Primaria Comunei Balacita Aprobat ' ):
Judetul Mehedinti Primar :

VLADUTI CONSTANTIN

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului:.................. SECRETAR GENERAL AL UAT BALACITA
2. Nivelul postului: functie publica de conducere
3. Scopul principal al postului:

Conditii specifice pentru ocuparea postului?)
1. Studii de specialitate STUDII SUPERIOARE — DREPT JURIDIC SAU DREPT
ADMINISTRATIV FINALIZAT CU MASTER
2. Perfectiondri (specializiri) MASTER IN DOMENIUL JURIDIC
3. Cunostinte de operare/programare pe calculator(necesitate sinivel).......... BUNE..................
4. Limbi strdine *(necesitate si nivel 4) de cunoastere)............... FRANCEZA........................
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
-initiativa si creativitate;
-aptitudini de a desfasura activitati complexe;
-gradul redicat de autonomie in actiune;
-Ccapacitatea mare de atentie;
-capacitatea redicata de analiza si sinteza;
-capacitatea de lucru in echipa si individual;
-corectitudine;
-abilitati de comunicare scrisa si verbala;
-grad ridicat de adaptabilitate;
-Preocupare pentru perfectionare profesionala individuala.

6. Cerinte specifice’ ) : Disponibilitate pentru lucru in program prelungit pe zi in anumite
conditii(pregatirea sedintelor de consiliu local, sedintelor de fond funciar, sedintele aparatului
propriu de specialitate al primarului, intocmirea proceselor verbale de sedinta al Consiliului
Local, purtarea corespondentei intre institutiile publice si private, institutiile judecatoresti,
D.G.A.S.P.C)

7. Competenta manageriald(cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): sa posede
calitati si aptitudini manageriale
Atributiile postului®):

1. Avizeaza proiectele de hotirari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotérarile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

3.Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. Asigura transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la punctul [;

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
hotéararilor consiliului local;

7. Asigura pregitirea lucririlor 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 fundatii, aprobat cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2003, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadryl careia functioneaza;

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

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

adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

13. Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14.Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local, s nu ia parte

consilierii locali sau consilierij Judeteni care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2)0UG
57/2019; informeazs presedintele de sedinta, sau, dupd caz, nlocuitorul de drept al acestuia cu

~

privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri:

16.Realizeaza punerea in executare a legilor si celorlalte acte normative.

17. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile ,institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute Ia lit.(a) in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public cu modificarile si completarile ulterioare.

18.Tine legatura cu organizatiile de cult din unitatea administrativ-teritoriala si face propuneri
primarului si consiliului local pt.solutionarea problemelor legate de buna lor functionare.

19. Secretarul general al comunei comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliard, in a cirei
circumscriptie teritorial defunctul a avut ultimu] domiciliu

20. Tine evidenta contractelor de arenda, concesiune, comodat si alte tipuri de contracte in domeniul
agricol;

21. Efectueaza lucrari notariale date in competenta sa de lege.

22. Coordoneaza compartimentele si activitatile Cu caracter juridic , de stare civila, resurse umane,
agricol si asistenta sociala din cadrul aparatului propriu al Primaruluj sj urmareste rezolvarea in termen
legal a situatiilor si lucrarilor acestor compartimente.

23. Raspunde de aplicarea prevederilor legale de folosire a stampilei Consiliului local Balacita ;

24. Respecta prevederile art.23 din Legea nr.319/2006;

25. Responsabil cu identificarea functiilor sensibile;

26. Indeplineste si alte atributij prevazute de lege sau incredintate de Consiliul local sau primar.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1. Denumire FUNCTIA PUBLICA de CONDUCERE — SECRETAR GENERAL AL UAT
BALACITA ......

. 7
3. Gradul profesional I
4. Vechimea in specialitate necesara............... PO S Aoy prinsssnmmnnnnn oo

Sfera relationali a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fafd de...PRIMAR SI CONSILIUL LOCAL BALACITA
- superior pentru : compartimentele - agricol, stare civila, asistenta sociala, contabilitate,
Tresurse umane si asistenti comunitarj
b) Relatii functionale: primarul, consiliul local
¢) Relatii de control: controleaza activitatea compartimentelor pe care |e coordoneaza
d) Relatii de reprezentare:
2. Sfera relationali externi:



a) cu autoritafi si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:
cu persoane juridice private:
3. Limite de competent®):............

4. Delegarea de atributii si competenta:

Intocmit de9) :
1. Numele si prenumele...VLADUTI CONSTANTIN.................ooii0..
2. Functia publica de conducere PRIMAR.............. ;
3. Semndtura..............
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele
2. Functia publici de executie ..
3. Semnétura

Contrasemneaza'’ ):
1. Numele si prenumele...VLADUTI CONSTANTIN

..... D I I I IR AR T AR S

2. Functia .....oc. SRR o ... PRIMAR.........oooiiiinn S
3. Semnatura.........cooevueeninninn... R T A
4.Data ............. e .

1) Se va completa cu numele si functia conducitorului autorita
publice si se va stampila in mod obligatoriu.

2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare condi
functiei publice corespunzitoare.

3) Daca este cazul.

4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" §i "vorbit", dupa cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".
5) De exemplu: calatorii frecvente, delegdri, detagiri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

6) Se stabilesc pe baza activitifilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in concordanfd cu Specificul functiei publice
corespunzatoare postului.

7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

8) Reprezinti libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care fi revin.

9) Se intocmeste de conducitorul compartimentului in care fsi desfdsoard activitatea titularul postului.

10) Are calitatea de contrasemnatar persoana previzuti la art. 118 alin.(2) din H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizata.

fii sau institutiei publice. Se va semna de citre conducitorul autoritatii sau institutiei

tiilor previzute de lege si stabilite la nivelul autoritatii sau institugiei publice pentru ocuparea



