ROMANIA
JUDETUL CLUJ
PRIMARIA COMUNEI CIUCEA
407225 Ciucea, Str. Principala, Nr.9
Tel.: +40 264 259001, Fax: +40 372 003754
e-mail:primaria_ciucea@yahoo.com

FISA POSTULUI

A. DENUMIREA POSTULUI: SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE

B. NIVELUL POSTULUI
Functia publica corespunzatoare categoriei : DE CONDUCERE

C. SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI: indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:
[.0.U.G nr. 57/2019, privind codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. Legii nr.544/2001 , privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;
3.Legii nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
4. Legile care reglementeaza starea civila;
3 Legile fondului funciar;
6. Legea 53/2003 - Codul Muncii ,cu modificarile si completarile ulterioare;
7. H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
8. Legii nr. 287/2009 privind Codul civil, republicata ;
9, OG. .nr.28/2008 privind registrul agricol; etc

D. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE
- denumire: secretar general UAT Comuna Ciucea, judetul Cluj

E. VECHIMEA NECESARA IN SPECIALITATE: minim 5 ani

F. CONDITII SPECIFICE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI,

1. Studii de specialitate: studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice de lunga durata;

2.Studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea
studiilor necesarea ocuparii functiei publice;

3.Cunostinte operare/ programare pe calculator ;

4.Limbi straine : cunostinte de bazi

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- preocupare pentru pregatirea profesionala:

- realizarea obiectivelor;

- asumarea responsabilitatii;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitate de planificare;

- capacitate de a comunica, capacitate de a lucra in echipa, conduita in timpul serviciului.
6. Cerinte specifice: disponibilitate de lucru in program prelungit in anumite conditii
7. Competenta manageriala -Atributiile postului:

- avizeaza proiectele de hotaréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile
consiliului local ;

- participa la sedintele consiliului local;



- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum

si intre acestia si prefect;

- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

- asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor 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, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulteri-oare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala 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 sau, dupa

caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvoru-
mul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

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

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

-aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;

-participa la sedintele comisiei de fond funciar;

-asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra

terenurilor agricole;
-asigurd redactarea proceselor verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste hotararile
corespunzatoare care vor fi semnate de catre membrii comisiei;
- aduce la cunostinta celor interesati, hotararile comisiei judetene de fond funciar;
- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale;

-coordoneaza, verifica , modul de completare si de tinerea la zi a registrului agr
- 1si da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

- aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

-urmdreste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele prevazute de actele
normative in vigoare;

- semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunet;

-intocmeste Impreuna cu comisia de selectionare a nomenclatorului arhivistic pentru documentele

proprii;

-inventariaza documentele proprii;

-elibereazd in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi , adeverinte la solicitarea persoanelor

indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

- ofera sprijin juridic pentru corecta aplicare a noutétilor legislative;

- primeste propuneri, sugestii si opinii cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice
in conditiile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala ;

- completeazi fisele de post ale salariatilor din subordine si colaboreaza la intocmirea fiselor de post a
tuturor celorlalti salariati ai Primariei.



- coordoneaza activitatea de asistentd sociald prin compartimentul de specialitate, care desfasoara
activitati in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale;
- coordoneaza activitatea de stare civild de la nivelul Primariei in conformitate cu O.G. nr. 84/2001,
indeplineste atributii de ofiter de stare civild cu privire la oficierea casatoriilor.
reface Regulamentul cadru de organizare si functionare al Consiliului local, conform legislatiei in vigoare;
asigura solutionarea petitiilor pentru sectorul de activitate conform O.G. nr. 27/30.01.2002 care
reglementeaza aceste activitati;

1

- eliberarea oricarui document din arhiva Primariei sau a Consiliului local se va face de cétre secretar sub
semnatura acestuia si a primarului sau a persoanelor imputernicite de acesta;

- participa 1n comisiile in care este nominalizatd, In baza diverselor acte normative, asumandu-si
responsabilitatea pentru domeniul de activitate;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar
8.Sfera relationala a titularului postului.
[.Sfera relationald interna: subordonat primarului, conform O.U.G nr.57/2019 privind codul
administrativ ,cu modificarile si completarile ulterioare;
Colaboreaza cu: primarul si consiliul local;
Superior: pentru functionarii publici si contractuali din cadrul compartimentelor din subordine si
aparatul de lucru permanent al consiliului local;
Relatii functionale: cu toate compartimentele de lucru ale primariei;
Relatii de control: la toate compartimentele din subordine si ale aparatului propriu al consiliului
local;
Relatii de reprezentare in toate situatiile in care legea o cere;

2.Sfera relationala externa:

a) Cu autoritdti si institutii publice centrale: subordonat Institutiei Prefectului, judetului Cluj , cu privire
la controlul de legalitate al actelor emise sau adoptate de primar si/sau consiliu local in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.57/2019, de colaborare cu Consiliul judetean Cluj, Directia Agricola Cluj, OCPI Clyj ,
Directia Judeteana de Evidentd a Persoanelor Cluj, Directia Judeteana de Statistica Cluj si alte institutii in
limitele competentei.

b)Cu organizatii internationale: daca este cazul.

¢)Cu organizatii juridice private: daca este cazul.

3.Limite de competenta: face propuneri cu privire la activitatile care depasesc limitele de competenta
ale postului;

4.Delegarea de atributii: in caz de absenta motivata din institutie maxim 3 zile, atributiile vor fi
preluate de un functionar public stabilit de seful ierarhic.

Intocmit de:

Numele si prenumele  ............................
Functia publica ...
Semnatura

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,
Numele si prenumele:  ...................

Semnatura

Contrasemneaza

Numele si prenumele Abrudan Radu Florin
Functia Primar

Semnatura




