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	FISA POSTULUI NR.   2                                                      Ciobanu Cristian Stefanel




Informatii generale privind postul
Denumirea postului:                       

·  Secretar comuna

Nivelul postului:    

· functie publica de conducere 

Scopul principal al postului:        

· Conform art. 116 - 117 din Legea nr. 215/2001 legea administratiei publice locale, republicata; 

· Conform art. 2 alin. (1) si (3) lit. a) - h) din Legea nr. 188/1999 r2, privind statutul functionarului public.

Conditii specifice privind ocuparea postului:
a) Studii superioare;

b) Experienta in domeniul administratiei publice;

c) Perfectionari (specializari): cursuri de perfectionare in domeniul administratiei publice, conform Lg. 188/1999 republicata, cu modificari si completari ulterioare privind statutul functionarilor publici;

d) Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel) operare/nivel mediu;
e) Limbi straine-cunostiinte de baza
Abilitati, calitati si aptitudini necesare: experienta in domeniul administratiei publice, capacitatea de a evalua,  a examina si a lua decizii imediate in situatiile de criza si  in orice alta  situatie, dinamism, receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, loialitate fata de lege si fidelitate fata de institutia primarului si consiliul local
. Cerinţe specifice: 

- disponibilitate pentru lucru în program prelungit în anumite condiţii
7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale) 
. Capacitatea de a conduce, capacitatea de implementare;  capacitatea de a rezolva eficient problemele ; capacitatea de asumare a responsabilităţilor; capacitatea de a lucra independent şi în echipă;capacitatea de autoperfecţionare şi de valorificare a experienţei dobândite; capacitatea de analiză şi sinteză; creativitate si spirit de iniţiativă; capacitatea de planificare şi a acţiona strategic
Atributii:  

-avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului, proiectele de hotarari, contrasemneaza hotararile consiliului local, participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;
-asigura lucrarile de secretariat pentru sedintele consiliului local;
-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul judetean;
-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
-asigura transparenta si 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 liberal acces la informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare;
-asigura procedurile de convocare a Consiliului local, comunica ordinea de zi si asigura redactarea procesului verbal al sedintelor consiliului local, il afiseaza in termen de 3 zile de la tinerea sedintei la sediul primariei, redacteaza hotararile consiliului local;
-pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate al acestuia;
-semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal;
-pune la dispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe care, ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local;
-intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat, semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;
-colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;
-comunica hotararile consiliului local pe care le considera ilegale primarului si prefectului, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;
-inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;
-aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale catre prefect;
-secretarul de comuna impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;
-aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si viceprimarului;
-rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin potrivit legii nr. 215/2001 pana la constituirea consiliului local in absenta primarului;
-indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate);
-coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al primarului; 
-urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu drept de vot;
-organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;
-tine si completeaza la zi registrul cu evidenta adreselor si circularelor primite de la Institutia Prefectului Judetului Gorj si Consiliul Judetean Gorj;

-primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

-raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei si ale consiliului local; 

-aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;
-Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
-coordoneaza, verifica si raspunde modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol;
-isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;
-aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
-urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la termenele prevazute de actele normative in vigoare;
-semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;
-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 pe termen;
-propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru documentele proprii create in institutie;
-avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii 50/1991, republicata cu modificari si completari ulterioare;
-este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru situatii de urgenta;
   -  primeste corespondenta de la functionarul cu atributii de inregistrare in registrul de evidenta, pune rezolutie si o directioneaza catre compartimentele functionale;
-coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale.
-indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar. 
-face parte din echipa de intocmire si implementare a proiectelor cu finantare nerambursabila.

-distribuie presa locala tinand legatura cu cetatenii in sectorul de care raspunde.
Are obligaţia respectării Regulamentelor de Organizare şi Funcţionare ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioară ale aparatului de specialitate a primarului,  instituţiilor şi serviciilor publice de interes local ;
Face parte din comisia de disciplina indeplinind functia de secretar titular;

- va respecta programul de funcţionare în conformitate cu atribuţiile din prezenta fişă a postului : 8,00-16,00 
- nu părăseşte locul de muncă fără o cerere scrisă care se va face cu aprobarea Şefului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului şi  care va avea avizul primarului, cerere în care se va specifica exact perioada în care va lipsi din unitate(ziua şi orele) în caz contrar este direct răspunzător de orice eveniment la care ar putea fi expus – situaţie în care primarul şi conducătorul compartimentului în care îşi desfăşoară activitatea titularul postului sunt exonerate de orice răspundere

-are obligaţia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calităţii” în concordanţă cu modificările ce intervin în activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative;
 Identificarea   functiei publice corespunzatoare postului
Denumire:                                     - secretar

Vechimea necesara  in specialitate: 2ani
. Sfera relationa la: 

   INTERN

1. Relatii ierarhice 

Subordonat fata de Institutia Prefectului Judetului Gorj,Institutia Primarului comunei

2. Relatii functionale

Superior pentru functionarii din aparatul de specialitate al primarului 

      3. Relatii de control


Pentru functionarii din aparatul de specialitate al primarului

3. Relatii de reprezentare

Cu alte autoritati si institutii publice
    EXTERN

1. Cu autoritati, institutii publice in limitele competentei.
2. cu organizatii internationale-
3. cu persoane juridice private-
Intocmit,

Numele si prenumele    Vasilescu Maria
Functia                          Primar 

Semnatura 

Data intocmirii                10.09.2012
   Luat la cunostinta de catre ocupantul postului,

Numele si prenumele:          Ciobanu Cristian Stefanel
 Data                                    10.09.2012
Semnatura

