
JUDETUL CALARASI
COMUNA ULMENI

Comuna Ulmeni, judetul Galarasi: cod fiscal:3796691
cod postal:917 260; tel:02425231 23; lax:0242i23554

DtsPoztTtE
privind delegarea atribufiilor Secretarului General al comunei ULMENI, judelul CALAMSI

DRAGNOI NARCIS-NICULAE - Primar al comunei Ulmeni, judelul cdtiragi,
Av6nd in vedere prevederile:

- art.121 alin.(l) 9i alin.(2) din Constitu{ia Rominiei, republicati;
- art.7 alin.(2) din Codul Civil, aprobat prin Legea nr.287l2OO9;
- art.8, ar1.42 alin.(4), art.43, art.80-85 din Legea nr.2412000 privind normele de

tehnici legislativi pentru elaborarea actelor normative, cu modificirile si completirile
ulterioare;

- art.438 alin. (1) si alin.(3) din Ordonanla de Urgenti a Guvernului nr.57t2019 privind
Codul Administrativ, cu modificdrile gi completirile ulterioare;

Luand in considerare faptul ca postul de Secretar general al coriunei l-llmeni,
judetul Calarasi este temporar vacant;

ln temeiul dispoziliilor art.196 alin.(1) lit.b) , art.240 alin.(1) 9i art.243 alin.(1) lit.a) din
Ordonanta de Urgenfi a Guvernului nr. 5712019 privind Codul Administrativ, cu modificirile
si completirile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Se deleagi temporar atribuliile Secretarului General al comunei Ulmeni,
jude{ul CdlSrasi, doamnei Bucur Maria - Consilier superior in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ulmeni, pentru o perioada de 6 luni incepand cu data de
01.02.2024.

Art.2. Persoana nominalizati la art.1 va indeplini atribuliile contr,i'm l,sei pcstului
anexati prezentei dispozilii.

Art.3. Secretarul General al comunei Ulmeni, jude{ul Cdlirasi, va comunica
dispozilia lnstitutiei Prefectuluijudetului Ciliragi, pentru exercitarea controlului de legalitate,
d-lui Primar, persoanei nominalizate si o va afiga pentru aducere la cunostinti publicS.

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

Anton Mihaela

Nr.22
Emisd la comuna Ulmeni
Astdzi: 31.01.2024

DRAGNOI



Anexa nr. 1 la Dispozitia nr.22 din 31 .01.2024
JUDETUL CALARA$I
PRIMARIA COMUNEI ULMENI

FISA POSTULUI

lnformatii qenerale privind postul:
1. Denumirea postului - funclie publici SECRETAR GENERAL;
2. Nivelul postului - de conducere;
3. Scopul principal al postului - asiguri respectarea principiului legalitdlii in activitatea de
emitere qi adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcliondrii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii Si realizarea legiturilor funclionale intre
compartimentele din cadrul acestora.

Conditii soecifice oentru ocuDarea postului:
1. Studii de specialitate - studii superioare de lungi durati absolvite cu diplomd de licen!5
sau echivalenti in domeniuljuridic, administrativ sau gtiinle politice;
2. Perfecliondri (specializdri) - cursuri de perfeclionare - Master;
3. Cunostinle de operare/programare pe calculator (necesitate gi nivel) - MS Office gi

lnternet - nivel mediu;
4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoagtere) - englezi 9i francezi - nivel de bazd;
5. Abiliteti, calitili si aptitudini necesare - experienli in domeniul juridic, al administraliei
publice sau al gtiinlelor politice, capacitate de lucru in condilii de stres gi adaptare la volum
mare de lucru, obiectivitate gi impa(ialitate in exercitarea funcliei publice, loialitate fali de
lege si fidelitate fali de institulia primarului si consiliul local;
6. Cerinle specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la

schimbare, indeplinirea condiliilor si respectarea situa{iilor de incompatibilitate gi conflicte de
interese previzute de lege pentru ocuparea funcliei publice, cunoagterea actelor normative
ce reglemenleazd domeniul administraliei publice locale, in special Codul administrativ si
legislalia conexi;
7. Competenla managerialS (cunogtinte de management, calitdli gi aptitudini manageriale) -
capacitili organizalionale, dinamism, creativitate, rezistenli la stres, perseverenld,
promptitudine; capacitate de a conduce gi implementa la nivelul Primiriei legislalia incidenti,
hotirArile Consiliului Local gi deciziile Primarului; capacitatea de a rezolva eficient
problemele cu care se confrunt5 institulia; capacitatea de asumare a responsabilitililor;
capacitatea de a lucra independent gi in echipS; capacitatea de autoperfeclionare si de
valorificare a experienlei dobAndite; capacitatea de analizd si sintezi; competenle pentru
asigurarea unor servicii de calitate in relalia cu cetSleanul si celelalte institulii gi autoritili
publice, competenle de gestionare a conflictelor si arta negocierii.

