ATRIBUTIILE POSTUULUTI:

a)  avizeazi pr01ectele de hotirdri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
prlmarululhotararlle consiliului local dupa caz; AT
by partlclpa la sedintele consiliului local; : :
c) a51gura gestionarea - procedurllor administrative pr1v1nd relatia dintre consiliul local s prlmar
precum si Intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei si ev1den;a statisticd a hotirarilor: consiliului local $l a
dispozitiilor primarului; :
e) asigurd transparenta i comumcarea ciitre autorititile, institutiile publice 1 persoanele 1nteresate_
a actelor previzute lalit. a); -
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrar1lor -de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararllor consiliului local; :
'g) asigura pregitirea lucrarllor supuse dezbaterii con5111u1u1 local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;
‘h) poate atesta, prm derogare dela prevederlle Ordonan;el Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
“asociafil $i fundatii, aprobatd cu modificiri i completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile
si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare 1ntercomun1tara dm
care face parte unitatea admlnlstratlv-terltorlala in cadrul careia functioneazi, :
i) poate propune prlmarulm inscriérea unor probleme in pr01ectu1 ordiniidezia §ed1n'gelor ordmare
ale consiliului‘local, .
j) efectueazi apelul nommal si pne evidenta part1c1par11 la sedln‘;ele consiliului local a consilierilor
locali; :
k) numiri voturlle st consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezinti presedmtelul de §ed1n;a
sau, dupd ¢az, inlocuitorului de drept al acestuia, .
) informeazi presedlntele de sedm‘;a sau, .dupi caz, inlocuitorul de drept al acestia, cu pr1v1re la’
cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a consiliului local; -
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, - sernnarea . §i
stampilarea acestora;
n) urmireste ca la dehberarea si adoptarea unor hotiriri ale con5111u1u1 local si nu ia parte
consilierii locali care se 1ncadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) conform Ordonantei de urgentd
nr. 57 din 3 iulie 2019 '
privind Codul administrativ cu modificirile i completirile ulterioare; informeazi prec;‘.edmtele de
sedinitd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea 51tua’;11 §1 face
cunoscute sancpumle previzute de lege in asemenea cazuri;
0) certificd conformltatea copiei cu actele originale din arhiva un1tat11/subd1v121un11 admlnlstratlv-
teritoriale; -
p) alte atrlbu';ii preVézute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupd caz.
Im) . Secretarul comunei mdeplm este si urmdtoarele atributii speczf ce prevazute de
lege: R
1. elibereazi extrase sau cop11 de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu- caracter
secret,  ° :
2. vegheazi la. legahtatea emiterii certlflcatelor de urbanism 51 a autorlza‘;ulor de construire, cu
exceptia aspectelor tehnlce ‘urbanistice.



3. exer01ta atrlbu';ule pr1v1nd orgamzarea aplicérit legn fondulul func:1ar rezultate din cahtatea de
secretar al comisie; : :

4. coordoneazi, verifica §i raspunde de modul de completare §1 tmere la zia registrului agricol;

5. in domeniul recensimantului populatiei, clidirilor, terenurilor 51 an1malelor exercnta
responsablhta';lle stabilite prin actele normative specifice domeniului;

6. in domeniul organizarii alegerllor locale gi'a altor t1pur1 de alegen precum sia referendumulm
exerciti responsabilititile prevazute in 1eg1 speciale;

7. inregistreazi contractele de arenda; - -
-8. exercitd responsabilitifile privind eliberarea si evidenta atestatelor de producator agrlcol

9. coordoneazi activitatea Comisiei de aplicare a Legiinr. 10/2001 privind regimul juridic al.unor
imobile preluate abuziv 1n perloada 6 martie 1945-22 decembrie 1989 si exercxta atrlbutule
,-'stablhte prin acest act normativ s prm alte acte normative subsecvente , <

10. exerciti atributiile previzute prin actele normative réferitoare la coordonarea actlvna';llor
‘serviciului de evidentd a persoanei,

11. exerciti atributiile conferite de lege in domemul protectiei civile;

12, exercita atributii de orgamzare si intocmirii documentelor de moblhzare la locul de munca in
caz de rizboi; : - : :

13. asigura: reprezentarea $1 apararea intereselor autor1ta;11 in fa;a 1nstan§elor de Judecata a
organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de-urmérire penala a notarllor pub11c1 a altor
institutii i autoritafi pubhce

