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FISA POSTULUI

DENUMIREA POSTULUI:
— SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

NIVELUL POSTULUI

-Functia publicad de conducere DA
-Funcfia publicd de executie NU

SCOPUL PRINCIPAL AL POSTULUI:

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar precum si intre acestia si prefect;

- avizeaza pentru legalitate hotararile consiliului local i dispozitiile primarului si
comunicé celor in drept aceste acte.

CERINTE PRIVIND OCUPAREA POSTULUI:

Pregatire de specialitate:

- studii universitare de licentd absolvite cu djploma de licentd sau echivalenta in stiinte
juridice, administrative sau stiinie politice;
- studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diplom& echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Perfectionari :

- cursuri de perfectionare profesionald pe teme juridice i administrative;

- cursuri postuniversitare in administratie publica.

Cunostinte de operare (programare pe calculator, necesitate de control):

- nivel bazi de cunostinte in operare pe calculator, dovedite cu documente, emise in
conditiile legii, care sa ateste detinerea competentelor.

Limbi straine (necesitate si grad de cunoastere):

- nivel minim. _

Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice:

- minimum 5 ani .

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

- competentd In indrumare, conducere si consiliere;

- asumarea responsabilitatilor;

- capacitate de perfectionare;

- aptitudini de comunicare si control;

- capacitate de analiza si sinteza



- capacitate de a rezolva in mod eficient probleme complexe;

- abilitate de a planifica;

- capacitate de a lua decizii;

- creativitate, flexibilitate, competenta in redactare;

- respect fatd de lege;

- loialitate fatd de interesele institutiei;

- atitudine activd in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor;

- atitudine pozitivd, promotor al noului $i adaptabilitate la nou.

Cerinte specifice (calitorii frecvente, delegari, detasari)

- deplasiri la Focsani si in {ard ( seminarii cu temele specifice administratiei publice),
delegdri sau detagéri daca este cazul, potrivit legii._

COMPETENTA MANAGERIALA (cunostinte de management, calititi si
aptitudini manageriale)

- obiectivitate $i impartialitate. abilita{i de a negocia si media conflictele,perseverenti
in realizarea atributiilor si obiectivelor individuale ale serviciului.

ATRIBUTII

1. aduce la cunostinta publici ordinea de zi a sedintei,

2. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

3. participd in mod obligatoriu la sedintele consiliului local si efectueaza lucrarile de
secretariat;

4. 1intocmeste procesul verbal al sedintei consiliului local;

5. intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedintd;

6. semneazd impreund cu presedintele de sedinta procesul verbal;

7. pune la dispozitia consilierilor procesul verbal al sedintei anterioare pe care
ulterior il va supune spre aprobare consiliului local;

8. 1intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu, numerotat, sigilat si
semnat impreuna cu presedintele de sedinta;

9. colaboreazd la redactarea proiectelor de hotérari si le avizeaza pentru legalitate;

10. contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local;

11. comunica de indata primarului i prefectului hotérarile consiliului local pe care le
considerd ilegale dar nu mai tarziu de 3 zile de la data adoptarii;

12. inregistreazd comunicarile facute intru-un registru special destinat acestui scop;

13. aduce la cunostinta publica hotdrarile cu caracter normativ , in termen de 5 zile de
la data comunicérii oficiale cétre prefect;

14. pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in cel mult 20 de zile,
informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;

15. aduce la cunostinta publicd rapoartele de activitate ale consilierilor si
viceprimarului;

16. avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

17. urmireste rezolvarea corespondentei In termenul legal;

18. asigurd comunicarea cétre autorittile. institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu prevede
altfel;

19. rezolvd problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce i
revin potrivit legii, pand la constituirea noului consiliu local, in caz de dizolvare. in absenta
primarului $i viceprimarului ;

20. indeplineste atributii de ofiter de stare civila, daci acestea i-au fost delegate;

21. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

22. legalizeazd semnaturi dupd inscrisurile prezentate de pérti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale in conditiile legii;



23. coordoneaza si alte compartimente ale aparatului propriu de specialitate, stabilite
de primar;

24. participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

25. asigurd lucrdrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor;

26. preia si Inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii
pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole sau forestiere;

27. transmite cererile si celelalte documente Insotitoare comisiei locale, pentru a fi
analizate;

28. redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotararile corespunzitoare care vor fi semnate de membrii comisiei;

29. aduce la cunostinta celor interesati hotdrarile comisiei judetene de fond funciar;

30. primeste §i transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate, impreund cu punctul de vedere al comisiei locale ;

31. verific situatia juridicd a terenurilor care intrd sub incidenta art. 36 din L. nr.
18/1991 republicata, pentru propunere de emitere a ordinului prefectului;

32. participd la Intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptatite si li se atribuie teren;

33. inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna
cu documentagia necesard, precum si punctul de vedere al comisiei locale;

34. arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor
locale;

35. primeste notificdrile depuse de cétre persoanele care solicita restituirea in natura a
imobilelor preluate in mod abuziv, cu respectarea termenelor legale;

36. verificd documentele si inregistreazd dosarele solicitantilor separat pentru fiecare
caz in parte, intr-un registru special ;

37. intocmeste dosarele sigilate §i numerotate pentru fiecare persoana in parte;

38. avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului cu privire la solutionarea
notificarilor;

39. convoaca persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane in vederea
clarificarii unor situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor:

40. trimite institutiilor interesate centralizatoarele impreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitante, in termen legal;

41. inregistreaza intr-un registru special contractele de arendare;

42. arhiveazi copiile contractelor de arendare;

43. urmareste Inregistrarea In registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare;

44. coordoneazi, veritica gi raispunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol;

45. numeroteazd, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de
intrare-iesire al consiliului local;

46. 1si di acordul pentru modificarea datelor Inscrise in registrul agricol;

47. aduce la cunostin{a publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

48. comunicd datele centralizate cétre D.G.S. judeteana la termenele prevazute de
actele normative in vigoare: semneazd centralizatoarele aldturi de primarul comunei;

49. urmireste evidenta certificatelor de producétor agricol si a biletelor de adeverire a
proprietatii animalelor. precum si modul de eliberare a acestor documente, conform
prevederilor legale;

50. asigurd tinerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iegite, potrivit legii;

51. intocmeste impreund cu comisia de selecfionare, nomenclatorul arhivistic pentru
documentele proprii;



52. inventariazad documentele proprii:

53. elibereaza in conditiile legii certificate, dovezi,adeverinte , la solicitarea
persoanelor Indreptétite si semneaza alaturi de primar;

54. afigeaza la sediul primariei, sub semnéturd, in ziua inregistrérii, oferta de vanzare a
terenurilor agricole situate Tn extravilan;

55. elibereaza vanzétorului dovada publicitdfii, dupd expirarea termenului ;

56. avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire;

57. actualizeaza listele electorale permanente si rispunde de executarea lucririlor
tehnice privind alegerile locale si cele generale;

58. raspunde de aplicarea prevederilor legale privind paza impotriva incendiilor si
protectia civila;

59. comunica in regim de urgenta in primul rand catre prefecturi,evenimente sau
situatii deosebite de la nivelul localititii;

60. coordoneazi activitatea serviciilor de autoritate tutelard , protectia copilului si
asisten{d sociald;

61. tine legétura cu organizatiile de cult din comuni si face propuneri primarului si
consiliului local pentru solutionarea problemelor legate de buna functionare a acestora;

62. pastreaza si raspunde de gestionarea $i méanuirea sigiliilor consiliului local, al
primdriei si al starii civile, dupa caz;

63. executd lucrdrile cerute de Centrul Militar Judetean in vederea recrutarii si
incorporirii tinerilor, mobilizarea cetdtenilor si efectuarea rechizitiilor publice potrivit legii;

64. urmareste, potrivit Codului Muncii, recuperarea prejudiciilor cauzate statului de
catre salariatii consiliului local,

65. se ingrijeste de finerea la zi a colectiei de legi, decrete, hotarari, ordonante si alte
acte normative.precum si de arhivarea acestora;

66. tine evidenta lucrarilor de incadrare, transferare, sanctionare a personalului din
aparatul propriu al consiliului local §i a primériei;

67. Comunica in scris consilierilor invitatia la sedintele consiliului local.

68. Indeplineste si alte atributii stabilite de consiliul local sau de catre primar.

LIMITE DE COMPETENTA :

- potrivit regulamentului de organizare si functionare si de deciziile managementului
superior.

DELEGAREA DE ATRIBUTII:

- prin dispozitia primarului comunei Corbita.

SFERA RELATIONALA

Intern:

-relatii ierarhice de subordonare

- subordonat Consiliului Local si Primarului comunei,

-relatii functionale:

- de colaborare in cadrul serviciului si cu celelalte compartimente din cadrul primdriei.

-relatii de control :

- evalueaza si controleazi activitatea personalului din subordine potrivit competentelor

-relatii de reprezentare:

- in baza delegérii de autoritate datd de primar.

Extern:
-cu autorititi si institutii publice:
- indrumare metodologici, reprezentare, coordonare si colaborare.
-cu organizatii internationale:
-colaborare, reprezentare.
-cu persoane juridice private:



- colaborare cu furnizorii de servicii care au incheiate contracte de prestiri

servicii.
-cu persoane fizice:
- solutionarea petitiilor si contestatiilor, program de audiente;
- colaborare cu furnizorii de servicii care au incheiate contracte de prestiri
servicii.
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