ROMANIA Anexa nr. 1 la dispozitia nr. 7/05.01.2017
JUDETUL SUCEAVA |
COMUNA POJORITA
SECRETAR
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului. SECRETAR COMUNA

2. Nivelul postului: DE CONDUCERE

3. Scopul principal al postului; ASIGURAREA BUNULUI MERS AL ADMINISTRATIEI PUBLICE LOCALE

Condifii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: - Facultatea de DREPT

2. Perfectionari (specializari): - master »» Drept Public si Privat”

- master ,, Politici noi de mediu in Uniunea Europeana”
- cursuri calculator:
- cursuri achizitii publice;
- cursuri psihopedagogie,
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate i nivel) nivel avansat
4. Limbi straine(necesitate si nivel de cunoastere) citit: franceza ,,cunostinte de bazz * :
scris: franceza »Cunostinte de baza “ ;
vorbit: franceza ,,cunostinte de baz “
5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- adaptabilitate la locul de munc
- experienta in munca si in specialitatea postului
- Capacitate relationala si capacitate de analiz3 si sinteza;
- Capacitate de a executa un volum mare de sarcini
- Capacitate de lucru in echipa §i de coordonare a colaboratorilor
- Capacitate de comunicare scris3 si orala
6. Cerinte specifice - disponibilitate pentru fucru in program prelungit in anumite conditji
7. Competenta manageriala (cunostinte de management,calitatj si aptitudini si manageriale): capacitatea de
planificare a atributjilor ce-i revin §i realizarea in termen a sarcinilor,

Atributiile postului:

I. Conform Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale,modificats si republicatd si a
0.G.nr.35/2002 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a consiliilor
locale i Legea nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali:

- Avizeaza pentru legalitate, dispozitiile primarului si proiectele de hotarari - participa la sedintele
consiliului local; :

- Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de z, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local.

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
$i intre acestia i Institutia Prefectului;

- Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia.
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- Intocmeste pontajul consilierilor prezentj la sedinta.

- Semneazd impreund cu presedintele de sedinta, procesul verbal si isi asuma impreuna,
responsabilitatea veridicitatii celor consemnate,

- Lainceputul fiecarei sedinte, Supune spre aprobare procesul-verbal ale sedintei anterioare,

- Intocmeste un dosar special, pentru fiecare sedinta de consiliu, care va fi numerotat
semnat si sigilat de presedintele de sedinta si secretar, dupa aprobarea procesului-verbal.

- Afigeaza in termen de 3 Zile de la terminarea sedintei, la sediul primariei sau pe pagina de internet a
comunei o copie a procesului verbal al sedintei.

- Contrasemneaza hotararile consiliului local daca sunt legale.

- Comunica hotararile consiliului local, primarului si prefectului de indata, dar nu mai tarziu de 10 zile
lucrétoare de la data adoptarii.

- Aduce la cunostinta publica hotararile si dispozitiile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la
data comunicérii oficiale citre prefect,

- Organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,

- Asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institufiile publice si persoanele interesate 3
hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului, in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul
acces la informatiile de interes public.

- Impreuna cu primarul si aparatul propriu de specialitate, pune la dispozitia consilierilor, la cererea
acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare,

* informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului,

- Aduce la cunostinta publics rapoartele de activitate ale consilierilor si a viceprimaruiui.

- Trimite Institutiei Prefectului, un exemplar al declaratjilor de interese reactualizate ale alesilor locali,
in termenul legal.

- Tndeplinegte si alte atributii legate de rolul siu privind consiliul local in conformitate cu prevederile
legale.

- Sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la dizolvarea consiliului local de drept sau
prin referendum, dac este cazul;

- Rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor cei fi revin, potrivit legii,
pana la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare, in absenta primarului,

- Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afard celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii.

- Confirmé autenticitatea copiilor cu actele originale in conditiile legii.

- Tntocme§te si completeaza registrul general de evidenta a salariatilor (REVISAL);

- Tntocme§te §i transmite situatia locurilor de muncs vacante, precum si ocuparea acestora, Agentiei
judetene de Ocupare a Fortei de Munc (AJOFM) conform Legii nr. 76/2002:

- Coordoneaza si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului, stabilite de primar,
compartimentele asistenta si protectie sociald, registru agricol, stare civil3, circulatia si pastrarea
documentelor.

