ROMANIA
PRIMARIA COMUNEI SILISTEA
JUDETUL BRAILA

COMPARTIMENTUL - Administratia publicd locald, registrul agricol, cadastru, asistentd
sociald, stare civild, resurse umane si arhivi

FISA POSTULUI

Denumirea postului : SECRETAR COMUNA.
Nivelul postului: functie publica de conducere

Scopul principal al postului *) : indeplinirea sarcinilor si atributijlor prevazute de Legile
din Romania

Identificarea functiei publice :

Denumire : Secretar general

Clasa: -

Gradul profesional : -

Vechimea in specialitate necesard : -5 ani

Studii de specialitate : studii superioare juridice sau administrative, politice

Cunogtinte de operare/programare pe calculator (necesitate §i nivel): cunostinte de
operare pe calculator (Windows, Word, Excel ) - nivel mediu.

Abilitafi, calitati gi aptitudini necesare : grad de initiativa si creativitate, aptitudinea de a
desfagura activitati complexe, grad de autonomie in actiune, capacitate mare de atentie, _



capacitate de analizd si sintezd, capacitate de lucru in echipa si independent,
promptitudine gi eficientd in efectuarea lucririlor, asumarea responsabilitdtii, pastrarea
confidentialitatii, corectitudine, fidelitate, abilitati de comunicare si preocuparea pentru
ridicarea nivelului profesional individual.

Atributii ;
- avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului
- participa la sedintele consiliului local

- asigurd gestionarea producerilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar

— organizezaza arhiva i evidenta statisticd a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului.

- asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritdtile, institutiilor publice si persoanele
interesate a actelor in conditiile Legii nr. 544/ 2001 privind liberal acces la informatiile de
interes public, cu modificdrile si completarile ulterioare.

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, efectuarea lucririlor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor consiliului
local, redacteaza hotdrérile, afiseazd hotdrarile consiliului local §i inainteaza la Institutia
Prefectului - judetul Brdila, pentru legalitate hotdrarile consiliului focal, precum si
dispozitiile emise de domnul primar.

- pregdtegte lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local
- indeplinesgte functia de secretar al comisiei de fond funciar, conform legilor proprietatii,

- elibereazd copii de pe orice act din arhiva primariei si al consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilit potrivit legii.

- legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii.



— indeplinegte atributiile, in parte, de protectie civild, conform legislatiei.

- face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgents si indeplinegte atributiile
prevazute in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta.

- asigurd evidenta militars, conform legii.

- coordoneaza, verificd si rispunde de modul de completare gi tinerea la zi a registrului
agricol, conform Ordonantei Guvernului nr. 1/ 1992 privind registrul agricol.

~ coordoneazd compartimentele din cadrul aparatului propriu al consiliului focal si al
primdriei, din subordine.

- asigurd comunicarea cdtre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau de primar, in termen de cel mult 10 zjle, dacd legea nu
prevede aitfel.

— lIntocmeste si prezintd modificdrile impuse de legisiatie la Regulamentele de
functionare al CL SIULISTEA si a primariei,

— indeplinegte functia de ofiter de stare civils §i preia atributiile delegate referentului cu
atributii de stare civild, in lipsa acestuia.

= ajutd la intocmirea fisei postului pentru aparatul de specialitate al primarului si o
redacteaza

- rdspunde de evidenta dosarelor personale ale angajatilor.
— inregistreaza petitiile in “Registrul special - petitii” si le inainteaza primarului.

= participd la gedinfele operative organizate de conducere si la sedintele cu caracter
public ori de céate ori situatia o impune,

- intocmegte si redacteazi Fisa de evaluare pentru aparatul de specialitate al primarului.

- pastreazd si actualizezd in cadrul compartimentului, Registrul permanent al listelor
electorale.

- alte atributii previzute de lege sau insarcindri date de consiliul local sau de primar,
dupd caz.

— intocmirea plicurilor si a borderourilor de expediere pentruy corespondenta specifici
postului

— predd la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate.

Limitele de competentd : conform atributiilor stabilite prin fisa postului



Delegarea de atributii :

inlocuieste pe :

Sfera relationala:

Intern:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: primar, consiliul local

- Superior pentru : salariafii din Compartimentele - registrul agricol, cadastru, asistentd si
protectie sociald si stare civild., resurse umane .

b) Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

¢) Relatii de control: Compartimentele - registrul agricol , cadastru si achizitii publice ;
Stare civild gi Asistenta gi protectie sociald , resurse umane .

d) Relatii de reprezentare: Consiliul local al comunei SILISTEA

-Indeplinegte si alte atributii repartizate de primar si/sau consiliul local cu respectarea
prevederilor legale in vigoare.

Extern:

a) cu autoritati si institutii publice: pentru realizarea atributiilor postului

b) cu organizatii internationale: dupd caz

c) cu persoane juridice private: dgpd caz - pentru realizarea sarcinilor de serviciu.
intocmit de:

Numele si prenumele : Sirbu Gina iana

Semnatura

Data intocmirii : 31.03.2021

Luat Ia cunogtinta de cétre ocupantul postului:

Numele si prenumele ;



