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JUDETUL BOTOSANI

FISA POSTULUI
Nr. 1.102/10.03.2022

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: SECRETAR COMUNA

2. Nivelul postului: Functie publica de conducere

3.Scopul principal al postului: coordonarea compartimentelor registru agricol, asistenta sociala,
colaborarea cu autoritatile, institutiile si persoanele interesate pentru rezolvarea problemelor specifice
administratiei publice locale

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate: -studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in domeniul stiitelor juridice sau administrative.
- studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitirii functiei publice, in conditiile legii
2.Perfectioniri (specializiri):

3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): -

4.Limbi striine (necesitate si nivelde cunoastere): -

5. Abilititi, calititi si aptitudini necesare: Abilitate de analizi si sintez3, responsabilitate, initiativa si
creativitate, abilitdti de comunicare verbald si scrisa, capacitate mare de atentie, abilitate de a pune in aplicare
solutii, integritate, onestitate, respectarea legilor, preocupare pentru perfectionarea profesionald individuala.

6. Cerinte specifice: Disponibilitate de lucru pentru program prelungit in conditiile legii.
7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitiiti si aptitudini manageriale):
- Coordonarea unei echipe; Aptitudini adecvate de conducere si control;
- Capacitatea de a stabili si mentine anumite standard;
- Capacitatea de a respecta termenele limita;
- Eficientd in motivare.
Atributiile postului:

1. Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotirari, contrasemneaza hotérarile
consiliului local, participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

2. Asiguri lucrdrile de secretariat pentru sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv
consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul judetean;

4. Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

5. Asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor emise de primar si adoptate de Consiliul local in conditiile legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Asigura procedurile de convocare a Consiliului local, comunica ordinea de zi si asigurd redactarea
procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de la tinerea sedintei la sediul
primariei, redacteaza hotaririle consiliului local;

7. Pregateste lucrrile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate al acestuia;

8. Semneazi impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal;

9. Pune ladispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe care, ulterior, il va
\supune spre aprobare consiliului local;

10. Intocmeste un dosar special pentru fiecare sedintd de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat
{impreund cu consilierul care conduce sedinta;

11. Colaboreazi la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeazi pentru legalitate;




12. Comunica hotararile consiliului local pe care le consideri ilegale, primarului si prefectului, dar nu mai
tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptérii;

13. Inregistreaza comunicirile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

14. Aduce la cunostinta publici hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicérii
oficiale cétre prefect; 2

15. Secretarul de comun3 impreuni cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia consilierilor
locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucrétoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului;

16. Aduce la cunostinti publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali i viceprimarului;

17. Rezolvi problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce 1i revin potrivit legii
nr. 215/2001 péna la constituirea consiliului local in absenta primarului;

18. Coordoneazi activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului;

19. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii
publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald,;

20. Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si ale
consiliului local;

21. Aduce la cunostint functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutitile legislative, oferind
sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

22. Participi la sedintele comisiei locale de fond funciar, aducénd la cunostintd celor interesati hotararile
comisiei judetene de fond funciar;

23. Coordoneaza, verificd si rispunde de modul cum este completat si de finerea la zi a Registrului agricol;

24. Isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

25. Aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

26. Urmireste comunicarea datelor centralizate citre Directia Judefeand de Statisticd la termenele
previzute de actele normative in vigoare;

27. Semneazi centralizatoarele registrelor agricole aldturi de primarul comunei;

28. Potrivit prevederilor HG 661/2001 urmareste evidenta certificatelor de producator, modul de eliberare
al acestor documente si afisarea la loc vizibil a certificatelor de producator eliberate la termen;

29. Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire, conform Legii
50/1991, republicatd cu modificari §i completéri ulterioare;

RESURSE UMANE

30. Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului
comunei Dersca, precum verificd modul de intocmire §i respectare a prevederilor legale in acest domeniu,

31. Elaboreazi in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate, regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Dersca.

32. Asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Dersca,

33.Raspunde de completarea si péstrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
primiriei, precum si intocmirea, completarea si pastrarea carnetelor de munca ale personalului,

34. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfisurarea concursurilor organizate in
vederea ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului,

35. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor
privind avansarea in trepte de salarizare superioard a salariatilor, promovare in grade, functii publice
superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Dersca,

36. Raspunde potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea,
incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Dersca,

37. Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, elaboreaza contractele incheiate de institutie
cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare de 90 de zile,

38. La sfirsitul fiecarui an intocmeste impreund cu sefii de compartimente graficul privind programarea
concediilor de odihna, urmareste modul de efectuare a acestuia, fine evidenta concediilor suplimentare si fara
plata,

39. fntocmeste potrivit legii dosarele de pensionare pentru limita de vérsta si raspunde de depunerea lor in
termen la organele de specialitate,

40. Colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea, resursele umane §i
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Dersca,




41. Constituirea comisiilor de disciplina si paritard la nivel de institutie, modificarea si comunicarea
acestora salariatilor,si afisarea la avizier,

42. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara, completarea acestuia si aducerea la cunostintd
salariatilor,

43. Elaboreazi si coordoneazi activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu,
cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica.

