Anexa la Dispozitia nr. 64 / 28.05.2021

Aprobat
PRIMARIA COMUNEI CALINESTI OAS PRIMAR,
JUDETUL SATU MARE BIRTOC VASILE DINU

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: Secretar General UAT
2. Nivelul postului: Funtie publica de conducere specifica
3. Scopul principal al postului:
indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:
-Constitutia Romaniei
-Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ-Partea I-
Titlul I si II, Partea ITI-Titlul V, Partea VI-Titlul I si 11
-Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 pivind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare , republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare
-Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament intre femei si barbati,
republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare
-Ordonanta nr. 33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si adeverintelor de
catre autorititle publice locale.
-Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public,
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata, cu
modificirile si completarile ulterioare.
-Legea 119/1996 privind starea civila, cu modificarile $1 completirile ulterioare ,
-Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
-OG 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile
si completarile ulterioare:
-Legea 18/1991 privind aplicarea legilor fondului funciar, cu modificarile si completarile
ulterioare.
OG 28/2008 privind registrul agricol ,cu modificarile si completarile ulterioare:
-Legea nr.287/2009- art.375-378 si art. 1836-1885 » privind Codul Civil, republicata,

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: - Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau
echivalenta in stiinte juridice, administrative sau stiinte politice;
Absolventi cu diploma ai studiilor universitare de master in domeniul administratiei
publice, management sau in 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.
Vechimea in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice minim 5 ani:

In cazul in care la concursul organizat pentru ocuparea functiei publice de conducere de
secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii universitare de licenta



absolvite cu duploma, respectiv studii superioare de lunga durti absolvite cu diplomi de
licenta sau echivalenta, in specialitate juridica, administrativa sau stiinte politice, si care
indeplinesc conditiile prevazute la art. 465 alin. (3) si ale art. 468 alin. (2) lit. (a), pot
candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmitoarea ordine
a) persoane care au studii universitare de licen(a absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licenta sau echivalent, in specialitate
Juridicd, administrativi sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazuti la art. 468
alin. (2) lit. a);
b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licenta sau echivalents, in specialitate
~ Jjuridica, administrativi sau stiinte politice;
¢) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lungi durata absolvite cu diploma de licena sau echivalenta, in alti
specialitate
Perfectionari (specializiri):
Cunostinge de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - nivel mediu
Limbi striine: - Limba engleza, citit, scris: cunostinte de baza.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de planificare, conceptie, analiza si
sintezd, capacitatea de adaptare la nou, capacitatea de organizare, de asumare a
responsabilitatilor, capacitatea de a lucra independent si in echipa, capacitatea de
autoperfectionare.
6 . Cerinie specifice: responsabilitate, exigentd si disponibilitatea pentru lucru prelungit in
anumite conditii.
7. Componenta manageriala: -

il

Atributiile postului:
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) 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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) 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 asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

1) 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;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); 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;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar,

(2) 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/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

(3) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului:

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

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

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.



Identificarea functiei corespunzitoare postului

1

2,
3.
4.

Denumire: SECRETAR GENERAL UAT
Clasa:

Gradul profesional: |

Vechimea (in specialitate necesard)- 5 ani

Sfera relationali a titularului postului

1.
a)

b)

Sfera relational interna:

Relatii ierarhice

subordonat fata de consiliul local, primar

superior pentru personalul din aparatul propriu.

Relatii functionale — cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.

Relatii de control: - potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
Relatii de reprezentare: reprezinta institutia conform atributiilor date in competenta
sa.

Sfera relationali externa:

cu autoritd(i si institutii publice: - Institutia Prefectului-Judetul Satu Mare, Consiliul
Judetean Satu Mare, O.C.P.1. Satu Mare, I.T.M. Satu Mare si alte Institutii Publice
cu organizafii internagionale: - potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei

cu persoane juridice private: - potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul
comunei

Limite de competenta: in limita prezentei fise s1 a Regulamentului de ordine
interioara.

Delegarea de atributii si competenta: -

Intocmit de:

I. Numele si prenumele:

2. Functia publici de conducere: Primar
3. Semnatura

4. Data intocmirii:

1;
2
3,

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului
Numele si prenumele;
Semnatura:
Data:



