ROMANIA

JUDETUL BACAU

PRIMARIA COMUNEI VULTURENI
SEDIUL: loc. VULTURENL str. Principald
Tel. 0234.285100; fax 0234.285088
E-mail: ofﬁce@.cumunavulturenj,m

SECRETARUL GENERAL AL U.AT. - COMUNA VULTURENI, JUDETUL BACAU

FISA POSTULUIL

i»formatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI VULTURENI

5. Nivelul postului: functie publici specificd de conducere
- functie publica corespunzatoare functiilor publice de conducere
3. Scopul principal al postului: asigurd gestionarea procedurilor administrative_si_coordoneaza

activitatea institutiei din punct de vedere al legalitatii.

Atributiil tului:

(1) a) avizeaza proiectele de hotiriri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv hotardrile consiliului local, dupé caz;

b) participa la sedinjele 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 statisticd a hotérdrilor consiliului local si a
dispozifiilor primarului;

¢) asigurd transparenia

actelor prevazute la lit. a);
9 asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat

comunicarea ordinii de zi, intocmirea pmcesu‘mi-verbal al sedintelor consiliului local §i redactare:

si comunicarea chtre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate 2

hotatZrilor consiliului local;
" g) asigurd pregitirea Jucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate al
acestuia;
Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire |

7 h) poate atesta, prin derogare de la prevederile
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
completdrile ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care fac
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza:

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de 7i a sedintelor ordinai
ale consiliului local;

i) efectucaza apelul nominal si tine eviden{a partici
locali;
k) numard voturile §i consemneazi rezultatul votdrii,

1) informeazd presedintele de sedintd cu privire 1
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local: 8 _ ;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilar
acestora;

n) urmaregte ca
locali care se incadreazi in dispozitiile art.

parii la sedintele consiliului local a consilieril

pe care il prezinia presedintelui de sedin{d;
a cvorumul si la majoritatea necesare pent

la deliberarea §i adoptarea unor hotdréri ale consiliului local s nu ia parte consilie
228, alin. (2) — gitat: »(2) iy exercitarea funciiei, consilie
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local...aflat in una dintre situafiile prevazute la alin. (1) — (wconflictul de interese™) are obligafia sa
anunte la inceputul sedinfei consiliului local interesul personal pe care il are la adoptarea hotiréari
respective, anunf care se consemneazi in mod obligatoriu in procesul-verbal al sedinfei.”; informeaza
presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdgii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupa caz.

(Zj Prin derogare de la prevederile art. 21, alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
pubiic:. locale, cu modificirile si completirile ulterioare, citat: ,,(2) Ordonatorii principali de credite
ai bugeielor locale sunt primarii unitagilor administrativ-teritoriale, primarul general al municipiului
Bucuresti, primarii sectoarelor municipivlui Bucuregti §i presedintii consiliilor judetene.”,

- .n_situatiile revizute la art. 147, alin. 1} si (2), citat: _Rezolvarea treburilor publice curente
in cazul dizolvarii_consiliului local: (1) Pénd la constituirea noului consiliu local, primarul sau, in
absenja acestuia, secretarul general al unitafi ji/subdiviziunii administrativ-teritoriale rezolva problemele
curente ale comunei, orasului sau municipiului, cu respectared competengelor §i atribugiilor ce ii revin,
potrivit legii.

(2) In situatia exceptionald in care consiliul local a fost dizolvat in conditiile art. 143, primarul se
afld in imposibilitatea exercitarii atributiilor sale ca urmare a incetdirii sau suspendarii mandatului sdu
ori a altor situatii prevazute de lege, iar functia de secretar eneral al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale este vacantd, prefectul numeste prin ordin o persoand prin detasare, in conditiile partii a Vi-a
titlul 1l care sd exercite atributiile de secretar oeneral al unitdtii/subdiviziunii adminisirativ-teritoriale
peniru_a rezolva problemele_curente ale comunei, orasului sau munici iului
whlice de conducere de secretar eneral al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale in condifiile
legii.”, secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitifile curente.

(3) Secretarul general al Comunei coordoneaza activitatea de comunicare a sesizarii peniru
desclderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
- mobil:ard, in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu. atributii delegate prin
disporitia primarului, la propunerea secretarului general, functionarului responsabil cu intocmirea si
inerezia zi a registrului agricol si functionarului care exercita atributii delegate de ofifer de stare civila:

¢) Secretarul general al Comunei, in conditiile in care nu functioneazi birouri ale notariler publici
indeplineste, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parii, cu exceptia inscrisurilor sub semnatur:
privata.

ACTE NORMATIVE APLICABILE:
1. 0.U.G. nr. 37/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare

7. Alte acte normative in domeniu.
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gfern relationala a titularului postului:

1% Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primar;
- superior pentru aparatul de specialitate al primarului.

b) Relatii functionale: cu personalul din cadrul Primariei, in limita de competenta stabilita prin
R.O.F.

¢) Relatii de control: - asupra compartimentelor de Stare civila. Asistentd sociala, Tehnic- agricol,
Juridic. Resurse umane, Secretariat si Relatii cu Publicul si, din punct de vedere juridic, asupra tuturor
compartimentelor din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului.

d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea institutiei, pe baza legitimatiei sau a
ordinului de deplasare.

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritati si institutii publice: in limitele stabilite de conducerea institutiei si de R.O.F.
b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea institutiei si de R.O.F.
¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de conducerea institutiei si de R.OF.

3. Limite de competenta — face propuneri cu privire la activitatea care depaseste limitele de
competenta ale postului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in caz de absentd motivatd din institutie maxim 3 zile,
precurn si in perioada concediului de odihna si a altor concedii acordate in conditiile legii, in cazul
participarii la cursuri de perfectionare, instruiri, intruniri sau la alte actiuni, conform prevederilor legale si
cu acéedul conducitorului institutiei, atributiile secretarului general vor fi preluate si indeplinite prin
dispozitia primarului.

Brepturi ale salariatului:
1. drepturi ce decurg din 0.U.G. nr. 57/03.07.2019 privind Codul administrativ, cu modificarile §i
completarile ulterioare:
2. drepturi ce decurg din actele normative privind salarizarea functionarilor publici;

3. drepturi ce decurg din legislatia muncii, daca nu contravin legislatiei functiei publice;
4. drepturi ce decurg din Acordul Colectiv de Munca.

Primar,
Boghian Dragos
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