurselor alocate.

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):

- vechime n specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani.




Atributiile postului de secretar general al unitatii administrativ teritoriale:

1. Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local,

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la pct. 1;

6. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

7. Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
8. 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 modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatjilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

9. Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

10. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

12. Informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la

cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

13. Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

14. Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispoziiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

15. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile 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 administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

16. Inregistreazé ofertele de vanzare a terenurilor agricole si silvice situate in extravilan si elibereaza
dovada indeplinirii procedurii prevazute de lege;
17. Legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor

originale, Tn conditiile legii;
18. Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului;

19. Urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de
vot, opereaza in Registrul electoral,
20. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse

dezbaterii publice Tn conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile si
completarile ulterioare;

21. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati hotararile
comisiei judetene de fond funciar, asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

. primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a
imobilelor preluate abuziv;

. urmareste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda.
22. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si {inerea la zi a Registrului agricol;
23. Isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;
24. intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale; tine registrul special
pentru evidenta sesizarilor;
25. Urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele

prevazute de actele normative in vigoare;



26. Primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali
si ale functionarilor publici;

27. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate,
in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,cu modificarile si
completarile ulterioare;

28. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe care le
inregistreaza si le certifica prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

29. Raspunde de respectarea masurilor in domeniul securitatii si sanatatii in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta.

30. Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului
de conduita si a Codului Etic;

31. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, Tn baza dispozitiei primarului;

32. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata, angajata a Comunei
si elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei pe care o prezinta spre semnare conducerii executive a
Comunei;

33. Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

34. Contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand pentru
legalitatea acestora;

35. Sprijind conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recensamintelor si altor actiuni sociale de impact local;

36. Efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinara in calitate de presedinte a comisiei de
cercetare, numita de Primarul Comunei prin dispozitie scrisa;

37. Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea
acesteia de catre persoana imputernicita cu gestiunea fondului arhivistic;

38. Tine evidenta datelor privind personalul angajat,a dosarelor personalului propriu si a contractelor
de munca,efectueaza lucrarile legate de angajarea,transferarea, pensionarea sau incetarea rapoartelor
de munca pentru persoanele angajate ale Primariei, respectand intru totul procedurile de angajare
respectiv de incetare a raporturilor de munca, aprobate de conducerea executiva a Comunei Traian;

39. Accesarea si utilizarea portalului de management al functiilor publice si al functionarilor publici,
intocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici, atributji cu privire
la transparenta si comunicarea veniturilor salariale;

40. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar-contabil, ori
de cate ori se impune, prin reglementari legale;

41. Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se promoveaza in functii, clase, grade
sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul aparatului de
specialitate al primarului;

42. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de Urgenta;
43. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre consiliul local sau de catre
primar.

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: Primar
- superior pentru: Compartimentele functionale

b) Relatii functionale: Cu compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei, cu institutiile publice de pe raza comunei si din judet, cu autoritati si institutii Tn
domeniul activitatii desfasurate;

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa.
2. Sfera relationala externa:

C) cu persoane juridice private: banci, societati comerciale.



3. Limitedecompetenta . .......... ... ... ... ... ... .. . ...
4. Delegarea de atributii sicompetenta . . .. ........................... .. ... ...
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