ROMANIA
JUDETUL BACAU
U.A.T COMUNA LUIZI- CALUGARA
PRIMAR
TELEFON FIX: 0234/218011 /FAX 0234218277
e-mail: primaria@comunaluizicalugara.ro

ANEXA LA DISPOZITIA nr.32 din 19.03.2021
privind modificarea raportului de serviciu prin promovare al d-rei MECHECT IRINA
in functia publica de conducere de secretar general al comunei Luizi-Célugdra,judetul

Bacdu.

FISA POSTULUI

A. DENUMIREA POSTULUL: SECRETAR GENERAL AL UNITATII
ADMINISTRATIV TERITORIALE

B. NIVELUL POSTULUI

Functia publica corespunzatoare categoriei : DE CONDUCERE

C. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: indeplinirea atributiilor in conformitate cu
prevederile:

I. 0.U.G nr. 57/2019, privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

2. Legii nr.544/2001, privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile sj
completarile ulterioare;

3.Legii nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare;
4. Legile care reglementeaza starea civila;
5. Legile fondului funciar;
6. Legea 53/2003 - Codul Muncii ,cu modificarile s completarile ulterioare;
7. H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
8. Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata ;
9. OG. .nr.28/2008 privind registrul agricol; etc
D. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE
- denumire: secretar general UAT Luizi-Calugara,judetul Bacau.
E. VECHIMEA NECESARA IN SPECIALITATE:
F. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:
1. Studii de specialitate: studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice de lunga
durata;

2.Studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesarea ocuparii functiei publice;

3.Cunostinte operare/ programare pe calculator ;

4. Limbi straine nivel mediu

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- Ppreocupare pentru pregatirea profesionala;

- realizarea obiectivelor;

- asumarea responsabilitatii;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitate de planificare;

- capacitate de a comunica, capacitate de a lucra in echipa, conduita in timpul serviciului. S

6. Cerinte specifice: disponibilitate de lucru in program prelungit in anumite conditii e = s

7. Competenta manageriala -Atributiile postului: :




1. Conform OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ cu modificérile §i completarile
ulterioare , prevederile din art. 243 ,dupd cum urmeaza:

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotarari,contrasemneaza
pentru legalitate hotararile consiliului local, participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

- asigurd lucrdrile de secretariat pentru sedintele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul judetean;

- organizeazi arhiva §i evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;

- asigurd transparenta si comunicarea ciire autoritatile, institutiile publice §i persoanele
interesate a actelor emise de primar si a celor adoptate de Consiliul local in conditiile Legii nr.
544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completarile
ulterioare;

- asigurd procedurile de convocare a Consiliului local, comunicd ordinea de zi §i asigurd
redactarea procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de la tinerea
sedintei la sediul primariei, redacteaza hotérérile consiliului local;

- pregiteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local §i ale comisiilor de specialiate al
acestuia;

- semneazi Impreuna cu presedintele de sedintd procesul verbal;

- pune la dispozitia consilierilor in timp util procesul verbal al sedintei anterioare pe care,
ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local;

- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat
si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

- Intocmeste proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;

- comunic hotararile consiliului local pe care le consideri ilegale primarului si prefectului,
dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptérii;

- inregistreazi comunicirile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

- aduce la cunostinta publicd hotarérile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicdrii oficiale citre prefect;

- secretarul UAT impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia
consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucrdtoare, informatiile necesare
in vederea indeplinirii mandatului;

- aduce la cunostinta publicé rapoartele de activitate ale consilierilor locali i viceprimarului;

2. Conform Legilor fondului funciar nr. 18/1991, nr.247/2005, nr.169/1997 si nr.1/2000 cu
modificarile si completarile ulterioare;

- participi la sedintele comisiei de fond funciar;

- asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatdi asupra terenurilor agricole;

- asigurd redactarea proceselor verbale ale sedinfelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotdrarile corespunzatoare care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

- aduce la cunostinta celor interesati, hotarérile comisiei judetene de fond funciar;

- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

3. Conform Legii nr.287/2009 privind Codul civil cu privire la arendare:

- urmareste inregistrarea intr-un registru special a contractelelor de arendare;