44. Constituirea fondului de premiere individua a functionarilor publici §i a personalului contractual,

45. Intocmeste rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal,

46. Elibereazi in conditiile legii, adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de munca la solicitarea
salariatilor,

47. intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotardri in domeniul resurselor umane initiate de
primar, :
48. Conduce registrul cu evidenta a declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici,

49. Asigura respectarea regulamentelor interne,

50. Aduce la cunostinti Compartimentului buget, contabilitate, taxe si impozite modificédrile apdrute in
relatiile de munca (angajari, incetrea raporturilor de munca, concedii fara platd).

51. Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfagoard activititi in domeniul
autoritatii tutelare;

STARE CIVILA

52. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casdtorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

53. Inscrie mentiuni, in conditiile previzute de lege si de metodologiile date in aplicarea acesteia, pe
marginea actelor de stare civild aflate in péstrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre,
respectiv in exemplarul I sau II, dupa caz;

54. Aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazi activitatea pe linie de
stare civila;

55. Raspunde de inscrierea corectd a datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

56. Elibereazi extrase de pe actele de stare civil, la cererea autoritatilor, precum §i dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice;

57. Prelucreazi sau transmite, dupd caz, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii: comunicérile
nominale pentru niscutii vii, cetdfeni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al
persoanelor in vérsta de la 0 la 14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezulté ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

58, intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimite, lunar, Directiei Judetene de Statisticd a judetului
Botosani;

59. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

60. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmdtor si il comunica Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a
Persoanelor Botosani;

61. fnainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Botosani exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate,
dupi ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

62. Sesizeazd imediat Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor Botogani, in cazul
disparitiei unor documente de stare civila cu regim special;

63. Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinatate;

64. La solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecdtoreascd si inregistrarea
tardiva a nagterii;

65. Desfisoari activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

66. Raspunde de activitatile de selectionare, de creare, de folosire si de pastrare a arhivei;

67. Inregistreazi, completeaza si elibereaza livretele de familie;

68. Intocmeste, tine evidenta si elibereaza certificatele de stare civila;




69. Inregistreazd actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei, in conditiile legii;

70. Intocmeste si pastreaz registrele de stare civila, in conditiile legii;

71. intocmeste, completeaza, rectificd, anuleaza sau reconstituie actele de stare civila, precum si orice
mentiuni ficute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

72. Coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfagoard activititi in domeniul
autorititii tutelare si a protectiei sociale;

73. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insércinari date de consiliul local sau de primar;

74. Are obligatia de a respecta normele securitdtii §i sanatitii muncii, conform Legii 319/ 2006, H.G. nr.
425/ 2006 si normele 1n vigoare.

75. Salariatul este direct rdspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni

voluntare. :
76. Respectd normele P.S.1. conform Legii nr. 307/2006.
77. Respecti prevederile Codului de conduiti a functionarilor publici, conform legii nr.7/2004

Identificarea functiei publice corespunzdtoare postului

1. Denumire: SECRETAR COMUNA
2. Vechimea in specialitate necesara = minimum 5 ani

Sfera relationald a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de Consiliul local §i primar
- superior pentru functionarii din: Compartimentul de Asistenta sociala si Compartimentul Registrul
agricol.
b) Relatii functionale: cu primarul, consiliul local si aparatul propriu de specialitate
¢) Relatii de control: controleazi activitatea din compartimentele pe care le coordoneaza;
d) Relatii de reprezentare:reprezentare a institutiei prin dispozitia superiorului ierarhic.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autorititi si institutii publice: Prefectura Judetului Botogani, Consiliul Judetean Botosani, cu
organe guvernamentale in teritoriu si alte institufii publice.
b) cu organizatii internationale:in méasura in care activitateasa o cere.
¢) cu persoane juridice private: in masura in care activitateasa o cere.
3. Limite de competenti:actioneaza conform atributiilor stabilite in fisa postului §i in baza dispozitiilor
superiorului ierarhic.




