ROMANIA
COMUNA TANTARENI
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Vladimirescu; Tel./fax 0253/473109
e-mail: primariatintareni@yahoo.com
DISPOZITIA Nr.
01.11.2019

privind reincadrarea domnului Ciobanu Cristian Stefinel in
functia specifica de secretar general al Unitatii
Administrativ-Teritoriale comuna Tantareni, judetul Gorj

Primarul comunei Tantdreni, judetul Gorj, doamna Maria Vasilescu,

Avand in vedere referatul nr.8837/01.11.2019 intocmit de Biroul _
resurse umane,buget local,salarizare,contabilitate si achizitii publice prin
care se arata necesitatea emiterii acestei dispoziii;

In conformitate cu prevederile prevederile HCL nr.124 /2019 privind
aprobarea organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate
al primarului comunei Tantdreni, judetul Gorj, si pentru Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din subordinea Consiliului Local
Tantdareni;

In conformitate cu prevederile HCL nr.123/2019 privind modificarea
si completarea Anexei nr.l la HCL nr. 74/2019 privind stabilirea salariilor de
bazd ale functiilor publice si contractuale din cadrul famifiei
ocupationale,, Administratie din aparatul de specialitate al primarului si a
servicjilor publice subordonate;

In conformitate cu prevederile HCL nr.122/2019 privind stabilirea
functiei publice de conducere de Secretar al unitatii administrativ-teritoriale
comuna Tantareni ca functie publicd specificd de Secretar general al unitatii
administrativ-teritoriale comuna Tantdreni,judetul Gorj.

Tindnd cont de dispozitiile art. 611 alin. 2 din OUG nr.57/2019,
conform carora “Functionarii publici care la data aprobdrii structurii
organizatorice potrivit alin. (1) sunt numiti in functiile publice generale de
secretari al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale se
reincadreaza in maximum 30 de Zile de la expirarea termenului prevézut la
alin. (1) in functiile publice specifice de secretari generali ai unitatii /
subdiviziunii administrative - teritoriale, cu mentinerea drepturilor salariale
prevazute in Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificirile si completérile



ulterioare. "

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (5) lit. €), art. 196 alin. (1) lit.
b), art. 197 alin. (1) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUNE:

Art. 1 Incepand cu data de 01.11.2019 se reincadreaza domnul
Ciobanu Cristian Stefdnel in functia specifici de secretar general al

unitatii administrativ-teritoriale  comuna_ Tant8reni, judetul Gorj, cu
mentinerea drepturilor salariale stabilite pana in prezent.

Art.2 Fisa postului, aferentd functiei specifice de secretar general al
unitatii administrativ-teritoriale comuna Tant3reni, judetul Gorj ocupati de
catre domnul Ciobanu Cristian Stefinel este prevazuts in anexa nr.1 care
face parte integrantd din aceasta.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
imputerniceste primarul si Biroul Resurse Umane Salarizare buget local,
contabilitate si achizitii publice.

Art.4 Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei prefectului
Judetului Gorj urmand a fi supusa controlului de legalitate previzut de
art.255 alin 1 din OUG 57/2019, Primarului comunei Tant3reni ,persoanei
nominalizate la art.1 si va fi adusa la cunostiintd publicului prin afisarea la
avizierul primariei si pe sit-ul institutiei www.primariatintareni.ro.

PRIMAR,
Vasilescu

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERAL AL U.A.T
COMUNA TANTARENI
Ciobam?rjstian Stefanel
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SE APROBA,
PRIMAR
Maria Vasilescu
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'FISA POSTULUI NR. 2 /01.11.2019 Ciobanu Cristian Stefanel>?
[

A. Informatii generale privind postul:
A. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL

B. Nivelul postului: functie publicd specifici

C. Scopul principal al postului: realizarea activitatilor cu caracter
juridic, stare civild, autoritate tutelard si asistentd social,agricol din
aparatul propriu de specialitate al primarului

D. B. Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii superioare

2. Domenii studiate/cunostinte necesare in domeniile: Abilitati
manageriale in administratia public;

3.Perfectionari (specializari): ): cursuri de perfectionare in domeniul
administratiei publice.