- urmareste arhivarea copiile contractelor de arendare;

- urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in cont,ra&Ide\
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—urmireste comunicarea datelor centralizate catre Directia generali de statistici la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

- semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;
5.Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr. 33/30.01.2002 privind
reglementarea eliberdrii certificatelor si adeverintelor de citre autoritatile admini stratiei publice locale:

- intocmeste impreuni cu comisia de selectionare a nomenclatorului arhivistic pentru
documentele proprii;

-inventariaza documentele proprii;

- elibereaza in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi , adeverinte la solicitarea
persoanelor indreptitite si le semneaza alaturi de primar;

6. Alte atributii ale secretarului comunei:

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform
Legii nr. 50/1991 actualizata;

- ofera sprijin juridic pentru corecta aplicare a noutitilor legislative;

- primeste propuneri, sugestii i opinii cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald ;

- completeazi fisele de post ale salariatilor din subordine si colaboreazi la intocmirea figelor
de post a tuturor celorlalti salariai ai Primariei, in colaborare cu consilierul de resurse umane.

- potrivit prevederilor art.26 alin.(5) si (6) din Legea nr. 208 din 24.07.2015 privind alegerea
Senatului si a Camerei Deputatilor precum si pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale
Permanente se ocupd de actualizarea listelor electorale permanente si a registrului electoral pentru
locuitorii comunei cu drept de vot ;

- coordoneazi activitatea de asistentd sociald prin compartimentul de specialitate, care
desfisoara activitati in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale;

_ coordoneazi activitatea de stare civila de la nivelul Primariei in conformitate cu
O.G. nr. 84/2001, indeplineste atributii de ofiter de stare civild cu privire la oficierea
casidtoriilor.

-reface Regulamentul cadru de organizare §i functionare al Consiliului local, conform
legislatiei in vigoare;

-asiguri solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate conform O.G. nr. 27/30.01.2002
care reglementeaza aceste activitafi;

_ eliberarea oricarui document din arhiva Primariei sau a Consiliului local se va face de catre
secretar sub semnatura acestuia si a primarului sau a persoanelor imputernicite de acesta;

- participa in comisiile in care este nominalizatd, in baza diverselor acte normative,
asumandu-si responsabilitatea pentru domeniul de activitate;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insircindri date de consiliul local sau de
primar- Sfera relationala a titularului postului.

I.Sfera relationald interna: subordonat primarului, conform O.U.G nr.57/2019 privind codul
administrativ ,cu modificirile si completérile ulterioare;

Colaboreazi cu: primarul si consiliul local;

Superior: pentru functionarii publici si contractuali din cadrul compartimentelor din
subordine si aparatul de lucru permanent al consiliului local;

Relatii functionale: cu toate compartimentele de lucru ale primariei;

Relatii de control: la toate compartimentele din subordine si ale aparatului propriu al
consiliului local;

Relatii de reprezentare in toate situatiile in care legea o cere;

2.Sfera relationald externa:

a) Cu autoritati si institufii publice centrale: subordonat Institutiei Prefectului, judetului
Bacdu , cu privire la controlul de legalitate al actelor emise sau adoptate de primar i/sau consiliu local
in conformitate cu prevederile 0.U.G. nr.57/2019, de colaborare cu Consy’l‘@ '}ucfe‘té;;qBacau, Directia
Agricola Bacau, OCPI Bacau , Directia Judeteand de Evidenta a Persoag%i Baciu, fﬁgcctia Judetcana
de Statisticd Bac#u si alte institutii in limitele competentei. 1S con™ ‘
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b)Cu organizatii internationale: dacd este cazul.
¢)Cu organizatii juridice private: dacd este cazul.

3.Limite de competentd: face propuneri cu privire la activititile care depasesc limitele de
competenta ale postului;

4 Delegarea de atributii: in caz de absentd motivata din institutie maxim 3 zile, atributiile vor
fi preluate de un functionar public stabilit de seful ierarhic.

Intocmit de:
Nume si prenume:David Edmerd Leona
Functia publica de conduce,r'_,' '
Semnatura:............ Ay b
Data intocmirii: 19.03. 2021}
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