Il. Conform Legii nr.119/1996,cu privire la actele de stare civili,cu modificirile si completarile
ulterioare:

- exercitd atributjile de ofiter de stare civil3

- Intocmeste la cerere sau din oficiu - potrivit legii — acte de nastere,casatorie sau deces si elibereaza
certificatele de stare civil.

- Inscrie mentjuni,in conditiile legii,pe marginea actelor de stare civil3 aflate la pastrare si le inainteaz
la exemplarul 2

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila,precum si dovezi privind actele de stare civil3,



L5

inainteaza SEIP,pan la data de 5 ale lunij urmatoare fnregistrarile nominale pentru nascutii
vii,cetateni romani,ori cu privire Ia modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0
-14 ani,precum si actele persoanelor decedate,in vederea actualizarii registrului permanent de
evidenta a populatiei;

Inainteaza la statistics buletinele statistice de nastere,casatorie $i deces, iar la Centrul Militar livretele
militare pentru persoanele Supuse serviciului militar,

ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civils
pentru a evita deteriorarea acestora,

verifica registrele de stare civil si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza.

asigura folosirea corecta §i pastrarea in conditii de securitate a listefor de coduri numerice personale
precalculate.

ll.. Conform prevederilor Legii nr.18/1991, republicata, nr.169/1997, nr.1/2000 si ale Legii nr.247/2005,
privind fondul funciar.

Asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privats
asupra terenurilor.

Redacteaza procesele-verbale ale gedintelor comisiei locale si in baza acestora Intocmeste hotararile
corespunzatoare,care vor fi semnate de citre membrii comisiei,

Primeste si transmite comisiei judetene, contestatiile formulate de persoanele interesate, impreuns
Cu punctul de vedere al comisiei locale.

Primeste declaratiile persoanelor fizice $i juridice carora Ii s-a reconstituit sau constituit dreptul de
proprietate asupra terenuluj agricol,conform legii.

Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa Ii se
atribuie teren.

Inainteaz spre aprobare si validare comisiei judetene,situatiile definitive impreund cu documentatja
necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale.

Participa la realizarea proiectelor de acte normative pentru hotarari de guvern privind scoaterea
definitiva din circuitul agricol a terenurilor agricol ce indeplinesc conditiile.

Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare,
Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primriei, in vederea aplicarii prevederilor Legii nr.
18/1991, republicats, Legii nr. 169/1998 si Legii nr. 1/2000;

Tntocmegte procesele verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate in baza Legii nr. 18/1991, republicata.

Urmareste punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite
de legislatja in vigoare:

Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicats si a Legii nr.
1/2000;

Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire §i reconstituire si face
propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar cuy privire la solutionarea cererilor
adresate de cetateni in acest sens:

Asigura convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar :

Transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in vederea validarii sau
invalidarii acestora de catre Comisia Judeteand de Fond Funciar Suceava pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor:
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IV.. Conform Ordonantei Guvernului nr.28/2008 privind Registrul agricol.

- Coordoneaza, verifics si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol, se
asiguré ca este numerotat, parafat, sigilat si inregistrat in registrul de intrare-iesire a primariei,

- Urméreste legalitatea modificarii datelor inscrise in registrul agricol.

- Aduce la cunostints publica dispozitiile legale privind registrul agricol.

- Urmareste comunicarea datelor centralizatoare catre Directia de statistics judeteana la termenele
prevazute de actele normative in vigoare si le semneaz3 impreuna cu primarul comunei.

- Urméreste evidenta certificatelor de producétor agricol si carnetelor de comercializare, precum si
modul de eliberare a acestor documente.

- Réspunde de realitatea datelor inregistrate in registrul agricol Impreuna cu functionarul insarcinat cu
completarea registrului agricol $i specialistul care constata situatia.

- Aplica, Tmpreuna cu primarul, amenzi pentru contraventii in conformitate cy prevederile legale.

V. Conform reglementirilor privind managementul resurselor umane.

Efectueaza, in termen de 15 zile de la data producerii, toate modificérile intervenite in executarea

contractului de munca/raportului de serviciu,

- Tntocmegte si actualizeaza dosarele profesionale ale functionarilor publici,

- Tﬂtocme§te contractele de munca, pentru personalul contractual.

