Atributii stabilite in fisa postului

a) avizeazd proiectele de hotdrari i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primaruluihotirérile consiliului local,dupa caz;

b) participi la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local §1 primar precum gi intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotirarilor consiliului
local s1 a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local si redactarea hotéararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari gi completéri prin Legea
nr. 246/2005, cu modificérile §i completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneazi;

1) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local;

J) efectueazi apelul nominal gi {ine evidenta participérii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

k) numara voturile §i consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinti
presedintelui de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul g1 1a majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotdrari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea g1 stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local si nu
ia parte consilierii locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) conform
Ordonantei de urgenta nr. 57 din 3 1ulie 2019

privind Codul administrativ cu modificarile gi completarile ulterioare; informeaza
presedintele de sedinta, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;



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

p) alte atributii previzute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupi caz.

II) Secretarul comunei indeplineste i urmiatoarele atributii specifice previzute de
lege:

1. elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret;

2. vegheazi la legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire, cu exceptia aspectelor tehnice, urbanistice.

3. exerciti atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate
din calitatea de secretar al comisiei;

4. coordoneazi, verifica si rispunde de modul de completare i tinere la zi a
registrului agricol,

5. in domeniul recensamantului populatiei, cladirilor, terenurilor §i animalelor,
exerciti responsabilititile stabilite prin actele normative specifice domeniului;

6. in domeniul organizirii alegerilor locale si a altor tipuri de aleger, precum si a
referendumului, exercita responsabilititile previzute in legi speciale;

7. inregistreaza contractele de arenda;

8. exerciti responsabilititile privind eliberarea si evidenta atestatelor de producator
agricol;

9. coordoneazi activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945-22 decembrie
1989 si exercitd atributiile stabilite prin acest act normativ §i prin alte acte
normative subsecvente;

10. exercitd atributiile previzute prin actele normative referitoare la coordonarea
activitatilor serviciului de evidentd a persoanei,

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

12. exerciti atributii de organizare §i intocmirii documentelor de mobilizare la
locul de muncid in caz de razboi;

13. asigurd reprezentarea si apararea intereselor autoritatii in fata instantelor de
judecati, a organelor cu activitate jurisdictionald, a organelor de urmdrire penald, a
notarilor publici, a altor institutii §i autoritati publice;

14. promoveaza cereri in justitie gi céi de atac ordinare §i extraordinare, redacteaza
plangeri, memorii, intAimpindri, cereri reconventionale si alte acte in timp util,
depunand toata diligenta in acest sens;

15. inregistreaza cererile, reclamatiile, plangerile sau solicitarile cetatenilor si
urmareste solutionarea acestora;

16. initiaza dispozitii ale primarului in problemele de specialitate de care raspunde,
pregatind proiecte de acte normative, rapoarte sau referate;



17. raspunde solicitirilor instantelor judecitoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

18. asigurd accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul autoritatii
publice ori prin publicare in mijloacele de informare in masé, precum si pe pagina
de internet proprie;

19. inregistreazi i distribuie, pe compartimente, corespondenta adresatd primariei
sau consiliului local §i expediaza corespondenta cétre institutii sau cetateni;

20. in exercitarea rolului activ de prevenire a incéalcérii principiilor si normelor de
conduitd, consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor gi normelor de
conduita de catre functionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si
intocmegte rapoarte §i analize cu privire la acestea;

b) desfagoard activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a
functionarilor publici, sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se
adreseaza cu o solicitare insa din conduita adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesta
in activitatea functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si
care ar putea determina o incélcare a principiilor gi normelor de conduiti, pe care
le inainteaza conducéatorului autorititu sau

institutiei publice gi propune masuri pentru inldturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor gi a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de etica, modifican ale cadrului normativ in domeniul eticii i integritatii sau care
instituie obligatii pentru autorititile gi institutitle publice pentru respectarea
drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau
institutia publica respectiva,

e) semnaleaza practici sau proceduri instituionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;
f) analizeaza sesizarile gi reclamatiile formulate de cetéteni si de ceilalti beneficiari
ai activitdfii autoritatii sau institutie1 publice cu privire la comportamentul
personalului care asiguri relatia directd cu cetatenii si formuleazi recomandéri cu
caracter general, fard a interveni in activitatea

comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si
beneficiarilor directi ai activititii autoritdtii sau institutiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire
la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institufia
publica respectivd;

h) alte atributii stabilite prin hotararea Guvernului prevazuta la art. 458 alin. (3) sau



prin alte acte normative.