14. promoveaza cereri in Justl’;le si cii de atac ordinare §i extraordinare, redacteaza plangerl'
memorii, intdmpinari, cererl reconventlonale si alte acte in timp wtil, depunand toata dlllgenta in
acest sens; :
15. TInregistreazi cererlle reclama’;ule plangerlle sau sohc1tar11e ceta’;emlor §1 urmareste
‘soluponarea acestora;

16. initiaz3 dispoziii ale pr1maru1u1 in problemele de spec1a11tate de care raspunde pregatmd
proiecte de acte normative, rapoarte sau referate; -

17. rispunde solicitirilor instantelor judecatoresti de d1fer1te grade cu pr1v1re 1a comunicarea unor
acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

18. asigura accesul la informatiile de interes public prm afigare la sediul autoritatii pubhce ori prin
publicare in m1jloace1e de informare In masi, precum si pe pagina de internet propr1e

19. 1nreglstreaza si distribuie, pe compartimente, corespondenta adresata pr1mar1e1 sau consiliului
‘local si expedlaza coresponderifa citre institufii sau cetateni; . :

20. in exercitarea rolului activ de prevenire a mcalcam prznczpzzlor ;z normelor de conduzta
consilierul de eticd indeplineste urmdtoarele atribufii:

a) monitorizeazi modul de aplicare §i respectare a principiilor gi normelor de condu1ta de catre
.functlonaru publici din cadrul autorltatu sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfdgoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitirii scrise a funcponarﬂor pub11c1 sau
la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare insd-. dm conduita
‘adoptati rezultd nevoia de-ameliorare a comportamentulm acestuia;

¢) elaboreazi analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se mamfesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institufiei publice i care ar putea determina o
Incélcare a pr1n01p1110r si normelor de conduiti, pe care le inainteazi conducitorului autoritatii sau
institutiei publice §i propune misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilititilor; '



d) organizeazi sés_iuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etici,
‘modificiri ale cadrului normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie obligatii pentru
autoritdtile si institutiile publice pentru. respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu
administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publici respectivi; T L
e) semnaleazi practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la inciilcarea principiilor
‘st normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici; e
f) analizeaza sesizirile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activititii
‘autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
directd cu cetiifenii i formuleazi recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea
comisiilor de disciplin; - , _ Gl
g) poate adresa in mod direct intrebiri sau aplica chestionare cettenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asiguri
relatia cu. publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau inStituﬁa'_publicé"respectivé; B o -
h) alte atributii stabilite prin hotirirea Guvernului previzutd la art. 458 alin. (3) sau prin alte acte
normative. - _ BRI
22. primegte §i pdstreazi intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor
locali si ale functionarilor publici ' R
23: inventariazi functiile sensibile B
24. este responsabili cu monitorizarea situatiilor de pantouflage -

« 1) In domeniul achizitiilor publice, investifiilor:
a) intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget; _
b) urméreste derularea procesului investitional, {indnd evidenta pe fiecare obiectiv; =~
c) respectd normele privind organizarea si desfagurarea licitatiilor pentru achizitiile publice de
bunuri; servicii si lucrari; .
d) asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucriri de investitii;
e) urmireste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucririlor de investitii;
f) anunt §i pregiteste documentele necesare licitatiilor pentru lucrdri de investitii;-. - -
g)solicitd gi urmireste elaborarea de citre servicii a temelor de proiectare, organizeazi procedura
‘de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de prefezabilitate, incheie contractele de
proiectare - cu unitifile specializate, administreazi aceste contracte, urmiregte elaborarea s
‘receptioneazi aceste documentatii §i lucriri, verifici siacceptd documentele de plati pentru aceste
proiecte, urmireste decontarea cheltuielilor de proiectare; _ I
h)elaboreazi documentele procedurilor de achizitie, organizeazi si participd in comisiile de
evaluare pentru,adjudecare_a’ proiectelor studiilor de fezabilitate, a proiectelor tehnice si- detaliilor
de executie; T
1)organizeazi i participi la-procedurile de achizitie a executiei investitiilor publice; -~
J)rdspunde de realizarea §i punerea in functiune la termenele planificate a investitiilor si- de
realizare a indicatorilor de tehnico-economici aprobati; o ' P
k)solicitsd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucririle, serviciile
si. produsele ce se vor achizitiona in anul urmitor celui curent pentru a fi incluse in planul de
achizitii; verifici daci referatele respective cuprind scopul, valoarea estimati st data previzionala
a achizitiei; .'
l)incadreazi lucririle, serviciile i produsele pe coduri C.P.V;
m)intocmeste note de fundamentare a procedurii de achizitie;
n)intocmeste Planul de achizitii final;



o)participd la licitatiile prlvmd achlzlplle pubhce si urmare§te derularea achlzltulor conform
" Planului de achizitii;

p)realizeazi 1nreglstrarea SL. accesul in Sistemul. Electronlc de Achlzlpl Pubhce (S E A P) :
respectand procedura electronicd implementatd de citre operatorul S E.AP; -
q)primeste i asigurd rezolvarea coresponden’;el specifice; R

24. secretarul comunei indeplineste si alte atrlbu’;u prevazute de lege, precum si 1nsarclnar11e date
de citre consiliul local sau de citre primar..