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): ECDL

5. Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): - citit, scris,
vorbit - cunostinte de baz3;

6. Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:

6.1. Competentd profesionald;

6.2. Comportament profesionist;

6.3. Cunogstinte de culturd generald, cunostinte in domeniul administratiei
publice, stdpénirea de tehnici si instrumente aplicabile domeniului specific
de activitate, de norme, normative si prevederi legale din sfera sa de
competenta;

6.4. Aptitudini exacte de date, calcul, analizi si invitare, géndire
analitica, strategicd, conceptuald si constructivd;

6.5. Respectul fald de lege si loialitate fat5 de interesele institutiei;



6.6. Conduitd si probitate morald ireprosabild, comportament adecvat
postului;

6.7. Capacitatea de a comunica si de relationare;

6.8. Comportament necesar - atentie selectivé, concentrati si distributivs,

receptivitate si interventie operativa, implicare activa in activitatea si in

interesul autoritdtii, responsabilitate in indeplinirea sarcinilor si activitatilor

incredintate;

6.9. Obiectivitate in apreciere;

6.10. Competentd in prezentare si redactare;

7. Cerinte specifice:

7.1, Atitudini si comportament solicitat, impuse de post:

Cerinte minimale de comportament: transparent, diplomat, principial,
obiectiv, corect si impartial, spontan, sociabil, increzitor in sine, cu o
atitudine proactiva si pozitivd in rezolvarea sarcinilor, bun negociator si
mediator, cooperant, hotdrat si dinamic; stabilitate emotionald, respectiv
capacitatea de a congtientiza si de a-si controla emotiile in relatiile cu
ceilalti, de a intelege cu claritate situatiile si leg&turile sociale si a utiliza
aceste capacitati pentru a convinge, a colabora, a negocia si rezolva situatii
ori dispute, dupa caz, in vederea cooperérii 5i muncii in echipd; exigent3 cu
sine si cu colaboratorii, rigurozitate, seriozitate, prestants, spirit critic si de
observaie, punctualitate, disciplind si consecvent3, coerentd si fermitate,
rabdare si calm, putere de discerndméant; comportament bazat pe respect,
bund-credintd, corectitudine si amabilitate;

7.2. Criterii de performanta:

Capacitatea de a organiza

Capacitatea de a conduce

Capacitatea de coordonare

Capacitatea de control

Capacitatea de a obtine cele mi bune rezultate

Capacitatea de a delega

Abilitati in gestionarea resurselor umane

Capacitatea de a dezvolta abilitatile personalului

Abilitati de mediere si negociere

Obiectivitate in apreciere

Capacitatea de implementare

Capacitatea de a rezolva eficient problemele

Capacitatea de asumare a responsabilitatilor



Capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei
dobandite

Capacitatea de analiza si sinteza

Creativitate si spirit de initiativa

Capacitate de planificare si de a actiona strategic

Competenta in gestionarea resurselor alocate

7.3. Parametrii privind starea de sdnatate: apt medical pentru functia
publica ocupatd, apt pentru munca de birou si pentru munca de teren;

7.4. Trasaturi psihice si de personalitate: apt psihologic pentru functia
publicd ocupatd (stabilitate comportamentald, echilibru emotiv, fir3
tendinte impulsive, fobico-obsesive, psihastenice, depresive, ipohondrice);
7.5. Condlii deosebite de munca: expunere la radiatii electromagnetice,
ritm intens si alert de lucru, sub presiunea timpului si a calitétii, flexibilitate
in privinta timpului liber, disponibilitate pentru lucru in program prelungit,
eforturi psihice, fizice i intelectuale prelungite;

7.6. Compensari: drepturi acordate potrivit legii (dreptul la salariu, sporuri
§i premii pentru munca depusd, concedii de odihnd, dreptul la oportunitéti
§i tratamente egale, la demnitate in munca, la protectie si sdn&tate in
muncd, la protectie sociald, acces la formare profesionald, dreptul la
informare si asistenta etc.),

7.7. Autorizatii speciale: daca este cazul, in baza prevederilor legale si
aprobarii institutiilor abilitate, are acces /a informatii si documente
dlasificate, prin care se obligd sa pastreze secretul de stat/serviciu,
confidentialitatea in legdturd cu faptele sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, ce nu tin de
sfera informatiilor de interes public;

7.8. Alte cerinte specifice: deplasdri curente, delegari, detaséri;

8. Cerinte minimale impuse de functie:

8.1. 53 posede experientd in muncd si vechime in specialitatea studiilor
necesare exercitarii functiei publice, potrivit nivelului de salarizare stabilit;
sd nu fie sub efectul unei abateri ori sanctiuni disciplinare, care s5 nu fi
fost radliata in conditiile legii;

8.2. 53 asigure analize si s& propund solutii de specialitate, informéri

sistematice si rapoarte de activitate periodice, sd realizeze activititi in

conformitate cu standardele de calitate implementate la nivelul institutiej:

8.3. 5d cunoasca si sd aplice principii si tehnici moderne si viabile privind

activitatea desfasuratd, sd estimeze si si gestioneze eficient resursele



financiare, tehnice, materiale si umane, dupd caz si consolideze
experientele pozitive si si le indepdrteze pe cele negative; s facd
propuneri de imbundtétire a practicilor curente si de intdrire a capacititii
institutionale, potrivit specificului activitatii desfasurate, s§ formuleze
politici, strategii si proceduri noj, actualizate sau imbunétstite;

8.4. 54 aibad autoritate si prestanta profesionald si morald, responsabilitate
si fermitate in indeplinirea sarcinilor de serviciu, s& promoveze un climat
bazat pe discipling si cultivarea permanenta a respectului si loialitdtii fats
de institutie; sa contribuie la ridicarea calitdtii serviciilor publice in
beneficiul cetatenilor si la implementarea criteriilor de performants ale
autoritatii publice locale, prin activitatea desfisurati si realizatd in cadrul
directiei din care face parte.

9. Indicatori de performantd asociati postului:

9.1. Indicatori cantitativi de médsurare a performantei: functionarul public
asigura indeplinirea tuturor atributiilor, sarcinilor si responsabilitatilor
postului pe care il ocupd, prin raportare la realizarea fiecirui obiectiv
individual din prezenta fisd a postului, utilizind mijloace electronice
performante, ce asigurd implicit operativitate si simplificarea procedurilor
birocratice;

9.2. Indicatori calitativi de mdsurare a performantei: functionarul public
asigura o gestionare calitativd a resurselor financiare, tehnice, patrimoniale
§i umane, dupd caz, pentru findeplinirea atributiilor, sarcinilor si
responsabilitatilor postului si in scopul realizarii fiecirui obiectiv individual
la standardele de calitate impuse;

9.3. Costuri - ca indicatori valorici de mdsurare a performantei:
functionarul public indeplineste  obiectivele individuale ce-i intrd fin
responsabilitate in conditii de economicitate si eficacitate;

9.4. Timp - ca indicator evolutiv de mdsurare a performanter
functionarul public asigurd indeplinirea operativd a tuturor atributiilor,
sarcinilor si responsabilitdtilor postului pe care il ocupé, prin raportare la
realizarea fiecdrui obiectiv individual din prezenta fisd a postului, conform
termenelor solicitate si legale;

9.5. Utilizarea resurselor - ca indicator de oportunitate pentru mdsurarea
performanter. functionarul public indeplineste obiectivele individuale ce-i
intrd in responsabilitate in conditii de necesitate, oportunitate si prioritate,
asigurand astfel buna gestionare a resurselor tehnico - financiare,



materiale i umane, dupa caz, in conditi implicite de eficients,
economicitate si calitate;

10. Sanctiuni si abateri disciplinare: pentru nerespectarea fisei
postului sau a anexelor acesteia, a regulamentului de organizare si
funcfionare a aparatului de specialitate al primarului, a regulamentului,
alte normative si proceduri interne de lucru, precum si a prevederilor
legale in vigoare privind functia publica, functionarul public, activitatea pe
care o desfdsoard si atributiile pe care le exercits in acest sens.

Atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea cétre autoritstile, institutiile publice
§i persoanele interesate a actelor prevazute la lit.a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hot&rarilor consiliului
local;

g) asigura pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, i
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile legale privind regimul
asociatiilor si fundatjilor, actul constitutiv si statutul asociatjilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativteritoriald fn cadrul cireia functioneaz;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta particip&rii la sedintele
consiliului local, a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd
presedintelui de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
) informeaza pregedintele de sedintd, dupa caz, inlocuitorul de drept al



acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotdrari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

n) urmdregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului
local, sa nu ia parte consilierii locali care se incadreazi in dispozitjile
art.228 alin.(3); informeaza pregsedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte
administrative de consiliul local, de primar, dupé caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr.273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in
situatiile prevazute la art.147 alin.(1) si (2) sau, dupa caz, la art.186
alin.(1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunic3 o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de
cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia n
care decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razd de
competenta teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in cérti funciare
infiintate ca urmare a finalizérii inregistrérii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin.(3) cuprinde:

a) numele, prenumele si Codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nagterii, in format zi, lung, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol;



f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin.(3) poate fi delegatd de cétre secretarul
general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale respective unuia
dintre ofiterii de stare civila.

(6) Primarul urmaregte indeplinirea acestei atributii de catre secretarul
general al comunei, dupa caz, de cétre ofiterul de stare civild delegat, in
conditiile alin.(5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin.(3) atrage sanctionarea
disciplinara si contraventionald a persoanei responsabile, in conditiile
prevederilor alin.(6).

