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JUDETUL CALARASI
COMUNA ULMENI

;; ; ;; iri,";;i, j ;;;il i c;i; ;;;;, ;;j ; ;;; i ;i;d;, ;
cod posta I : 9 1 7 260 ; tel:02425231 23; f ax:O2AZSZ3SS4

DtsPoztTtE
privind delegarea atribu(iilor Secretarului Generaial comunei ULMENI, judetul cAdnngt

DRAGNOI NARCIS-NICULAE - primar al comunei Utmeni, judelut cSlaragi,
AvAnd in vedere prevederile:

- art.121 alin.(1) si alin.(2) din constitutia Romdniei, republicatd;
- ar1.7 alin.(2) din Codul Civil, aprobat prin Legea nr.ZailnOOS;- art.8, art'.42 alin.(4), arL.43, art.80-85 din Legea nr.24lZOOO privind normele detehnici legislativd pentru elaborarea actelor normative, cu modificirile si completirile

ulterioare;
-aft.438 alin. (1)si alin.(3) din Ordonanla de Urgenld a Guvernuluinr.STt2Olg prlvind

codul Administrativ, cu modificdrile gi completdiile ulteri-oare;
Luand in considerare faptul ca postul de Secretar general al comunei Ulmeni,judetul Calarasi este temporar vacant;
ln temeiul dispozitiilora11.196 alin.(1)lit.b) ,arL.24O alin.(1)9i a11.243 atin.(1)tit.a) din

Ordonanta de Urgenli a Guvernului nr.57t2C'19 privind Codul Administrativ, cu modificirile
si completirile ulterioare,

DISPUN:

Art.1' Se deleagd temporar atributiile Secretarului General al comunei Ulmeni,judeful Cdldrasi, 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 atribu{iile conforrn fisei p,ostului
anexati prezentei dispozilii.

Art.3. Secretarul General al comunei Ulmeni, judelul Cdldrasi, va comunica
dispo_zilia lnstituliei Prefectului judelului Ciliragi, pentru exercitarea controiului de legalitate,
d-lui Primar, persoanei nominalizate si o va afisa pentru aducere la cunostin[a publicS.

Contrasem neazd pentru legalitate,
p. secretar general al comunei,

Bucur Maria

tll /uc,ut

Nr. 162
Emisd la comuna Ulmeni
Astdzi: 31.07.2023

PRIMAR,



- 
Anexa nr. 1 f3 plsnozifia nr. 162 din 31.Ot.2OZg
JUDETUL CALARA$I
PRIMARIA CouuIrIiI ULMENI

Aprob,
PRIMAR, t/!
DRAGNOI

/
FtgA POSTULUT

!nfqt{nalii qenerale privind postut:
1. Denumirea po-tuiuf- functie pubtici 

'ECRETAR 
GENERAL;2 Nivelul postului - de condu.dr"; 

--
3' Scopul principal al postului - asigurS respectarea principiului legalitdlii in activitatea deemitere si adoptare a lctelor aominis'tiitive, stabilitateJ-runcliondrii aparatului de specialitateal primarului' continuitatea conouterii gi realiz:auea legdturilor functionale intrecompartimentele din cadrul acestora.

i:
lungi durat6 absolvite cu diplomd de licentd
iv sau stiinte politice;

c{ionare - Master;
alculator (necesitate si nivel) _ MS Office si

neazd pentru legalitate dispozitiile primarului

p aceqtia gi prefect; rative privind reralia dintre consiriur rocar si

: izarea.ihrrui lituriounl, statisticd a hotdraritor consitiutui tocat si a
e) asiguri transparenta si comunicarea cdtre autorititile, instituliile publice si persoaneleinteresate a actelor prevdzute la lit.a);
f) asiguri procedurile de convocare'a consiliului local gi efectuarea lucrdrilor de secretariat,inii de zi, intocmirea procesurri-*rE.r al sedintelor consiliului local sirilorconsiliului local; i--';-'-'

rea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate

h) poate atesta, prin derogare de la p O nOOOcu privirela asociatii si fundatii, aprobati cu
modificiriie $i compretirire urterioare nr'24612005, cu

or de dezvoltare



/

/

intercomunitard din care face parte unitatea administrativteritorialS in cadrul cireia
functioneazd;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme
ordinare ale consiliului local;

in proiectele ordinii de zi a sedintelor

j) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;
k) numdra voturile si consem neazd rezultatul votdrii, pe care il prezintd pregedintelui desedint orului de drept al acestuia;
l) info sedinti sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cuprivire tatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdrAri a consiliului
local;
m) asiguri intocmirea dosarelor de gedin!5, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
gtampilarea acestora;
n) urmiregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrAri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile ai..228 alin.(2) din Codul administrativ;
informeazi pregedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cuprivire la asemenea situalii si fa"e cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea
cazufli
o) certifici conformitatea copiei cu actele originale
administrativteritoriale;
p) alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date prin
local, de primar, dupd caz;

din arhiva unititii/subdiviziunii

acte administrative de consiliul

q) indeplinegte, in conditiile art..243 din Codul administrativ, funclia de ordonator principalde
credite pentru activititile curente;
r) face parle din Comitetul Local pentru Situa[ii de Urgentd si indeplineste atributiile
prevdzute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenld;
s) coordoneazd, verificd si rdspunde de modul de completare gi linerea la zi a registrului
agricol, conform ordonanlei Guvernului nr.2gt2oog privind registrul agricol;t) coordoneazd structurile din aparatul de specialitate al primarului, conform deciziei
Primarului;
u) indeplineste si alte sarcini stabilite de primar, avand obliga{ia.