22. primeste si pistreaz intr-un registru special declarafiile de avere si de interese
ale alesilor locali si ale functionarilor publici

23. inventariaza functiile sensibile

24. este responsabild cu monitorizarea situatiilor de pantouflage

111) In domeniul achizitiilor publice, investitiilor:

a) intocmeste listele de investitii propuse pentru a fi incluse in buget;

b) urmireste derularea procesului investitional, tindnd evidenta pe fiecare obiectiv;
¢) respectd normele privind organizarea gi desfasurarea licitatiilor pentru achizifiile
publice de bunuri, servicii si lucran;

d) asigurd degrevarea de sarcini a amplasamentelor viitoarelor lucréri de investifii;
e) urmireste intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a
lucririlor de investitii,

f) anunta si pregiteste documentele necesare licitatiilor pentru lucréri de investifii;
g)solicitd si urmireste elaborarea de cétre servicii a temelor de proiectare,
organizeaza procedura de adjudecare a contractelor de proiectare pentru studiile de
prefezabilitate, incheie contractele de proiectare cu unititile specializate,
administreaza aceste contracte, urmireste elaborarea gi receptioneaza aceste
documentatii si lucrari, verifica i acceptd documentele de platd pentru aceste
proiecte, urmireste decontarea cheltuielilor de proiectare;

h)elaboreazi documentele procedurilor de achizitie, organizeazi i participa in
comisiile de evaluare pentru adjudecarea proiectelor studiilor de fezabilitate, a
proiectelor tehnice si detaliilor de executie;

i)organizeazi si participa la procedurile de achizifie a executiei investitiilor
publice;

{rispunde de realizarea §i punerea in functiune la termenele planificate a
investitiilor si de realizare a indicatorilor de tehnico-economici aprobati;

k)solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la
lucrarile, serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmétor celui curent
pentru a fi incluse in planul®de achizitii; verifici daci referatele respective cuprind
scopul, valoarea estimata si data previzionald a achizitiei;

l)incadreaza lucririle, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.;

m)intocmeste note de fundamentare a procedurii de achizifie;

n)intocmeste Planul de achizitii final;

o)participi la licitatiile privind achizitiile publice §i urméreste derularea achiziiilor
conform Planului de achizitii,

p)realizeazi inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice
(S.E.A.P), respectand procedura electronicd implementatd de céatre operatorul
SEAP;

q)primeste si asigurd rezolvarea corespondentei specifice;



24. secretarul comunei indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
insdrcinarile date de cétre consiliul local sau de cétre primar.

IV) in domeniul stirii civile si evidenta populatiei

a) exercitd responsabilitatile conferite de lege in domeniul stérii civile;
b)efectueaza verificin in evidenta existentd, solicitd verificari g1 extrase pentru uz
oficial la actele de stare civila;

c) asigura primirea, inregistrarea, intocmirea i expedierea corespondentei de stare
civila;

d)participd la sedinte si convocari de specialitate, precum si altele date in grija de
conducatorul unitafii;

e)desfagoara activititi de primire, examinare $i rezolvare a petitiilor cetitenilor;
firaspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei
specifice;

g)asiguri securitatea i intretinerea documentelor de serviciu, a incédperilor de
lucru, a dulapurilor s1 birourilor, a aparaturii g1 spatiilor de lucru;

h)inregistreaza actele si faptele de stare civila in registrele de stare civila si
elibereaza certificatele de stare civili;

1)asigurd pregatirea oficierii casitoriei intr-un cadru festiv g1 solemn;

j)elibereaza, la cerere, duplicate dupa actele de stare civila;

k)intocmeste si transmite buletine statistice de nagtere, casitorie, deces, precum si
comunicatele cu modificari;

inainteaza actele de identitate ale persoanelor decedate;

m)comunici organelor competente orice modificari de stare civild ale unei
persoane;

n)efectueaza mentiunile de stare civild in registrele aflate in arhiva pe baza actelor
depuse, precum gi a comunicarilor primite de la alte institutii;

o)efectueazd mentiunile de schimbare de nume sau prenume, retragere, renuntare
sau dobandire a cetateniei romane;

p)primegte, intocmeste §i inregistreazd dosarele pentru aprobarea transcrieni
actelor de nastere, deces, casatorie;

q)intocmeste si trimite spre aprobare dosarele prin care se solicitd inscrierea
mentiunilor de schimbare de nume sau prenume inregistrate in strainétate;
r)asigurd necesarul de registre, certificate si formulare auxiliare de stare civila;
s)intocmeste si elibereaza livrete de familie;

s)inainteaza lunar livretele militare ale persoanelor decedate;

t)asigura securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea §i conservarea
registrelor de stare civild, precum si a celorlalte documente de stare civila;
t)sesizeazd in caz de pierdere, distrugere sau alterare a unor documente din arhiva
unitatii;

u)elibereaza adeverinte in baza documentelor aflate in arhiva;



v)elibereazi adeverinte din documentele arhivelor fostelor CAP, pentru intocmirea
dosarelor de pensii ale fostilor membrii cooperatori;

w)aplica prevederile Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

x)indeplineste alte sarcini repartizate de primar gi secretar, privind activitafile
specifice functiei.

Principalele activitati prestate in cadrul echipei de proiect contractat din fonduri
comunitare nerambursabile:

1. urmireste respectarea legalititii din punct de vedere juridic a tuturor
documentelor elaborate;

2. informeazi managerul de proiect asupra oricdror probleme sau aspecte care pot
afecta implementarea proiectului;

3. primeste si distribuie corespondenta proiectului;

4. asiguri pregitirea documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica
de lucriri si servicii i publicarea acestora, dupd caz, in SEAP;

5. asigura derularea achizitiilor publice de lucréri si servicii;

6. coordoneazi procesul de evaluare a ofertelor i a tuturor operatiunilor si
activitatilor derulate in acest scop;

7. pregiteste si intocmeste contractele de achizitii publice.



