ROMANIA
JUDETUL CALARASI
COMUNA ULMEN|
Comuna Ulmeni, judetul Calarasi: cod fiscal:3796691
cod postal:917260; tel:0242523123; fax:0242523554

DISPOZITIE
privind delegarea atributiilor Secretarului General al comunei ULMENI, judetul CALARASI

DRAGNOI NARCIS-NICULAE - Primar al comunei Ulmeni, judetul Calarasi,
Avand in vedere prevederile:

- art.121 alin.(1) si alin.(2) din Constitutia Romaniei, republicata;

- art.7 alin.(2) din Codul Civil, aprobat prin Legea nr.287/2009;

- art.8, art.42 alin.(4), art.43, art.80-85 din Legea nr.24/2000 privind normele de
tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- art.438 alin. (1) si alin.(3) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:;

Luand in considerare faptul ca postul de Secretar general al comunei Uimeni,
judetul Calarasi este temporar vacant:

In temeiul dispozitiilor art.196 alin.(1) lit.b) , art.240 alin.(1) si art.243 alin.(1) lit.a) din

Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completérile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Se deleagd temporar atributile Secretarului General al comunei Ulmeni,
judetul Calarasi, doamnei Anton Mihaela - Consilier asistent in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ulmeni, pentru o perioada de 6 luni incepand cu data de
01.08.2023.

Art.2. Persoana nominalizatd la art.1 va indeplini atributiile conform fisei postului
anexata prezentei dispozitii.

Art.3. Secretarul General al comunei Ulmeni, judetul Caladrasi, va comunica
dispozitia Institutiei Prefectului judetului Calarasi, pentru exercitarea controlului de legalitate,
d-lui Primar, persoanei nominalizate si o va afisa pentru aducere la cunostinta publica.

PRIMAR,

Contrasemneazé pentru legalitate,
p. secretar general al comunei,
Bucur Maria

Nibuewr

Nr. 162
Emisd la comuna Ulmeni
Astazi: 31.07.2023



Anexa nr. 1 la Dispozitia nr. 162 din 31.07.2023
JUDE]’UL CALARASI Aprob,
PRIMARIA COMUNE] ULMEN] PRIMAR,

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului - functie publicd SECRETAR GENERAL;

2. Nivelul postului - de conducere;

3. Scopul principal al postului - asigurd 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 durat3 absolvite cy diploma de licents
sau echivalenta in domeniul juridic, administrativ sau stiinte politice:

2. Perfectionari (specializari) - cursuri de perfectionare - Master;

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office Si
Internet - nivel mediu:

4. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere) - engleza si franceza - nivel de baza;

5. 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, loialitate fata de
lege si fidelitate fata de institutia primarului si consiliul local;

6. 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 functiei publice, Cunoasterea actelor nermative
ce reglementeaza domeniul administratiei publice locale, in special Codul administrativ Si
legislatia conexa:

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale) -
capacitati organizationale, dinamism, creativitate, rezistenta la stres, perseverenta,
promptitudine; capacitate de a conduce si implementa la nivelul Primariei legislatia incidents,
hotéréarile Consiliului Local si deciziile Primarului: capacitatea de a rezolva eficient
problemele cu care se confrunt institutia; capacitatea de asumare a responsabilitatilor;
capacitatea de a lucra independent si in echipa: capacitatea de autoperfectionare si de
valorificare a experientei dobéandite; capacitatea de analiz si sinteza; competente pentru
asigurarea unor servicii de calitate in relatia cu cetateanul si'celelalte institutii si autoritati
publice, competente de gestionare a conflictelor si arta negocierii.

