ROMANIA
JUDETUL SIBIU
COMUNA SLIMNIC

DISPOZITIA
NR.43/2018
Privir d actualizarea atributiilor din fisa postului doamnei Manuil Rodica , secretar al
comunei Slimnic

Surean Ioan ,Primarul comunei Slimnic, judetul Sibiu,

In conformitate cu prevederile art.10 din H.G. nr.611/2008 privind aprobarea normelor
privind organizarea si dezvoltarea cariere functionarilor publici, cu modificirile si completirile
ulterioare si art.45 din Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata
(12) cu mr odificarile si completarile ulterioare,

I temeiul dispozitiilor art.63 alin. | lit.d) alin.5 lit.a), art.68 alin.] si art.115 alin.] lit.a) din
Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locala, republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare,

DISPUN:

Art.1:-Se actualizeaza fisa postului doamnei Manuil Rodica , secretar al comunei
Slimnic

Art.2:-Atributiile postului sunt cuprinse in fisa postului previizute in Anexa nr.1 care
face parte integranti din prezenta dispozitie.

Art.3:(1)-Titularul poate depune contestatie in termen de 5 zile calendaristice de la data
comunicarii prezentei dispozitii la Primar.

(2)-impotriva modului de solutionare a contestatiei persoana nemulfumitd se poate
adresa irstantei judecitoresti competente in termen de 30 zile calendaristice de la data
comunicdrii solutionarii contestatiei.

Art.4:-De la data emiterii prezentei dispozitii isi inceteaza aplicabilitatea orice alte
dispozitii contrare.
Emisd in Slimnic la data de 27 februarie 2018

PRIMAR .,
SUREAN 10,

L ex.dosar dispozitii /1 ex.M.R/] ex.dosar functionar public



ANEXA nr.1 la Dispozitia nr.43/2018

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului:SECRETAR al UAT Slimnijc
2.Nivelu] postului: de conducere
3.Scopu. principal al postului:- indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile :
-Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicats, cu modificirile si
completiirile ulterioare, ‘
- ~egii nr.544/2001 privind liberul acces la ionformatiile de interes public
-.egii nr.554/2004 privind contenciosul administrativ
-.egile care reglementeazi activitatea Serviciului Public local de Evidenta a Persoanelor
-.egile fondului funciar
-l.egea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici
-Hotarérii Guvernului nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici
-l.egea nr.53/2003 privind Codul Muncii
-l.egea nr.287/2009 privind Codul civil
-Hotardrii Guvernului nr.905/2017 privind registrul general de evidentd a salariatilor
-Legii- cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu
modifica-ile §i completarile ulterioare,
-Ordonantei Guvernului nr, 28/2008 privind registrul agricol
-Legii nr.17/2014 privind unele misuri de reglementare a vanzirii-cumpararii terenurilor
agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr, 268/2001 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privati a statului cu
destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului, etc.

Conditii specifice privind ocuparea postului: pregatire profesionala ,competenta

1.Studii de specialitate: studii superioare juridice de lungs durata

2.Perfectionari (specializiri): - cursuri de specializare

3.Cunostinte de operare / programare pe calculator: abilitati in utilizarea calculatoarelor, operare:
nivel mediu,

4.Limbi sirdine (necesitate si grad de cunoastere): Nu este cazul

5.Abilitdt, calitati si atitudini necesare: realizarea obiectivelor ; asumarea responsabilititilor;
capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite ;creativitate si spirit de
inifiativd; capacitate de planificare; capacitatea de a comunica; capacitatea de a lucra independent;
capacitatea de a lucra in echipi; conduita in timpul serviciului,

6.Cerinte specifice(deplasiri, delegari, detasdri): disponibilitate de lucru in program prelungit in
anumite conditii.

7.Compet>nfd manageriald (cunostinte, aptitudini manageriale):- capacitati organizationale,
dinamism. creativitate, rezistenta la stres, perseverenta, promptitudine; capacitate de a conduce si



implementa la nivelul Primariei legislatia incidenta, hotararile Consiliului Local si deciziile
primarului; capacitatea de a rezolva efficient problemele cu care se confrunta institutia.

ATRIBUTIILE POSTULUI

-avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirérile consiliului local,

-participd la sedintele consiliului local,

-asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre consiliul local si primar,
precum ;i intre acestia si prefect;

-organizeazi arhiva i evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor

primaru ui,

-asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevézute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza
hotararile consiliului local,

-pregate;te lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
-acorda asistenta juridica si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv in
redactarca proiectelor de hotarare sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliului
Local.

-primest: rapoartele compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului propriu in vederea
elaborarii proiectelor de hotarare.

-prezinte in fata Consiliului Local, punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarare sau a altor masuri supuse dezbaterii Consiliului Local, pe care le considera ilegale.
-informeaza pe Prefect, in termenul stabilit, asupra obiectiilor cu privire la legalitatea hotararilor
adoptate de Consiliului Local.

-poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinei de zi a sedintei ordinare
a Consiliului Local,

-comunica hotararile adoptate de Consiliului Local si dispozitiile emise de Primarul comunei,
Institutiei Prefectului in termenele prevazute de art.115 din legea nr.215/2001

-asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normative.
-elibereaza extrase sau orice copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii.

-constituie, pastreaza si inventariaza dosarele sedintelor Consiliului Local.

-Coordoneaza activitatea urmatoarelor structuri ale aparatului de specialitate al Primarului
comunei Slimnic si ale serviciilor publice de interes local:

Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor Slimnic:este coordonator al
serviciulii cu urmétoarele atributii

-avizeazi cererile si documentele depuse in vederea eliberdrii actelor de identitate.

-semneazd cartea de identitate provizorie.

-avizeazi. cererile , documentele primite si actul de identitate , pe care s-a aplicat eticheta
autocolantd gi s-a inscris mentiunea privind stabilirea resedintei

-opereazii in Registrul electoral al comunei Slimnic

-este meinbru in comisiile infiintate in cadrul SPCLEP Slimnic

-indeplineste atributii de ofiter de stare civild-atributii delegate

Serviciul public de asistentd sociald: urmareste respectarea legalitdtii pe linie de prestatii sociale
si princigiilor de asistentd sociali , etc.



Compartimentul Fond Funciar-aplicarea legilor de fond funciar; este secretarul comisiei de fond
funciar.

Compartimentul resurse umane :urmareste aplicarea corecta a legislatiei specifice activitatii
compartimentului

Compartimentul agricol: Coordoneaza si verifica modul de completare a Registrului agricol;isi
da acorcul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;avizeaza contractele de arenda
-coordoneaza si indruma activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea rapida
a corespondentei.

-asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea si desfasurarea in cele mai bunc
conditii a alegerilor si a recensamantului populatiei si a recebsamantului agricol.

-asigura sprijn pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale de
interes deosebit sau prevazute de lege.

-este secretarul Comisiei locale de aplicare a Legii nr. 10/2001.

-indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de catre Primar, Consiliului Local, Prefect, in
aplicareq prevederilor legislatiei in vigoare, a celorlalte acte normative.

-pastreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostin{a n exercitarea functiei ;

-asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate;

-ar¢ obligafia sa respecte in permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii
participand la instructajul care se face pe aceasta linie ;

-duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

-indeplir este orice alte atributii stabilite de lege, de catre Primar, Consiliului Local, Prefect, in

aplicaree prevederilor legislatiei in vigoare, a celorlalte acte normative.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
1.Denumire: SECRETAR
2.Clasa: [
3.Gradul profesional: -
4.Vechiriea in specialitatea necesari: -
Sfera re ationali a titularului postului:
1.Sfera r:lationala intern:

a) Relatii ierarhice:-subordonat fata de Primar

-superior pentru functionarii publici din cadrul compartimentelor pe

care le coordoneazi

b) Relatii functionale:-cu toate compartimentele de lucru ale primariei; cu institutiile
publice ce pe raza comunei

¢) Relatii de control- la compartimentele pe care le coordoneazi

d) Relafii de reprezentare : reprezinta institutia potrivit atributiilor date in competenta sa.
2.Sfera relationald externi:

a cu autoritati si institutii publice:subordonat Institutiei Prefectului Judetului Sibiu cu
privire la controlul de legalitate al actelor emise sau adoptate de primar respectiv de consiliul
local in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001; de colaborare cu Consiliul Judetean
Sibiu; Directia pentru Agricultur Judeteand Sibiu; OCPI Sibiu ;Directia J udeteand de Evidenta
a Persoarelor Sibiu si alte institutii in limitele competentei.

b) cu organizatii internationale: potrivit imputernicirii/delegirii date de primarul
comunei

¢, cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
3.Limite de competente :



&1) competenta de a elabora » analiza si continua initiativele politicile si strategiile in
limitele obiectivelor stabilite ale postului

b) poate prezenta primarulu; sugestii cu privire la proiectele de hotirari sau dispozitii
necesare in activitatea compartimentului
4.Delegurea de atributii si competenta: pe timpul concediului de odihnd, concediului medical sau
in alte situatii neprevazute, va fi inlocuita de functionarul public stabilit prin dispozitia
Primarului

[ntocmit de:

Numele ;i prenumele: Surean Ioan
Functia: Primar
Semnatura: ............. oo
Cata................... 18

Luat la cinostinta de catre ocupantul postului:
Numele si prenumele: Manuil Rodica
SEIHBIPAS Joomommiititmmmmssrssres
Data......................2018

Strean Toanq. )




