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Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului : SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. Nivelul postului : conducere
3. Scopul principal al postului: aplicarea si respectarea legislatiei

Conditii specifice pentru ocuparea postului”?

1. Studii de specialitate™ : studii universitare absolvite cu diploma de licentd sau echivalenta in domeniul
stiintelor juridice, administrative sau politice; studii universitare absolvite cu diploma de master in
domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor

. Perfectioniri (specializari) ™):

3. Cunostinte teoretice in domeniul tehnologiei informatiei (necesitate si nivel de cunoastere) ™ :
mediu/ECDL

. Limbi straine™® (necesitate si nivel de cunoastere) “": nu este cazul

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a conduce, capacitatea de coordonare, capacitatea
de control, capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate, competenta decizionald, capacitatea de a
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abilitati de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere, capacitate 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, capacitate de planificare si de a actiona strategic, competenta In gestionarea resurselor alocate.
6. Cerinte specifice™ : disponibilitate pentru lucru in program prelungit;
7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini manageriale): studii
postuniversitare.

Atributiile postului™ :

1. 1In aplicarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, precum si
intre acestia si prefect;

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

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

f) asigurd 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-teritoriald 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 {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, 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) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
p) certifica conformitatea copiei cu actele originale din ahiva institutiei;

q) la cererea partilor, legalizeaza copii de pe Inscrisuri, cu exceptia Inscrisurilor sub semnatura privata;

1) legalizeaza semnaturile de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunei a beneficiilor de asistentd sociala si/sau serviciilor
sociale;

s) urmdreste indeplinirea activitatii de deschidere a procedurii succesorale prin verificarea datelor inscrise
in sesizarile privind deschiderea procedurii succesorale pe care le semneaza;

2. Coordoneaza compartimentele de specialitate din subordinea sa, indruma, controleaza si raspunde de
activitatea compartimentelor din subordine; acorda sprijin in rezolvarea problemelor intampinate si propune
masuri pentru eficientizare; efectueaza analiza lunard a activitdtii compartimentelor din subordine si
intocmeste lunar raportul centralizator privind activitatea salariatilor din aparatul de specialitate al
primarului; Stabileste obiectivele individuale ale salariatilor din subordine si indicatorii de performanta
asociati, prin raportare la functia publica detinutd de acestia; aduce la cunostinta salariatilor obiectivele
stabilite; Evalueaza performantele profesionale individuale ale salariatilor din subordine, pe baza
obiectivelor stabilite, cat si a criteriilor de performanta stabilite conform prevederilor legale.

3. Inaplicarea prevederilor Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, asigurd implementarea prevederilor legale privind
declaratiile de avere si de interese ale primarului, viceprimarului si consilierilor locali, si anume:

a) primeste si Inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e-DAI, cu res-
pectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal, si elibereazd la depunere o dovada de primire;

b) indeplineste formalitatile de inregistrare in e-DAI a persoanelor deponente;

c) verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese 1n registre speciale, cu caracter
public, accesibile prin e-DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese,
conform prevederilor legale;

d) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de internet
a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate,
cu exceptia localitdfii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele financiare, a codului
numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pas-
treaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata exercitarii functiei sau mandatului si 3
ani dupa Incetarea acestora §i se arhiveaza potrivit legii;

e) trimite Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e-DAI in termen de cel mult 10 zile
de la primirea acestora, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare;

f) genereaza prin intermediul e-DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu
au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese 1n acest termen si informeaza de indata aceste per-
soane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

g) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si depune-
rea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii acestora.




4. Inaplicarea prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicata, cu modificarile si completirile
ulterioare, in calitate de secretar al comisiei locale de fond funciar, pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor:

a) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei si legalitatea desfasurarii acestora;

b) preia si Inregistreaza in registrul special cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate;
primeste si transmite comisiei judetene contestatiile cu privire la suprafata stabilita;

c) intocmeste si prezintd comisiei judetene situatia definitiva, Iimpreund cu documentatia necesard;

d) participa la sedintele comisiei judetene de fond funciar;

e) intocmeste situatiile si anexele prevazute de lege.

