ROMANIA Aprob
Judetul Satu Mare PRIMAR,
Primarul Comunei Bixad/CUI:3963986 TATAR IQAN
Strada Principala nr. 252; Cod Postal : 447055 —

Telefon:0261/843752;0261/843715; fax:0261/843800
E-mail:primaria_bixad@yahoo.com

FISA POSTULUI PENTRU FUNCTIA PUBLICA DE CONDUCERE DE SECRETAR
GENERAL AL COMUNEI BIXAD, JUDETUL SATU MARE

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: secretar general
2. Nivelul postului: de conducere

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate: studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice
2. Perfectionadri (specializari): -

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): Nivel avansat
Abilitati:
Abilitati de comunicare

a fi rezolvate.
4. Cerinte specifice: receptivitate, sociabilitate, comportament adecvat, initiativd, obiectiv
conduitd morala ireprosabild, disponibilitate la program prelungit,cand este solicitat;

Posibilitate de gestionare a unei situatii de criza in conditii de stres mediu si peste mediu
ATRIBUTIILE POSTULUI

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primar

hotdrarile consiliului iocal, dupd caz;

b) participd la sedintele consiliului local;

5. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitdti si aptitudini managerid

e Disponiblitate pentru deplasari in teren

e Asumarea rolului de membru al unei echipe

o Obligativitatea pastrarii secretului profesional

» Obligativitatea asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse

o Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu

 Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se impjin a
fi rezolvate

 Disponibilitate pt.program prelungit pt. Situatiile deosebite care trebuie solutionate ip
anumite termene limita

¢ Analiza si sinteza

e Usurinta in exprimare, scris si verbal.

» Abilitati privind planificarea activitatilor, in functie de importanta acestora

o Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diveresitatea situatiilor care se impun

tate,

e) :
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¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local Si

primar,

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritétile, institutiile publice si persoanel
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrérilor de secretatiat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotdrérilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor 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 i fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificdrile i completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneazg;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numdra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinté presedintelui de
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, d
privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliuluj
local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea s
stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele le
sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si fade
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consilit
local, de primar,

Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziuni
administrativ-teritoriale @ municipiului comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliarg, in
a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul fa
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competent3 teritorial3 ke
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrari
sistematice.

Sesizarea prevdzutd mai sus cuprinde:
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a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

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

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dup3
in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
Citarea.

ATRIBUTII GENERALE:

» Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pana can
acestea se predau conform legii, pentru arhivare.

o Obligativitatea pastrarii secretului profesional si asumarea raspunderii confa
prevederilor legale, in cazul nerespectarii acestei obligatii.

e Este in permanenta interesat de perfectionarea profesionala, participand cang
programat la cursurile de perefectionare profesionala.

o Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la masurile propuse.

» Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne(regulamentul
organizare si functionare si regulamentul de ordine interioara)

e Asigura corelarea informatiilor primite de la compartimente ca de exemplu
Compartimentul Juridic precum si celelate compartimente in cazul in care se
solicita si alte informatii.

e Asigura pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pana cand acestea 3
predau conform legii pentru arhivare.

» Indeplineste orice atributii si sarcini legale trasate de catre sefii ierarhici.

o Adoptarea unei tinute adecvate calitatii de functionar in cadrul unei institutii
publice,si a unei atitudini de deschidere si asigurarea unei corespunzatoare
relationari cu cetateanul.

caz,
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o Nerespectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestora la termenele stabflite

va atrage sanctiuni disciplinare.

» Nerespectarea prevederilor regulamentelor interne atrage aplicarea sanctiunilor
prevazute de lege.

e Asumarea raspunderii pentru nerespectarea prevederilor regulamentelor interne

e Raspunde disciplinar, material sau penal pentru nerespecatrea legislatiei in viggare.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1. Denumire: SECRETAR GENERAL
2. C(Clasa:
3. Gradul profesional: -
4. Vechimea in specialitate necesara: 5 ANI
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationalad interna:
Relatii ierarhice:
subordonat fata de: Primar, consiliul local;
superior pentru: - conform legislatiei
Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei, consiliul local
institutiii publice,
Relatii de control: conform legislatiei
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Relatii de reprezentare: reprezinta consiliul local si primaria, in indeplinirea atributiflor de
serviciu

2. Sfera relationala externa: -

3. Limite de competenta: Semneaza documentele intocmite .
4. Delegarea de atributii si competents : -

Intocmit de :

Numele si prenumele:

Functia publica de conducere:
SEMNATUTG 1.ttt ‘
Data intocmirii Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
Numele gi prenumele:

SEMNATUIS ..ot oo
Data
ontrasemneaza’ I
Numele si prenumele: TATAR IOAN /
Functia: PRIMAR )
SEIMNATUIA 0ot

PWNEOWN R WN

Data




