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Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: | Secretar general al comunei
2.Nivelul postului:
Functia publica corespunzdtoare categoriei functie publicd de conducere specificd
3.Scopul principal al postului:
Conditii specifice privind ocuparea postului
1.Studii de specialitate Studii superioare
2.Perfectiondri (specializdri)
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) cunostinte avansate operare pe calculator
4 Limbi stréine (necesitate si nivel de cunoagtere)
5.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare capacitate de a rezolva problemele,

creativitate si spirit de initiativd, capacitate
de planificare si de a actiona strategic,
capacitatea de a comunica, capacitate de
consiliere si de Tndrumare, competentd in
redactare, respect fatd de lege si loialitate
fatd de interesele institutiei

6.Cerinte specifice (de exemplu, célatorii frecvente, delegdri, detasari, disponibilitate
pentru lucru in program prelungit in anumite conditii)),

7.Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale)

Atributiile postului:

-Avizeazd proiectele de hotardri si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotdrdrile consiliului local;
-Participd la sedintele consiliului local;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si
prefect;

- Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotardrilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- Asigurd transparenta §i comunicarea cdtre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor adoptate de
Consiliul Local 3i emise de Primar,

- Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea hotardrilor consiliului local;

- Asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

- Poate propune primarului inscrierea unor problem in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

- Efectueazda apelul nominal §i tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

- Numard voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinid presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului
de drept al acestuia;

- Informeazd presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotardri a consiliului local;

- Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

- Urmdreste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotardri ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii locali care nu se
incadreazd in prevederile legale, informeazd presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

- Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,

- Asigurd transparenta si comunicarea cdtre 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;

- Elibereazd 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 inregistreazd si le cerificd prin semnaturd ca fiind
conforme cu originalul,

- Legalizeazd semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti §i confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, in
conditiile legii;

- Coordoneazd servicii ale aparatului de specialitate, stabilite de primar;

- Coordoneazd si aplicd in pdrtile ce-l privesc, activitdtile legate de aplicarea Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd;
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- Sprijind conducerea executivd @ Comunei in organizarea si desfisurarea alegerilor, a recesdmintelor i alzor acimm sociale
de impact local; J ?\\\
- Coordoneazd si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de cdtre persoana cj’f/ emnata & aogastd
activitate;

- lntocmeste lucrdrile privind deschiderea procedurii succesorale notariale; \v
- Indeplineste atributii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terem?rf[@x ngzoﬁwne:

- Raspunde de predarea la arhivi a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform procedurii de arhivare;

- Urmareste infocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de muncd din institufie, asigurd
actualizarea acestora ori de cdte ori apar schimbari ale continutului muncii acestora;

-Urmdreste modul de desfisurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivd a Comunei, prin dispozitil,
estimeazd consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni;

- Respectd regulile de sdndtate si sigurantd specifice zonei de lucru;

- Respectd standardele de igiend i sdndtate personaldy

- Manifestd disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relafiile de serviciu,

- Manifestd griji deosebitd in mdnuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

- Respectd cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoard serviciul;

- Desfasoard activitatea in asa fel incdt sa nu expund la pericole de accidentare sau imbolndvire profesionala persoana
proprie sau alfi angajati, in conformitate cu pregdtirea si instruirea in domeniul protectiei muncii;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alfi angajati;

- Coopereazil cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdtii si sandtdfii in munca, atdt timp cat este necesar,
pentru realizarea oricdrei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor
profesionale;

- Constituie dosarele cu documentele primite pentru rezolvare potrivit nomenclatorului dosarelor si indicatorul termenelor de
pdsirare aprobat, pe care le predd compartimentului de arhivd;

- Rezolvd in termen corespondenfa ce i se repartizeazd;

- Redacteazd rdspunsurile la adresele primite spre rezolvare legal §i in termen

- Pastreazd secretul de serviciu;

- [ndeplineste si alte atributii care decurg din actele normative in vigoare sau sunt dispuse de primar, viceprimar;

- Rispunde de aducerea la indeplinire la termen gi in condifii de calitate a atributiunilor din prezenta fisd, i care decurg din
actele normative in vigoare pentru domeniul sdu de activitate.

Identificarea functiei publice
1.Denumire: Secretar
2.Clasa: 1
3.Gradul profesional:

Vechimea in specialitatea necesara: | 5ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationald interna:
a) relatii ierarhice:
subordonat fata de: consiliul local, primar, viceprimar
superior pentru:
b) relatii functionale: I nstitutia prefectului-jud. Vaslui, Consiliul Judetean Vaslui, I T.M, Inspectia muncii, Trezoreria
Bdrlad, Casa locald de pensii Bdrlad, Administratia Finantelor Publice Bdrlad
c)relatii de control: consiliul local, primar, viceprimar, Curtea de Conturi, A UD.IL T, Inspectia muncii
c) relatii de reprezentare:
Sfera relationald externa:
a) cu autoritdfi si institutii publice: Trezoreria Bérlad, Administratia Finantelor Publice Bérlad,
b) cu organizatii internationale:
cu persoane juridice private: bdnci, societdi comerciale
Limite de competenta:
Delegarea de atributii i competenti:

Luat la cunostinti de ciitre ocupantul postului
1.Numele si prenumele:
2.Semnitura

3.Data
Contrasemneazi

1.Numele si prenumele: Hultoand Paula-Denisane
2.Functia: Primar

3.Semnitura,
4 Data