5. Asigura transparenta decizionald in cadrul autoritatilor administratiei publice locale, in conditiile
Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald; este responsabild pentru relatia cu societatea civila,

6. Asigurd aplicarea prevederilor legale cu privire la modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol:

a) Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului agricol, in format
electronic si pe suport de hartie; avizeaza modificarile datelor inscrise in Registrul agricol; intocmeste
analiza semestriald a stadiului de inscriere a datelor in Registrul agricol si verificad prin sondaj atat
concordanta dintre cele doua forme de registru agricol, cat si in ceea ce priveste concordanta dintre datele
din registrul agricol si datele din registrul de rol nominal unic.

b) asigurd aducerea la cunostinta cetatenilor a obligatiilor acestora cu privire la declararea datelor necesare
inscrierii in Registrul agricol;

c) asigurd implementarea RAN (Registrul Agricol National) in conformitate cu prevederile legislatiei in
vigoare si a Protocolului incheiat cu ANCPI;

d) asigurd implementarea serviciului electronic RENNS (Registrul Electronic National al Nomenclaturilor
Stradale) si accesul Primariei comunei Sotanga la sistemul unic de nomenclatura stradald, in conformitate
cu prevederile legislatiei In vigoare;

7. Asigura evidenta contractelor de arendare in registru special si urmareste Inregistrarea in registrul
agricol a suprafetelor de teren prevazute in contracte;

8. Coordoneaza activitatea de inregistrare sistematica a imobilelor si asigura intocmirea cartilor funciare
pentru imobilele de pe raza comunei; participd la sedintele de analiza privind stadiul de implementare a
lucrarilor de Inregistrare sistematica a imobilelor; asigura furnizarea datelor cuprinse in evidentele agricole
si cadastrale, necesare Intocmirii cartilor funciare;

9. Urmireste aplicarea si implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie; Intocmeste Planul de
integritate al Strategiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu prevederile legale;

10. Tine evidenta actiunilor aflate pe rolul instantelor de judecata si a citatiilor, n registre speciale si
asigurd relatia cu Cabinetul de avocaturad care presteazad servicii avocationale pentru institutie; transmite
documentele necesare solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecats;

11. Semneaza pentru legalitate avize, certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare primite
de la compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului si protectia mediului;

12. Coordoneaza activitatea de selectionare a fondului arhivistic;

13. In calitate de membru CLSU (comitetul local pentru situatii de urgentd) si sef COAT (centrul operativ
cu activitate temporard) are urmatoarele responsabilitdti: colaboreaza cu presedintele CLSU, intocmeste
planul de aparare in caz de situatii de urgentd; face propuneri de interventii; participd la executarea
operatiunilor; stabileste fortele si mijloacele de evacuare, locurile de cazare si hranire; asigura mijloacele
de alarmare; Intocmeste lista cu serviciile in caz de situatie de urgenta;

14. Organizeaza, coordoneaza si indruma activitatile Comisiei pentru probleme de aparare; Intocmeste
Planul de activitate si documentele de mobilizare la locul de munca, in calitate de responsabil cu evidenta
militara;

15. In domeniul protectiei civile:

a) asigura permanent coordonarea planificarii si a realizarii activitatilor si masurilor de protectie civila,
participa la pregatirea serviciilor de urgenta, a salariatilor si/sau a populatiei si asigura coordonarea
secretariatelor tehnice ale comitetelor pentru situatii de urgenta, respectiv a celulelor de urgenta;

b) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul Romaniei;




c) informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile
de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce ii
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

d) organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

e) instiintarea autoritatilor publice, alarmarea populatiei in situatii de protectie civila si protectia
populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva
efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

f) organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;
constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

16. In calitate de presedinte al Comisiei de monitorizare indeplineste sarcinile stabilite prin Regulamentul
de organizare si functionare al Comisiei de monitorizare;

17. Verifica si semneaza pentru legalitate contractele de achizitie publica, contractele de concesiune si
inchiriere, acordurile de asociere, protocoalele de colaborare, acordurile de parteneriat;

18. Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau resedinta In comuna
Sotinga si pastreaza un exemplar al acestora;

19. Acorda audiente si consultatii cetatenilor interesati, conform programului stabilit;

20. Raspunde, in conditiile legii, de realitatea si legalitatea operatiunilor de stabilire a dreptului la
ajutorul de incluziune, inclusiv a cuantumului acestuia; verifica anchetele sociale prezentand primarului,
pentru aprobare, dispozitia de acordare sau de respingere a cererii privind ajutorul social,

21. Ta masuri pentru respectarea si garantarea drepturilor persoanelor cu handicap si a persoanelor
varstnice, 1n conditiile legii;

22. In calitate de presedinte al Comisiei comunitare consultative de asistenta sociala si protectia copilului,
ia masuri pentru garantarea §i promovarea respectarii drepturilor copiilor, asigurand prevenirea separarii
copilului de parintii sdi, precum si protectia speciald a copilului lipsit, temporar sau definitiv, de Ingrijirea
parintilor sai; analizeaza si solutioneaza cazurile concrete cu privire la protectia copilului;

23. Raspunde de organizarea managementului documentelor stabilind fluxul de lucru parcurs in
primirea/expedierea si difuzarea controlatd a corespondentei, procesul de primire si Inregistrare a
documentelor, distribuirea corespondentei si a documentelor, circuitul acestora spre analizd, solicitare
puncte de vedere de specialitate pentru solutionare, elaborare, verificare, avizare, inregistrarea iesirii
documentelor, expedierea, clasarea, prearhivarea documentelor;

24. Analizeaza reclamatiile administrative ale persoanelor ce vizeaza nerespectarea prevederilor
Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public;

25. Efectueaza operatiuni in Registrul electoral, asigura confidentialitatea datelor cu caracter personal si
securitatea prelucrarilor in Registrul electoral;

26. Utilizeaza componenta "Managementul documentelor” a sistemului informatic de gestiune a activitatii
primariei (SIGAP); raspunde de buna functionare a programului informatic implementat;

27. Raspunde impreuna cu persoana desemnata de respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea
si publicarea Monitorului Oficial Local;

28. Aplica prevederile dispozitiei primarului privind digitalizarea Primariei comunei Sotanga;

29. Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate si cea repartizata de sefii ierarhici, in termenul
prevazut de lege; formuleaza raspunsuri la petitiile repartizate, in termenele stabilite de lege;

30. Efectueaza numerotarea si predarea documentelor in arhiva, conform Legii nr.16/1996, cu modificarile
si completarile ulterioare;

31. Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;

32. Intocmeste dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul sau de activitate;
33. Asigura protectia datelor cu caracter personal privind prelucrarea acestora in conformitate cu
Regulamentul Parlamentului European si al Consiliului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

34. Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea datelor cu caracter personal;

35. Prelucreaza date cu caracter personal in scopurile pentru care au fost colectate;




36. Stocheaza datele personale atita timp cat este necesar in scopul pentru care au fost colectate sau pe
perioada de timp prevazuta de dispozitiile legale;

37. Transmite date cu caracter personal numai in conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

38. Isi desfasoara activitatea, in conformitate cu pregitirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolndvire profesionald atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca;

39. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securititii si sanatitii in munca;

40. Respecta regulile si masurile de aparare Impotriva incendiilor, aduse la cunostintd sub orice forma;
41. Respecta normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite; participd la instruiri, exercitii,
aplicatii si la alte forme de pregatire specifice;

42. Sprijina si participa la activitatile si actiunile SVSU Sotanga;

43. Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor Si informatiilor din
documentele intocmite;

44. Raspunde de pastrarea confidentialitatii in legdturd cu informatiile si documentele de care ia cunostinta
ca urmare a exercitarii atributiilor de serviciu;

45. indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de serviciu;
se abtine de la orice fapta care ar putea sd aduca prejudicii institutiei;

46. intocmegte acte si fapte de stare civild, oficiaza casatorii, in absenta ofiterului de stare civila;