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale
notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pari, in vederea
acordarii de cdtre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor
sociale;

b) confirmarea autenticitdtii copiilor cu actele originale din arhiva unitatji
administrativ-teritoriale, in conditiile legii;

C) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

Alte atributii:

1.Indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate);
2.coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate al primarului;

3.urmdreste actualizarea permanentd a listelor electorale cuprinzand
locuitorii comunei cu drept de vot;

4.organizeazad activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;
5.tine si completeaza la zi registrul cu evidenta adreselor si circularelor
primite de la Institutia Prefectului Judetului Gorj si Consiliul Judetean Gorj;
6.primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte
normative supuse dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind
transparenta decizionala;

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

8.aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului



noutatile legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a
acestora;

9.participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta
celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
10.coordoneaza, verifica si raspunde modul de completare si tinerea la zi a
Registrului agricol;

11.isi dd acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;
aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
urmdreste comunicarea datelor centralizate citre Directia generald de
statistica la termenele prevazute de actele normative in vigoare;
semneazd centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;
gestioneaza atestatele de producator si carnetele de comercializare;
conduce Registrul pentru evidenta atestatelor de producdtor si carnetelor
de comercializare a produselor din sectorul agricol in conditiile legii;
propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic
pentru documentele proprii create in institutie;

12.avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de
construire, conform Legii 50/1991, republicata cu modificari si completari
ulterioare;

13.este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru
situatii de urgenta;

14.primeste corespondenta de la functionarul cu atributii de inregistrare in
registrul de evidentd, pune rezolutie si o directioneaza cdtre
compartimentele functionale;

15.coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care
desfasoara activitati in domeniul autoritdtii tutelare si a protectiei sociale.
16.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de
consiliul local sau de primar.

17.responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie(SNA)
efectueaza operatiuni in Registrul Electoral;

responsabil de legea nr.17/2014 privind vanzarea-cumpararea unor
terenuri situate in extravilan;

18.responsabil cu evidenta si inregistratea contractelor de arenda;

19.face parte din comisia de disciplina indeplinind functia de presedinte;
20. are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul intern
managerial” in concordantd cu modificdrile ce intervin

face parte din comisia de monitorizare , coordonarea si indrumarea



metodologica a implementarii i dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial la nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tantareni

21.Atributiile presedintelui in domeniul sistemului intern managerial:

- convoaca ori de cate ori este necesar Comisia de pentru
monitorizarea,coordonarea si indrumarea metodologica a implementérii si
dezvoltarii sistemului de control intern managerial si emite ordinea de zi
pentru fiecare sedinta;

-conduce gedintele Comisiei, avizeaza activitdtile specifice din cadrul
acesteia si dispune secretarului realizarea de lucrari in limita competentelor
acestuia;

-asigura desfasurarea lucrarilor Comisiei si ale Secretariatului acesteia in
bune conditii;

-aproba si asigurd transmiterea in termenele stabilite a informérilor
/raportdrilor intocmite in cadrul Comisiei cdtre partile interesate: Primarului
comunei Tantareni, alte structuri desemnate;

-urmdregte respectarea termenelor stabilite de catre Comisie si decide
asupra masurilor ce se impun pentru respectarea lor;

-verifica modul de realizare a actiunilor incluse in Programul de dezvoltare
a sistemului de control intern managerial al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tantareni.

22.face parte din echipa de implementare a proiectelor ;

-respecta Regulamentul nr. 679/2016 pentru protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date (Regulamentul general privind protectia datelor )
-sd pastreze in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la
datele cu caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor
sale de serviciu;

- sd interzicd in mod efectiv si sa impiedice accesul oricdrui alt salariat la
canalele de accesare a datelor personale disponibile pe computerul
institutiei cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea;

- sd manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care
are acces in virtutea atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atét in ce
priveste conservarea suporturilor cat si in ce priveste depunerea lor in
locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

- nu va divulga nimdnui si nu va permite nimanui s3 ia cunostintd de
parolele si mijloacele tehnice de acces in sistemele informatice pe care le



utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu;

- nu va divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces, atat
in mod nemijlocit cat si, eventual, in mod imediat, cu exceptia situatiilor in
care comunicarea datelor cu caracter personal se regdseste in atributiile
sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- Nu va copia pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal
disponibile in sistemele informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in
care aceasta activitate se regaseste in atributiile sale de serviciu sau a fost
autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

- nu va transmite pe suport informatic si nici pe un altfel de suport date cu
caracter personal catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul
institutiei sau care sunt accesibile in afara , inclusiv stick-uri USB, HDD,
discuri rigide, casute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice alt
mijloc tehnic.

