ROMANIA Aprob,
JUDETUL SUCEAVA PRIMAR
ORASUL BROSTENI HURJUI Alexandru

Fisa postului

Nr. coviiiiiiiiinnen.
Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului — functie publica SECRETAR GENERAL AL UAT ORASUL BROSTENI
2. Nivelul postului — de conducere
3. Scopul principal al postului — asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere

si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora

Conditii specifice pentru ocuparea postului

1. Studii de specialitate - studii superioare de lunga duratd absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd in domeniul juridic, administrativ sau stiinte politice;

2. Pentru ocuparea functiilor publice de conducere, trebuie sa fie absolvent cu diploma ai studiilor
universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea studiilor
necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art. 153 alin.(2)
din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare.

3. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - experientd in domeniul juridic, al administratiei publice sau
al stiintelor politice, capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum mare de lucru,
obiectivitate si impartialitate In exercitarea functiei publice, si loialitate fata de lege si fidelitate fata
de institutia primarului si consiliul local;

4. Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la schimbare,
indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de incompatibilitate si conflicte de interese prevazute
de lege pentru ocuparea unei functii publice, cunoasterea actelor normative ce reglementeaza
domeniul administratiei publice locale, in special Codul administrativ si legislatia conexa;

5. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale: capacitafi
organizationale, dinamism, creativitate, rezistenta la stres, perseverentd, promptitudine; capacitate de
a conduce si implementa la nivelul Primariei legislatia incidentd, hotdrarile Consiliului Local si
deciziile primarului; capacitatea de a rezolva eficient problemele cu care se confruntd institutia;
capacitatea de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipa;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; capacitatea de analiza si
sintezd; competente pentru asigurarea unor servicii de calitate in relatia cu cetdteanul si celelalte
institutii si autoritati publice, competente de gestionare a conflictelor si arta negocierii.

Atributiile postului:

Secretarul general al orasului Brosteni indeplineste atributiile prevazute de art.243 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte atributii
prevazute de lege sau date de catre Primar, coordoneaza compartimentele prevazute in organigrama
Primariei orasului Brosteni.

Secretarul general al orasului Brosteni este functionar public de conducere, are relatii de colaborare cu
Primarul si Viceprimarul si de coordonare cu acele compartimente care se afld in subordinea sa directa.




De asemenea, prin lege, secretarul general al orasului are atributii in ceea ce priveste functionarea
Consiliului Local.
Atributii principale:

>

>
>

Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local,

Participa la sedintele consiliului local;

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum si intre acestia si prefect;

Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticdA a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit.a) a art. 243 din o.u.g. nr. 57/2019;

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 hotararilor consiliului local;

Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Poate atesta, prin derogare de la prevederile ordonantei guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

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

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

Informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019; informeaza
presedintele de sedintd cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute
de lege in asemenea cazuri,

Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ- teritoriale;

Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar;

Secretarul general al orasului unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplineste, la
cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

e legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

e legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin (2) din legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin.(1) si
(2), sau dupa caz, la art. 186 alin.(1) si (2) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
secretarul gerenal al orasului indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente;

» Coordoneaza, compartimentul asistentd sociala si autoritate tutelard din cadrul aparatului de




specialitate al primarului, stare civila, registru agricol si juridic.

» Comunica sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu in termen de 30 de zile de la data decesului unei personae
(in situatia 1n care decesul a survenit in localitatea de domiciliu), la data ludrii la cunostinta
(in situatia In care decesul a survenit pe raza altei unitdti administrativ-teritoriale) sau la
data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a carei razd de competenta se afld imobilele
defunctilor inscrisi in cartile funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii
sistematice;

» Comunica prefectului hotararile consiliului local si dispozitiile primarului in cel mult 10
zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii ;

» Asigura aducerea la cunostinta publica si comunica, in conditiile legii, hotararile adoptate si
dispozitiile emise;

» Comunica primarului hotararile consiliului local;

» Asigura punerea in aplicare a dispozitiilor legale privind activitatea de administratie locala;

» Asigurd buna circulatie a documentelor adresate consiliului local si primarului, urmareste
transmiterea adreselor de raspuns sau a actelor solicitate;