Atributiile postului:
a) avizeazd proiectele de hotirAri gi contrasemneazd pentru legalitate dispoziliile primarului
si hotiririle consiliului local;
b) participi la sedinlele consiliului local;
c) asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relalia dintre consiliul local gi
primar, precum siintre acegtia gi prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei gi evidenla statistici a hotirArilor consiliului local si a
dispoziliilor primarului 

;

e) asigur5 transparenla gi comunicarea citre autoriti{ile, instituliile publice 9i persoanele
interesate a actelor previzute la lit.a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al gedinlelor consiliului local si
redactarea hotirArilor consiliului local;
g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local gi comisiilor de specialitate
ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanlei Guvernului nr.26l2OO0 cu privire
la asociatii gi fundalii, aprobatS cu modificiri si completiri prin Legea nr.24612005, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, actul constitutiv s,i statutul asocialiilor de dezvoltare
intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-teritorialS in cadrul cdreia



funclioneazi;
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectele ordinii de zi a gedinlelor
ordinare ale consiliului local;
j) efectueazi apelul nominal qi !ine evidenla participdrii la qedinlele consiliului local a

consilierilor locali;
k) num5ri voturile gi consemneazd rezultatul votirii, pe care il prezinti pregedintelui de
gedinli sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
l) informeazi pregedintele de gedin!5 sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirAri a consiliului
local;
m) asiguri intocmirea dosarelor de gedinli, legarea, numerotarea paginilor, semnarea qi

stampilarea acestora;
n) urmdregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotir6ri ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispoziliile ar1.228 alin.(2) din Codul administrativ;
informeazi preqedintele de gedinli sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la asemenea situalii gi face cunoscute sancliunile previzute de lege in asemenea
cazurii
o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdliilsubdiviziunii
ad m i n istrativ{eritoriale ;

p) alte atribulii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, dupi caz;
q) indeplinegte, in condiliile arl.243 din Codul administrativ, funclia de ordonator principal de
credite pentru activitilile curente;
r) face parte din Comitetul Local pentru Situa{ii de Urgenli gi indeplinegte atribuliile
previzute in Regulamentul privind funclionarea, atribu[iile si dotarea Comitetului Local
pentru Situalii de Urgenli;
s) coordoneazd, verifici gi rispunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonanlei Guvernuluinr.28l2008 privind registrul agricol;
t) coordoneazd structurile din aparatul de specialitate al primarului, conform deciziei
Primarului;
u) indeplinegte gi alte sarcini stabilite de Primar, avAnd obligalia:

- si indeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine gi in mod congtiincios
indatoririle de serviciu si sd se ablind de la orice faptd care ar putea sd aduci prejudicii
autoriti{ii sau institu{iei publice in care igi desfdgoari activitatea;

- in exercitarea atribuliilor ce-i revin sd se ablini de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- rispunde potrivit legii de indeplinirea atribuliilor ce-i revin din funclia pe care o
define, precum qi a atribuliilor ce-i sunt delegate;

- pdstrazi secretul de stat gi secretul de serviciu, in condiliile legii;
- pistrazi confidenlialitatea in legdturi cu faptele, informaliile sau documentele de

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

allii, in considerarea func{iei, daruri sau alte avantaje;
- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legdturi cu

procedurile de lucru stabilite la nivelul unitdlii, precum gi orice riscuri neprevizute ce ar
putea afecta rezultatele activitilii sale de zi cu zi.
v) prelucreazd datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare
stabilite in lege si in procedurile interne ale instituliei, doar pentru indeplinirea atribuliilor
care ii revin gi cu respectarea misurilor tehnice gi organizatorice stabilite pentru protejarea
datelor cu caracter personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii,
modificirii, dezviluirii sau accesului neautorizat, in special dacd prelucrarea respectivi
comporti transmisii de date in cadrul unei refele, precum si impotriva oricdrei alte forme de
prelucrare ilegalS;
w) de asemenea, indeplineste gi urmitoarele atribulii:

- intocmegte Cererea de deschidere a procedurii succesorale si line evidenla
acestora;

- pistreazi listele electorale permanente;
- rdspunde de legalitatea certificatelor eliberate cetilenilor, line evidenla actelor

secrete, strict secrete gi actelor de protocol, line evidenla imobilelor expropriate sau intrate



prin orice mod in patrimoniul Primiriei gi a terenurilor proprietate publicd si privatd a

comunei si a Primiriei locale;
- rispunde de executarea lucririlor tehnice in cadrul comisiei locale pentru aplicarea

Legii nr,18/1991 privind fondul funciar;
- verificd documentele necesare eliberdrii certificatului de urbanism si autorizalia de

construclie si alte autorizalii depuse de cetdlenii care construiesc case de locuit si anexe
gospodiresti impreuni cu instalaliile necesare la Legea nr.50/1991 privind autorizarea
executirii lucrdrilor de construclii, republicati qi Codul fiscal privind impozitele si taxele
locale, impreund cu Normele de aplicare;

- executi lucriri de personal,
- completeaz5, line la zi gi transmite datele care sunt operate in Registrul general de

eviden!5 a salarialilor (Revisal) gi rispunde de transmiterea rapoadelor emise citre
lnspectoratul Teritorial de MuncS;

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

populaliei gi a recensimintului agricol.

!de,ntitica rea fu nctiei pu bl i ge coreqpu nFito,a [e postu I u i :

1. Denumire - secretar general al comunei;
2. Clasa - funclie publici de conducere specificS;
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 institufiile aflate in
coordonare sau sub autoritatea primiriei;

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

c) Relalii de reprezentare: reprezintd primdria din dispozilia Primarului.
2. Sfera relalionalS externd:

a) Relalii cu autoritSlile gi instituliile publice: cu institulia Prefectului, cu Consiliul
Local, ministerele si celelalte autoritili sau institulii din administralia publicd centrali sau
localS ori subordonate acestora;

b) Relalii cu organizatii internalionale: din dispozilia Primarului qi in limitele
mandatului conferit;

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

lntocmit de:
1. Numele si prenumele - Mihaela

- p. secretar general al comunei2. Funclia publici de condu
3. Semnituri
4. Data intocmirii: 31.01.

Luat !a cunogtinti de citre ocupantul
1. Numele 9i prenumele - Bucur Maria
2. Semnituri
3. Data intocmirii: 31.01 .2024

AvizaUAprobat:
Numele si prenumele:
Functia : Primar
Semnnatura
Data: 31 .01.2024

Dr5gnoi Narcis Niculae

_,a.,?a/-:z-

relalionald interni:


