Denumirea autorititii sau institutiei publice
COMUNA CUCERDEA
PRIMARIA
SECRETAR GENERAL
AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

FISA POSTULUI
Nr. 1

Informatii generale privind postul
l.Denumirea postului-SECRETAR GENERAL AL UAT
2.Nivelul postului-Functie publicid de conducere
3.Scopul principal al postului — coordonarea compartimentelor fond funciar,cadastru,urbanism si
amenajarea leritoriului; compartimentul asistentd sociald si medicald; exercitarea atributiunilor
prevazute pentru organizarea si functionarea consiliului local, a altor activititi din cadrul autoritatii
publice locale in vederea respectarii §i incadrarii in prevederile normelor legale; de colaborare cu
autoritatile,institutiile si persoanele interesate pentru rezolvarea problemelor specific administratiei
publice locale
Conditii specific pentru ocuparea postului

1.Studii de specialitate :studii superioare juridice sau administrative de lungi durata
2.Perfectiondri(specializdri): studii de masterat in domeniul administratiei publice, management sau
stiinte juridice

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate si nivel):
4.Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere):
5.Abilitati,calitati si aptitudini necesare: capacitatea de a evalua, de a examina si de a lua decizii imediate
in situatiile de criza si in orice alta situatie , initiativa, spirit organizatoric.
6.Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii (sedintele
consiliului local sau la solicitarea expresd a conducitorului institutiei). respectarea secretului sau
confidentialitatii asupra datelor cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) nr.679/2016
sau cu dreptul intern
7.Competentd manageriald (cunostinte de management,calititi si aptitudini manageriale): capacitatea
de a conduce, capacitatea de implementare, capacitatea de asumare a responsabilitétilor, capacitatea de
a rezolva eficient problemele, capacitatea de analiza si sintezi, capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobéndite, capacitatea de a lucra independent si in echipa, capacitatea de
planificare si a actiona strategic, creativitate si spirit de initiativa

Atributiile postului de secretar general al unititii administrativ teritoriale:

I. Avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérérile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;



3. Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local i primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenfa statistici a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului:

5. Asigurd transparenta si comunicarea cdtre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la pet. 1;

6. 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;

7. Asigurd 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 fundaii, aprobatd cu modificdri si completri prin Legea nr. 246/2005. cu modificirile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaza;

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

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

11. Numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinta presedintelui de sedinti 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 hotaréri a consiliului local;

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

14. Urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirdri ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de
sedinfd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sancfiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

15. Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

16. Alte atribugii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local si de
primar.

17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificérile i 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.

18. Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari, in a cirei
circumscriptie teritoriald 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitdfi administrativ-
teritoriale;

c)la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razi de competentd teritoriald se afld
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii sistematice.
Sesizarea prevazutd la pct. 18 cuprinde:



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

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

c)data nasterii. in format zi, luna, an;

d)ultimul domiciliu al defunctului;

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

f)date despre eventualii succesibili. in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.
Atributia prevazutd la pet. 18 poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitétii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

19. In cazul in care pe raza unitatii administrativ teritoriale Comuna Cucerdea nu functioneaza birouri
ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a)legalizarea semniturilor de pe finscrisurile prezentate de pdarti, in vederea acordarii de citre
autoritatile administragiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenta
sociald si/sau serviciilor sociale;

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

20. Coordoneazi activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului;
21. Urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de
vot, opereazd in Registrul electoral;

22. Primegte propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

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

- primeste notificirile depuse de catre persoanele care solicitd restituirea in naturd a imobilelor
preluate abuziv;

- urmdreste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda.

24. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol:

25. Tsi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

26. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

27. Urmdreste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele
prevazute de actele normative in vigoare;

28. Semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

29. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

30. Asigurd transparenta si comunicarea citre 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;

31. 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 $i le cerificd prin semnaturd ca fiind conforme cu originalul;

32. Legalizeaza semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmé autenticitatea copiilor cu
actele originale, in conditiile legii;

33. Coordoneazd compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate tutelara
si asisten{d sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

34. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

35. Initiazd si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale de catre toti angajatii Primariei Comunei Cucerdea:

36. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului;



37. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de citre persoana specializati. angajatd a Comunei si
elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei pe care o prezinta spre semnare conducerii executive a
Comunei;
38. Urmadreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;
39. Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotéréarilor Consiliului
Local si a altor actiuni pe care conducerea executiva a comunei le considera necesare a fi aduse la
cunostinga opiniei publice. colabordnd cu firma care asigura intretinerea paginii de internet.
40. Sprijina conducerea executivi a Comunei in organizarea si desfisurarea alegerilor, a
recesdmintelor si altor actiuni sociale de impact local;
41. Indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor a comunel Cucerdea;
42. Réaspunde de predarea la arhivd a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform
procedurii de arhivare aprobate de conducerea executivd a Comunei;
43. Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si pastrarea
acesteia de catre persoana Imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic; Informeaza de urgenta, in
scris, conducerea executiva a Comunei In situatia in care constatd nerespectarea procedurilor de
arhivare, pastrare si distrugere a documentelor de cétre angajatii comunei;

44. Gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor sefilor ierarhici,
conform legislatiei in vigoare si coordoneazi activitatea prin care se promoveazi in functii, clase,
grade sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a personalului contractual, din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;
45. Urmareste modul de desfdsurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivi a
Comunei, prin dispozitii, estimeazd consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si
atributiuni si informeazd de Indatd conducerea executivd a comunei pentru a se putea lua din timp
mésuri corective;
46. Pe perioada concediilor substituie si este substituit de cétre persoanele nominalizate in dispozitia
Primarului Comunei;
47. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;
48. Contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, rdspunzand pentru
legalitatea acestora;
49. Primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali si
ale functionarilor publici;
50. Asigura permanenta la sediul Primdriei, conform graficului aprobat de primar, in perioadele
pentru care se primesc avertizari meteorologice;
51. Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a Codului de
conduita si a Codului Etic;
52. Réspunde de respectarea masurilor in domeniul securit(ii si sanatatii in munca si in domeniul
situatiilor de urgenta.
53. Inregistreazi corespondenta institutiei in Registrul de intrare-iesire $i asigurd predarea acesteia
compartimentelor institutiei conform rezolutiei primarului;
54. Atributii cu privire la intocmirea procedurilor operationale specifice activitagilor din fisa postului ;
55. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre consiliul local sau de catre
primar;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1.Denumire:SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE

2.Clasa |

3.Gradul profesinal: nu este cazul

4. Vechimea (in specialitatea necesard): minim 5 ani

Sfera relationali a titularului postului

1.Sfera relationald interné:

a)Relatii ierarhice:



- subordonat fatd de : Primar

- superior pentru : personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Cucerdea

b)Relatii functionale: colaboreazd cu viceprimarul, cu aparatul de specialitate al primarului
comunei,consiliul local

c)Relatii de control:se concretizeaza prin executarea controlului privitor la modul de indeplinire a
legalitatii de catre compartimentele:fond funciar,cadastru,urbanism si amenajarea teritoriului:financiar
contabil impozite si taxe locale;asistenta sociald si medicala

d)Relatii de reprezentare:in limitele stabilite de catre primar

2.Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice:Institutia Prefectului —Judetul Mures,Consiliul Judetean
Mures,Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliarda Mures. Inspectia Muncii, Casa Judeteana de Pensii.
Administratia Finantelor Publice Mures, Directia Judeteand de Statistica Mures,APIA Téarniveni.Serviciul
fiscal municipal Tarndveni, alte institutii si servicii publice pentru rezolvarea problemelor specifice
domeniului de activitate

b)cu organizatii internationale : in mésura in care activitatea sa o cere

c)cu persoane juridice private: in masura in care activitatea sa o cere

3.Limite de competenta : actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului

4.Delegarea de atributii si competenta: in cazul absentei motivate/nemotivate din institutie.concediilor
medicale,in perioada concediului de odihni si a altor concedii ale acesteia atributiile vor fi indeplinite
de cétre — functionarul desemnat de primar prin act administrativ

Intocmit de:
I.Numele si prenup@RMORARYASILE
2.Functia PRIMA 25

3.Semnatura - ;
4.Data intocmirii 28.122021 3~

JUDE
Luat la cunostintd de cétre ocupantul postului
1.Numele si prenumele

2.Semnatura
3.Data

Contrasemneaza:
[.Numele si prenumele
2.Functia

3.Semniétura

4 Data