1V) In domeniul starii civile §i evidenta populafiei
a) exerciti responsabilititile conferite de lege in domeniul stirii civile; -

b)efectueaza verificéri in ev1den‘;a existentd, solicitd verlflcan 51 extrase pentru uz OfICIal la actele
de stare civild;. -

¢) asigurd pr1m1rea 1nreglstrarea intocmirea §1 expedierea corespondentel de stare civila;
d)participa la sedinte si convociri de specialitate, precum si altele date n gnja de conducatorul
vunltatu

e)desfigoard activiti{i de primire, examinare i rezolvare a petitiilor cetdtenilor;

friaspunde de act1v1ta‘;11e de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice; :

)a51gura securitatea g1 1ntre§1nerea documentelor de serviciu, a 1ncaper110r de lucru a dulapurllor

st birourilor, a aparaturu si spatiilor de lucru,

h)1nreglstreaza actele si faptele de stare civild in reglstrele de. stare c1v11a sl ehbereaza certificatele
de stare civild; -

1)a31gura pregitirea oficierii casatoriel intr- -un cadru festiv i solemn;

J)elibereazi, la cerere, duplicate dupd actele de stare civila,

k)intocmeste 51 transmlte buletme statistice de nagtere, casitorie, deces, precum si comunicatele
cu modificari; | : :

)inainteaza actele de 1dent1tate ale persoanelor decedate;

,Am)comumca organelor competente orice modificiri de stare civila ale uner persoane

n)efectueaza mentiunile de stare civild in registrele aﬂate in arhlva pe baza actelor depuse precum
si a comunicdrilor primite de la alte institutii; :

o)efectueaza mentiunile de schimbare de nume sau prenume, retragere, renun‘;are sau dobandlre a
ceta’;en1e1 romane;

p)primeste, intocmeste si 1nreglstreaza dosarele pentru. aprobarea transcrleru actelor de nastere
deces, cisitorie; :

q)intocmeste §1 trimite spre aprobare ‘dosarele prin care se 501101ta 1nscr1erea menpumlor de
schimbare de nume sau prenume mreg1strate in strdindtate;

r)asigurd necesarul de registre, certificate si formulare aux111are de stare c1v11a

s)1ntocmeste st elibereazi livrete de familie; :

s)inainteazi lunar livretele militare ale persoanelor decedate;

t)a31gura securitatea certificatelor de stare civil, péstrarea gi conservarea reglstrelor de starecivili,
precum si a celorlalte documente de stare civild,

t)sesizeazi in caz de pierdere, distrugere sau alterare a unor documente din arhlva umta’;u
‘u)elibereazi adeverinte in baza documentelor aflate in arhivi; = :
‘v)ehbereaza adeverinte din documentele arhivelor fostelor CAP, pentru mtocmlrea dosarelor de.
pensii ale fogtilor membrii cooperatori;

w)aplicd prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996," cu modlflcarlle 51 completarlle
ulterioare;

x_)mdephneste alte sarcini repartizate de primar si secretar, privind activité;ile specifice functiel.



Principalele actzvzta}z prestate in cadrul echipei de proiect contractat din Jonduri comunztare
nerambursabzle
1 urmareste respectarea legahta';n din punct de vedere juridic a tuturor documentelor elaborate;

2. informeazi- managerul de proiect asupra oriciror probleme sau aspecte care .pot afecta -
1mp1ementarea proiectului; :
3. prlmeste st distribuie coresponden’;a pr01ectu1u1 )
4. 351gura pregitirea documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitie publici de lucriri si.
servicii §i pubhcarea acestora, dupi caz, in SEAP,
5. asigurd derularea achizitiilor-publice de lucriri si servici; :
6. coordoneaza procesul de evaluare a ofertelor si a tuturor operatiunilor gi act1v1ta‘;110r derulate in
acest scop;
7. pregiteste si 1ntocme§te ‘contractele de achizitii publice.”






