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FI$A 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

Condilii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: studii superioare juridice, administrative sau gtiinle politice
2. Pefectiondri (specializdri): -
3, Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel): Nivel avansat

AbiritSti:
. Abilitati de comunicare
. Disponiblitate pentru deplasari in teren
. Asumarea rolului de membru al unei echipe
. Obligativitatea pastrarii secretului profesional
. Obligativitatea asumarii responsabilitatii cu privire la masurile propuse
. Confidentialitate si pastrarea secretului de serviciu
. Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diversitatea situatiilor care se

fi rezolvate
. Disponibilitate pt.program prelungit pt, Situatiile deosebite care trebuie solutionate i

anumite termene limita
. Analiza si sinteza
. Usurinta in exprimare, scris si verbal.
. Abilitati privind planificarea activitatilor, in functie de importanta acestora. Adaptabilitate si flexibilitate fata de multitudinea si diveresitatea situatiilor care se im

a fi rezolvate,
4. Cerinte specifice: receptivitate, sociabilitate, comportament adecvat, inifiativ5, obiectiv
conduiti moralS ireprogabilS, disponibilitate la program prelungit,c6nd este solicitat;
5. Competenta managerialS (cunogtinte de management, calitSli gi aptitudini manageri
Posibilitate de gestionare a unei situatii de criza in conditii de stres mediu si peste mediu
ATRIBUTIILE POSTULUI
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c) asigur5 gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local
primar,

d) coordoneazd organizarea arhivei gi evidenta statisticd a hotdrdrilor consiliului local
dispozitiilor primarului ;

e) asigurb transparenla gi comunicarea c5tre autoritilile, instituliile publice 9i persoanel
interesate a actelor prevbzute la lit. a);

f) asigur5 procedurile de convocare a consiliului local,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al

gi efectuarea lucririlor de secreta
gedintelor consiliului local, gi

redactarea hotSr6rilor consiliului local;
g) asigur5 pregdtlrea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de speciali

ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantrei Guvernului nr. 26l2OOe cu

la asociatii 9i fundatii, aprobat5 cu modificiri gi complet5ri prin f,ggea nr. 24612005, cu
modificirile gi complet5rile ulterioare, actul constitutiv gi statutul asocialiilor de dezvoltare
intercomunitarb din care face parte unitatea administrativ-teritorialS in cadrul cireia
functioneazS;

i) poate propune primarului, respectiv pregedintelui consiliului judelean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a gedinlelor ordinare ale consiliului local

j) efectueazb apelul nominal gi tine evidenla participirii la gedinlele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numiri voturile gi consemneazi rezultatul votHrii, pe care il prezinti pregedintelui de
gedintS, sau, dup5 caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeazb pregedintele de gedintS, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrdri a consiliul
local;

m) asigur5 intocmirea dosarelor de gedin!5, legarea, numerotarea paginilor, semnarea
gtampilarea acestora;

n) urmdregte ca la deliberarea gi adoptarea unor hoti16ri ale consiliului local, si nu ia
consilierii locali care se ?ncadreazb in dispozitiile ayt-228 alin. (2); informeazd pregedintele
gedint5, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situalii 9i f,
cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

o) ceftific5 conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitSliilsubdiviziunii
admi nistrativ-teritoria le;

p) alte atributii prev5zute de lege sau ins5rciniri date prin acte administrative de consil
local, de primar,

Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunic5 o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum 9i oficiului de cadastru gi publicitate imobili
a cirei circumscriptie teritorialS defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data luirii la cunogtintS, in situatia in care decesul a survenit peraza altei unitSli
adm i nistrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizdrii de la oficiul teritorial, in a cErei razd de competen!5 teritorialS
aflS imobilele defunctilor inscrigi in cErli funciare infiinlate ca urmare a finalizirii inreglstriri
sistematice.

Sesizarea Szutd mai sus



a) numele, prenumele gi codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lun5, an;
c) data nagterii, in format zi, lun5, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidenlele fiscale sau, d

in registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume 9l adresa la care se face

cltarea.

ATRIBUTII GENERALE:
. Asigura evidenta si pastrarea documentelor in conditii de siguranta, pana

acestea se predau conform legli, pentru arhivare,
. Obligativitatea pastrarii secretului profesional si asumarea raspunderii con

prevederilor legale, in cazul nerespectarii acestei obligatii.
. Este in permanenta interesat de perfectionarea profesionala, participand can

programat la cursurile de perefectionare profesionala.
. Obligativitatea asumarii raspunderii cu privire la masurile propuse.
. Obligativitatea respectarii perevederilor regulamentelor interne(regulamentul

organizare si functionare si regulamentul de ordine interioara)
. 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.

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

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

. 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.

. NereSPectarea sarcinilor de serviciu si neindeplinirea acestora la termenele sta
va atrage sanctiuni disciplinare.

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

. Asumarea raspunderii pentru nerespectarea prevederilor regulamentelor

. Raspunde disciplinar, material sau penal pentru nerespecatrea legislatiei in vig
Identificarea functiei publice corespunzitoare postului
1. Denumire: SECRETAR GENERAL
2. Clasa:
3. Gradul profesional: -

4. Vechimea in specialitate necesarS: 5 ANI
Sfera relalionalS a titularului postului

1. Sfera relationalS internS:
Relatii ierarhice:
subordonat fati de: Primar, consiliul local;
superior pentru: - conform legislatiei
Relatii functionale: cu aparatul de specialitate al primarului comunei, consiliul loca
institutiii publice,

cazt

este

Relatii de control: conform legislatiei

alte



Relatii de reprezentare: reprezinta consiliul local si primaria, in indeplinirea atribu
serviciu
2. Sfera relationalS extern5: -

3. Limite de competenta: Semneaza documentele intocmite .

rea de atributii si com

Intocmit de :

1. Numele gi prenumele:
2. Functia publicS de conducere:
3. SemniturE
4. Data inrocnririi Luar la cunogLin;a de citre ocupantul postului
1. Nurnele 9r prenunrele:
7. Sernnitura
3. Data
Contrasentneazd'
1, Numele si prenunrele: TATAR IOAN
2. Funclia: PRIMAR
3, Senrnatura
4. Data

--?