- si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, coiectitudine si in mod congtiincios
indatoririle de servic.iu gi sd se ablind de la orice faptd care ar putea si aducd piejudicii
autoritdlii sau instituliei publice in care isi desfdsoard activitatea;

- in exercitarea atribu{iilor ce-i revin si se ab[ind de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- rdspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din func{ia pe care o
de{ine, precum gi a atributiilor ce-i sunt delegale;

- pdstrazd secretul de stat si secretul de serviciu, in condiliile legii;
- pdstrazi confidentialitatea in legdturi cu faptele, informatiilJsau documentele de

care ia cunostinti in exercitarea functiei;
- ii este interzis si solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru

allii, in considerarea functiei, daruri sau alte avantaje;
- are obligalia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legdturd cu

procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdtii, precum sJ orice riscuri 
'neprevdzute 

ce ar
putea afecta rezultatgle activitdtii sale de zi cu zt.
v) prelucreazi datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de auto rizare
stabilite in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atribu{iilor
care ii revin si cu respectarea misurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau iiegale, pieiderii,
modificdrii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special daci prelucra-rea respectivd
compofti transmisii de date in cadrul unei relele, precum si impotriva oricdrei alte forrne de
prelucrare ilegala;
w) de asemenea, indeplineste si urmitoarele atributii:

- intocmeste cererea de deschidere a procedurii succesorale si tine evidenta
acestora;

- pdstreazd listele electorale permanente;
- rdspunde de legalitatea certificatelor eliberate cetdtenilor, !ine evidenta actelor



secrete, strict secrete gi actelor de protocol, line evidenla imobilelor expropriate sau intrate
prin orice mod in patrimoniul Primdriei gi a terenurilor proprietate publici gi privatd a

comunei gi a Primdriei locale;
- rispunde de executarea lucririlor tehnice in cadrul comisiei locale pentru aplicarea

Legii nr.18/1991 privind fondul funciar;
- verifici documentele necesare eliberirii certificatului de urbanism si autorizalia de

construclie gi alte autorizalii depuse de cetSlenii care construiesc case de locuit gi anexe
gospodiresti impreuni cu instalaliile necesare la Legea nr.50i1991 privind autorizarea
executirii lucririlor de construc{ii, republicati gi Codul fiscal privind impozitele 9i taxele
locale, impreund cu Normele de aplicare;

- executl lucrdri de personal;
- completeazi, line la zi gi transmite datele care sunt operate in Registrul general de

evidenli a salarialilor (Revisal) gi rispunde de transmiterea rapoartelor emise citre
lnspectoratul Teritorial de Muncd;

- este secretarul Comisiei comunale pentru probleme de apdrare;
- asiguri respectarea dispoziliilor legale privind efectuarea recensimintului

populaliei gi a recensimAntului agricol.

I dentificarea fu nctiei pu bl ice corespu nzitoare postu I u i :

1. Denumire - secretar general al comunei;
2. Clasa - funclie publici de conducere specificd;
3. Grad profesional -
4. Vechimea in specialitate necesari - min. 5 (cinci) ani.

a) Relalii ierarhice: este subordonat Primarului;
b) Relalii funclionale:

- colaboreazd cu toate compartimentele de specialitate gi instituliile aflate in
coordonare sau sub autoritatea primiriei;

- este superior pentru funclionarii publici din aparatul de specialitate al
primiriei.

c) Relalii de reprezentare: reprezintd primdria din dispozilia Primarului.
2. Sfera relalionald externi:

a) Relalii cu autoritdlile gi instituliile publice: cu institu{ia Prefectului, cu Consiliul
Local, ministerele 9i celelalte autoritili sau institulii din administralia publici centrald sau
locald ori subordonate acestora;

b) Rela[ii cu organiza[ii internalionale: din dispozilia Primarului gi in limitele
mandatului conferit;

c) Relalii cu persoane juridice private: din dispozilia Primarului gi in limitele
mandatului conferit.
3. Limite de competenli - se subordoneazd Primarului.
4. Delegarea de atribulii gi competenli -

intocmit de:
1. Numele gi prenumele - BUCUR MARIA
2. Funclia al comunei
3. SemnEt
4. Data int

Luat la cunogtinti de citre ocupantul postului:
1. Numele gi prenumele - ANTON LA
2. Semnituri
3. Data intocmirii: 31.07 .2023

AvizaUAprobat:
Numele si prenumele: Dragnoi NaIgis Niculae

Data: 31.07.2023