Atributiile postului:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitile primarului
si hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local:

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local Si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhive; si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului:

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile publice Si persoanele
interesate a actelor previzute Ia lit.a);

f) 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,

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de Ia prevederile Ordonantei Guvernului nr.26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr.246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare




intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza:

) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectele ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local:

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintad sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, nlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului
local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hot&rari ale consiliului local sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art.228 alin.(2) din Codul administrativ:
informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea
cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupa caz: :

q) indeplineste, In conditiile art.243 din Codul administrativ, functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente;

r) face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd si indeplineste atributiile
prevazute in Regulamentul privind functionarea, atributile si dotarea Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenta;

s) coordoneazd, verificd si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonantei Guvernului nr.28/2008 privind registrul agricol;

t) coordoneaza structurile din aparatul de specialitate al primarului, conform deciziei
Primarului;

u) Indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia: .

- sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si sa se abtind de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoar activitatea:

- In exercitarea atributiilor ce-i revin s& se abtina de Ia exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o
detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastraza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastraza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care ia cunostinta in exercitarea functiei;

- i este interzis s& solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru
altii, in considerarea functiei, daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legaturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitatii, precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

v) prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite Tn lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atributiilor
care ii revin si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificarii, dezvaluirii sau accesului neautorizat, in special daca prelucrarea respectiva
comporta transmisii de date in cadrul unei retele, precum si impotriva oricérei alte forme de
prelucrare ilegala;

w) de asemenea, indeplineste si urmatoarele atributii:

- Intocmeste Cererea de deschidere a procedurii succesorale si tine evidenta
acestora;

- pastreaza listele electorale permanente;

- raspunde de legalitatea certificatelor eliberate cetatenilor, tine evidenta actelor



secrete, strict secrete si actelor de protocol, tine evidenta imobilelor expropriate sau intrate
prin orice mod n patrimoniul Primariei si a terenurilor proprietate publica si privata a
comunei si a Primariei locale;

- raspunde de executarea lucrarilor tehnice in cadrul comisiei locale pentru aplicarea
Legii nr.18/1991 privind fondul funciar;

- verificd documentele necesare eliberarii certificatului de urbanism si autorizatia de
constructie si alte autorizatii depuse de cetatenii care construiesc case de locuit si anexe
gospodaresti impreund cu instalatile necesare la Legea nr.50/1991 privind autorizarea
executarii lucrarilor de constructii, republicatd si Codul fiscal privind impozitele si taxele
locale, Tmpreuna cu Normele de aplicare;

- executa lucrari de personal,

- completeaza, tine la zi si transmite datele care sunt operate in Registrul general de
evidentd a salariatilor (Revisal) si raspunde de transmiterea rapoartelor emise catre
Inspectoratul Teritorial de Munc3;

- este secretarul Comisiei comunale pentru probleme de aparare;

- asigurd respectarea dispozitilor legale privind efectuarea recensamantului
populatiei si a recensamantului agricol.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire - secretar general al comunei;
2. Clasa - functie publica de conducere specifica;
3. Grad profesional -
4. Vechimea in specialitate necesara - min. 5 (cinci) ani.
Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice: este subordonat Primarului;
b) Relatii functionale:
- colaboreaza cu toate compartimentele de specialitate si institutiile aflate in
coordonare sau sub autoritatea primariei,
- este superior pentru functionarii publici din aparatul de specialitate al

primariei.

c) Relatii de reprezentare: reprezinta primaria din dispozitia Primarului.
2. Sfera relationald externa:

a) Relatii cu autoritatile si institutiile publice: cu institutia Prefectului, cu Consiliul
Local, ministerele si celelalte autoritati sau institutii din administratia publica centrala sau
locala ori subordonate acestora;

b) Relatii cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si n limitele
mandatului conferit;

c) Relatii cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele
mandatului conferit.
3. Limite de competenta - se subordoneaza Primarului.
4. Delegarea de atributii si competenta -

intocmit de:
1. Numele si prenumele - BUCUR MARIA
2. Functia publlca de conducere - p secretar ge[;eral al comunei

3. Semnatura L MiJ
4. Data intocmirii: 31.07.2023

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele - ANTON MIHAELA

2. Semnétura

3. Data intocmirii: 31.07.2023"

Avizat/Aprobat:
Numele si prenumele: Dragnoi Narcis Niculae

Functia : Primar o L
Semnnatura /%7%@

Data: 31.07.2023




