Atributii stabilite in fisa postului, precum gi alte date necesare desfisuririi concursy
de recrutare pentru functia publici de conducere de Secretar General al comunei
Drinceni

Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

Atributii gi responsabilitati in domeniul activitaii de secretariat pentru Consiliul Local:

- avizeaza pentru legalitate, hotararile Consiliului Local;

- participd la sedintele Consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relagia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si Prefect;

- organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotérérilor Consiliului Local;

- asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor cu caracter public in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

- asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si redacteaza
hotdrérile Consiliului Local;

- intocmeste tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele consiliului
Local;

- redacteazid Impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotirdri la rapoartele
supuse dezbaterii Consiliului Local;

- transmite dispozitia primarului de convocare a membrilor Consiliului Local pentru sedintele
ordinare si extraordinare;

- asigurd pregitirea si desfagurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;

- constituic dosarele de sedintd si le pastreaza conform legii;

- redacteazd hotdrérile Consiliului Local si tine evidenta acestora intr-un registru special;
distribuic citre compartimentele functionale si persoancle fizice sau juridice implicate,
hotararile Consiliului Local;

- comunicd institutiei prefectului, in termenul prevazut de lege, toate hotardrile Consiliului
Local, in vederea exercitarii controlului de legalitate;

- asigurid aducerea la cunostintd publicd a hotararilor Consiliului Local cu caracter normative;
intocmeste cand este cazul, rapoarte in vederea adoptirii unor hotiirari ale Consiliului local:

- urméreste aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local, intocmind conform legii
informénd accst scns;

- constituie si pastreazd dosarele personale ale alesilor locali;

dispozitiilor Primarului:

- redacteazd si tine evidenta dispozitiilor Primarului, intr-un registru special, multiplici si
distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la indeplinire, citre compartimentele
functionale gi persoancle interesate;

- comunicd institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile primarului, in
vederca exercitdrii controlului de legalitate, comunicid dispozitiile compartimentelor si
persoanclor nominalizate In continutul lor;

- asigurd aducerea la cunostinta publicd a dispozitiilor Primarului cu caracter public; intocmeste
cand este cazul referate si redacteaza dispozitii ale Primarului; urmareste aducerea la indeplinire
a acestora;



- organizeazd actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnititi, a
pastrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile leg
vigoare;
- se preocupd de intocmirea actelor pentru plecari in strdinatate, {ine evidenta acestora si
calculeazi cheltuielile permise conform legii;

- Intocmeste toate lucrdrile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la primar;
intocmeste si reactualizeaza, ori de céte ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele utile,
email-uri ete. Adresele institutiilor cu care colaboreazéd primiria;

- fine evidenta distinctiilor proprii acordate de catre conducerea primdriei unor persoane sau
institutii;

- propune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei comunale pentru
efectuarea recensamantului populatiei i locuintelor precum si luarea misurilor organizatorice
ce decurg din actele normative specifice;

- participd la efectuarca recensamantului populatiei si locuingelor;

- asigurd atestarca listclor de sustinatori ai initiativelor legislative, in conformitate cu
prevederile legale.

Atributii Tn domeniul organizarii muncii:

- pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiccte de hotarari privind structura organizatorica a aparatului de
specialitate;

- face propuneri privind numirul de personal necesar desfasuririi activititii, intocmeste
proiectul organigramei gi al statului de functii pe care le supune analizei gi avizarii primarului
si aprobarii consiliului local.

- in cazul preludrii sau predarii unor activitati de catre consiliul local, urméreste incadrarea in
numarul de personal si face propuneri acest sens:

- pe baza propunerilor compartimentelor functionale intocmeste si supune spre aprobare
consiliului local, cu viza primarului, Regulamentul de Organizare si Functionare;

- face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara,
organizatorici;

Atributii si responsabilitati domeniul de organizarea alegerilor locale, generale si consultarea
prin referendum a populatiei:

- organizeaza si urméreste intreaga procedura de organizare, pregatire si desfésurare a alegerilor
locale gi generale, precum si a consultirii prin referendum a populatiei, conformitate cu
prevederile legale.

Atributii §i responsabilitéti in domeniul de evidenta stampilelor, sigiliilor, parafelor:

- urmdreste aplicarea regulilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
consiliului local si primériei, specificate in Regulamentul de Ordine Interioari;

- {ine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

- predd si preia de la compartimentele functionale ale primariei si de la institutiile subordonate
consiliului local, stampilele, parafele si sigiliile pe bazé de proces verbal;

- pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces-verbal aprobat de conducerea primariei.

Atributii si responsabilitdti in domeniul de activitatea de reglementare:
- asigura consilierea juridica pentru membrii consiliului local, primar §i intreg aparatul de
specialitate al primarului;



- urmareste actualizarea gi coroborarea prevederilor hotararilor consiliului local si a dispozR
primarului privind aplicarea acestora in timp;
- urmareste coroborarea hotardrilor consiliului local si dispozitiilor primarului cu actele
normative cu putere juridicd superioari;

- avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului i
hotdrérile consiliului local;

- participd la comisiile numite pentru efectuarca de verificdri, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni si raspunde de legalitatea activititii acestora;

- avizeaza pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhivi si de pe alte acte
solicitate de cetateni;

- avizeazd toate documentele ce emani de la serviciile de specialitate, in domeniul legislatici
muncii;

- asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni, prin audiente sau petitii, in care sunt
necesare cunostinge juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

- participd la comisiile constituite in baza unor legi speciale;

- colaboreaza cu specialistul informaticd in vederea informatizirii treptate a evidentelor si a
utilizarii programelor existente, in domeniul siu de activitate;

- asigurd , prin modalitati specifice , interpretarea si aplicarea uniforma a actelor respective de
citre toate functille s1 compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al
primarului .

- conlucreazd cu celelalte functii si compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din cadrul
consiliului judetean gi institutiei prefectului;

- intocmeste si redacteazd regulamentele necesare desfasurdrii activititilor specifice in
administratia publica locald si aprobarea acestora conform legii.