» Asigura executarea lucrarilor tehnice 1n legatura cu desfasurarea alegerilor locale, generale
si europarlamentare in conformitate cu dispozitiile legale;

» Asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensamantul populatiei si agricol ;

> Indeplineste procedura legala privind transparenta decizionald in administratia publica,

» Organizeaza si asigura desfasurarea in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiecte
de acte normative,daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita
sau de catre o alta autoritate publica;

» Solutioneaza in conditiile legii, cererile si sesizarile cetatenilor primite pentru solutionare;

» Asigura prin personalul incadrat la Compartimentul Registru Agricol, evidenta contractelor
de arendare, si a altor acte emise in temeiul Registrului agricol;

> Indrumai si verifica modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

» Acordarea de consultanta de specialitate compartimentelor, serviciilor si institutiilor publice
aflate in subordinea Consiliului local si Primarului orasului

» Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar.

» Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercita
atributiile stabilite prin acest act normativ;

» Tine registrul de interese personale al alesilor locali si comunica Institutiei Prefectului
judetului un exemplar al declaratiei de interese personale al alesilor locali;

» primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibercaza la
depunere o dovada de primire;

» la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;

» oferad consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;

» evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter

public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale
caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

» asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult 30 de
zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde
sunt situate, adresei institutiei care administreazd activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe




pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului
si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

» trimite Agentiei, in vederea Indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a
registrelor speciale , in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

» intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste
persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

» acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese.

» Pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

» Urmadreste evidenta, pastrarea si arhivarea documentelor legate de activitatea sa si a
compartimentelor din subordine ;

» Semneaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire/demolare;

» Persoana autorizatd sd opereze in listele electorale permanente, complementare si speciale
existente la sediul autoritatii publice;

» Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca, avand sarcina de a tine
evidensa rezervistilor angajati si intocmirea lucarilor de mobilizare la locul de munca;

» persoand responsabild cu atributii privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si

asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit prevederilor din anexa nr. 1 la Codul
Administrativ

» Atributii de ofiter de stare civila delegat de primar. previzute de Legea nr. 119/1996 cu
privire la actele de stare civila si de H.G. nr 64/2011 pentru aprobarea Metodologiei cu
privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild. cu
modificarile si completdirile ulterioare.

Alte atributii:

coordoneaza si alte compartimente de specialitate din cadrul aparatului propriu al primarului
stabilite de primar;

participa la sedintele comisiei de fond funciar;

asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor
preluate abuziv;

urmareste modul de incheiere si inregistrarea contractelor de arenda.
informeaza institutia Prefectului cu privire la starile de incompatibilitate ale alesilorlocali
constatate sau care au fost sesizate de catre orice persoana ;

atributii cu privire la implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere sideclaratiile
de interese — primire, Inregistrare, consultanta, afisare, comunicare catre Agentie;

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1

2.
3.
4.

Denumire — secretar general AL UAT
Clasa — 1

Grad profesional: -

Vechimea in specialitate necesara - 7 ani

Sfera relationala a titularului postului




1. Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice: este subordonat Primarului
b) Relatii functionale: 1.colaboreaza:
e cu toate serviciile, birourile si compartimentele de specialitate si institutiile, aflate in coordonare
sau sub autoritatea Primariei;
c) Relatii de reprezentare: reprezintd Primaria din dispozitia Primarului
2. superior: pentru functionarii publici din aparatul de specialitate al primariei
Extern:
a) cu autoritati si institutii publice: cu institutia Prefectului, cu Consiliul local, ministerele si cu
celelalte autoritati sau institutii din administratia publica centrald sau locald sau subordonate acestora.
b) cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului conferit.
¢) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului conferit.
2. Limite de competenta - se subordoneaza Primarului
3. Delegarea de atributii si competenta —

Intocmit de:

1. Numele si prenumele - Tudosia Lucian
2 Functia publica de conducere — sef Birou
3. Semnatura

4 Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele —

2 Functia publica de conducere - secretar general AL UAT
3. Semnatura

4 Data
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