- Completeaza registrele de evidentd a salariatjlor.

- Inregistreaza si gestioneaza declaratjile de avere depuse de cétre primar,
Viceprimar,consilieri locali si functionari publici: inregistreaza si gestioneaza declaratiile de interese
depuse de catre primar, viceprimar,consilieri locali si functionari publici.

- Verifica si propune prefectului incetarea de drept a mandatului de ales local in cazul in care se
impune acest lucru.

- Comunica Agentiei Natjonale a Functionarilor Publici, modificarile intervenite n raportul de serviciu al

functionarilor publici.

VL. Conform Legii nr.16/1996 privind Arhivele Nationale §i a 0.G.nr.33/2002 privind reglementarea
eliberarii certificatelor si adeverintelor de citre autoritatile publice centrale si locale

- Asigura tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor Intocmite pentru uz intern, precum si a
celor ieite potrivit legii,

- Tntocmegte impreund cu comisia de selectionare nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii,

- Inventariaza documentele proprii;

- Elibereaza,in conditiile prevazute de lege,certificate,dovezi,adeverinte la solicitarea persoanelor
indreptétite si le semneaza al3turi de primar.

- Depune documentele prevazute de lege la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale.

Vil. Conform Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzirii - cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privati a statului cu
destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului.

- Primeste cererile si verific existenta documentelor necesare vanzarii terenurilor din extravilanul
comunei Pojorita;
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- Afiseaza la sediul primariei, sub semnatura, in ziua inregistrarii, oferta de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan.

- Elibereaza vanzatorului, dovada publicitaii, dupa expirarea termenului de la data afigarii.

- Inainteaza dosarele citre Directia Agricola Suceava, spre verificare.

VIIl. Conform prevederilor art. 1746 — vanzarea terenurilor forestiere - din CODUL CIVIL :
- Primeste oferta de vanzare a terenului, afiseaz oferta in ziua primirii;
- Primeste eventuale solicitari de cumparare si elibereaza adeverinta vanzatorului,

IX. Alte atributii ale secretarului comunei.

- Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism, autorizatiile de constructii si autorizatiile de
desfiintare a constructiilor, anchetele sociale intocmite conform art.12 din Legea 416/2001.

- Tndepline§te atributiile de gestionare si completare a registrului electoral permanent, precum si relatia
de colaborare cu Autoritatea Electoral Permanenta (AEP);

- Actualizeaza, ori de cate ori este nevoie Regulamentul cadru de organizare si functionare a
consiliului local.

- Elibereaz3 certificatele si adeverintele, conform reglementarilor legale.

- Asigura informarea cetatenilor, 3 societatii civile asupra problemelor de interes public dezbatute de
autoritatile publice centrale si locale, precum si asupra proiectelor de acte normative; consultare |a
elaborarea actelor normative,
organizarea de dezbateri publice.

Aceasta se realizeaza prin publicare de anunturi si organizare de sedinte publice, conform Legii
nr.52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica; intocmeste si face public un
raport privind transparenta decizional3.

- Raspunde de implementarea propriului sdu controlului intern.

- Tndeplinegte si alte atributii prevazute de lege.
identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire: SECRETAR COMUNA

2. Clasa :-

3. Gradul profesional :-

4. Vechimea In specialitate necesara: 13 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de primarul comunei
- superior pentru Compartimentul registratura, circulatia si pastrarea documentelor, arhiva,
Compartimentul Registrul Agricol, Compartimentul Asistentd si Protectie Social;
b) Relatii functionale: cu toate compartimentele functionale ale aparatului propriu de specialitate al
Consiliului Local al comunei Pojorita
¢) Relatii de control: Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului
d) Relatji de reprezentare:..................



b) cu organizatji internationale: ..................
C) cu persoane juridice privater.....................

3. Limite de competent:-
4. Delegarea de atributi sl competents -

Intocmit de:

1. Numele si prenumele: loan - Bogdan CODREANU
2. Functia publics de conducere: Primar
3. Semnatura....................... I
4. Data Tntocmirii 06.01.2017

Luat la cunostinti de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele: Elena - Smaranda LEHAC!
2. Functjia:SECRETAR COMUNA__ _

A

3. Semnatura.............. (C‘} it} )

!
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