47. Respecta prevederile referitoare la documentele SMC, SCIM, ROF si RI;

48. Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administative de consiliul
local, de primar.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire : secretar general al comunei

2.Clasa: |

3. Gradul profesional ™ : 1|

4. Vechimea in specialitate necesara : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de — primar
- superior pentru — SPAS,compartiment agricultura, registru agricol si fond funciar, compartiment stare
civild, proceduri administrative si juridic, compartiment resurse umane, relatii cu publicul si arhiva,
compartiment culturd, biblioteca si sport;
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele
c¢) Relatii de control: compartimentele subordonate
d) Relatii de reprezentare: in justitie, prin imputernicirea primarului
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritati si institutii publice: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale functiei
detinute
b) cu organizatii internationale: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale functiei detinute
¢) cu persoane juridice private: potrivit cerintelor implicate de indatoririle generale ale functiei detinute
3. Limite de competentd™ : semneazi si raspunde de documentele pe care le intocmeste, in conformitate
cu legislatia de specialitate.
4. Delegarea de atributii $i competentd : primar prin dispozitie.




Intocmit de™?:
1. Numele si prenumele —
2. Functia — viceprimar
3. Semnatura ,
4. Data Intocmirii :

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si prenumele —
2. Semnatura,

3. Data:
Contrasemneazi™®:

1. Numele si prenumele —

2. Functia -

3. Semnitura ,

4. Data:

*]) Se va completa cu numele, prenumele si functia conduc@torului autoritGtii sau institutiei publice. Se va semna de cdtre conducdtorul autoritGtii sau institutiei
publice.

*2) Se va completa cu informatiile corespunzdtoare conditiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritdtii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei
publice corespunzdtoare.

*3) Pentru functiile publice din clasa I si a Il-a, studiile de specialitate se stabilesc in conformitate cu nomenclatoarele domeniilor si specializdrilor din
invdtdmdntul universitar de lungd duratd si scurtd duratd, respectiv nomenclatoarele domeniilor de studii universitare de licentd si specializdrilor si
programelor de studii din cadrul acestora. Pentru functiile publice de conducere se mentioneazd si conditia prevdzutd la art. 465 alin. (3) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare.

*4) Se mentioneazd, dacd este cazul, conditia prevdzutd la art. 465 alin. (1) lit. g) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si
completdrile ulterioare, cu privire la dovedirea prin certificat sau, dupd caz, prin alt tip de document, a absolvirii unei perfectiondri sau specializdri stabilite
expres de lege pentru ocuparea unor functii publice.

*5) Se completeazd in cazul in care pentru ocuparea functiei publice este necesard detinerea cunostintelor teoretice in domeniul tehnologiei informatiei, cu
precizarea nivelului de certificare similar celui de tip ECDL/ICDL.

*6) Dacd este cazul.

*7) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupG cum urmeazd: "cunostinte de bazd", "nivel mediu", "nivel avansat", conform
Cadrului european comun de referintd pentru limbi strdine.

*8) Se mentioneazd, dacd este cazul:

- conditia prevazutd la art. 465 alin. (1) lit. g"2) si alin. (2) din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019, cu modificdrile si completdrile ulterioare, cu
privire la obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevézut/previzute de lege, cu respectarea prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei.
*9) Se stabilesc pe baza activitdtilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concordantd cu specificul functiei publice corespunzdtoare

postului.

*10) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*11) Reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazd titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

*]2) Se intocmeste de cdtre persoana care are calitatea de evaluator al titularului postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine,
potrivit legii, conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru functia publicd de secretar general al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, se desemneazd prin act administrativ al conduc@torului autoritGtii sau institutiei publice persoana care ocupd functia de conducere
imediat inferioard sd intocmeascd si sd semneze fisa postului, dacd prin reglementdri cu caracter special nu se prevede altfel.

*]13) Se semneazd de cdtre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine
conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de evaluare nu se contrasemneazd potrivit legii, fisa postului
nu se contrasemneaza.,