23. are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice
de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local ;
24. respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din
prezenta fisa a postului : 8,00-16,00

25.nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisd care se va face cu
aprobarea Sefului in care isi desfdsoara activitatea titularul postului si care
va avea avizul primarului, cerere in care se va specifica exact perioada in
care va lipsi din unitate(ziua si orele) in caz contrar este direct rdspunzator
de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care primarul si
conducatorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul
postului sunt exonerate de orice raspundere

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: - secretar general

Vechimea necesara in specialitate: 5ani
Sfera relationala:

INTERN

1. Relatii ierarhice
Subordonat fatd 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 C >

Data intocmirii  01.11.2019

Luat la cunostinta de cdtre ocupantul postului,
Numele si prenumele: Ciobanu qlqistian Stefanel
Data 01.11.2019— |\

p

Semnatura 5

\

\

e /



ROMANIA
COMUNA TANTARENI
JUDETUL GORJ §
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Viadimirescu; Tel./fax 0253/473109

e-mail: primariatintareni@yahoo.com

Nr. 8837/01.11.2019

Resurse umane, salarizare,buget local,contabilitate si achizitii pubi

REFERAT

privind reincadrarea domnului Ciobanu Cristian Stefénel in functia s
de secretar general al Unitatii Administrativ-Teritoriale comuna
Tantareni, judetul Gorj

Avand in vedere prevederile HCL nr.124 /2019 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tantdreni, judetul Gorj, si pentru Serviciul Public
Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor din subordinea Consiliului Local
Tantdreni, prevederile HCL nr.123/2019 privind modificarea si completarea
Anexei nr.| la HCL nr. 74/2019 privind stabilirea salariilor de baza ale
functiilor publice si contractuale din cadrul familie
ocupationale,, Administratie din aparatul de specialitate al primarului si a
serviciflor publice subordonate, prevederile HCL nr.122/2019 privind
stabilirea functiei publice de conducere de Secretar al unitatii administrativ-
teritoriale comuna Tantareni ca functie publicd specificad de Secretar
general al unitatii administrativ-teritoriale comuna Tant&reni,judetul Gorj.
In conformitate cu dispozitiile art. 611 alin. 2 din OUG nr.57/2019, conform
carora "Functionarii publici care la data aprobarii structurii organizatorice
potrivit alin. (1) sunt numiti in functiile publice generale de secretari ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale se reincadreaza in
maximum 30 de zile de la expirarea termenului prevazut la alin. (1) in
functiile publice specifice de secretari generali ai unitatii / subdiviziunii



administrative - teritoriale, cu mentinerea drepturilor salariale prevazute in
Legea-cadru nr. 153/2017, cu modificarile si completarile ulterioare. "

Fata de cele expuse, in conformitate cu actele normative invocate,
propunem emiterea dispozitiei primarului privind reincadrarea si stabilirea
atributiilor secretarului general al Unitati administrative teritoriale comuna
Tantareni,judetul Gorj cu mentinerea drepturilor salariale stabilite prin
Legea nr.153/2017.

Drept pentru care solicit sa analizati si sa dispuneti spre cele propuse.

Intocmit,
Ion Mariana

\'r (QLen




ROMANIA
COMUNA TANTARENI
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Vladimirescu; Tel./fax 0253/473109
e-mail: primariatintareni@vahoo.com
DISPOZITIA Nr.
01.11.2019
privind numirea doamnei Smaranda Andreea Valentina in functia consilier
achizitii publice,gradul profesional asistent in cadrul Biroului resurse
umane,buget local,salarizare,contabilitate si achizitii publice

Primarul comunei Tantdreni, judetul Gorj, doamna Maria Vasilescu,
Avéand in vedere:

- referatul nr.7845/2019 intocmit de Biroul resurse umane,buget
local, salarizare,contabilitate si achizitii publice prin care se araty
necesitatea emiterii acestei dispoziii;

-dispozitia primarului nr. 55 /2018 privind prelungirea suspendarii
raportului de serviciu , pentru ingrijirea copilului bolnav in varsti de la 3- 7
ani doamnei Smaranda Andreea Valentina inspector,grad profesional
asistent,in cadrul Biroului resurse umane,salarizare, buget
local,contabilitate si achizitii publice.

-In conformitate cu  prevederile HCL nr.124 /2019 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tantdreni, judetul Gorj, si pentru Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor din subordinea Consiliului Local
Tantdreni;

-In conformitate cu prevederile HCL nr.123/2019 privind modificarea
si completarea Anexei nr.| la HCL nr. 74/2019 privind stabilirea salariilor de
baza ale functiilor publice si contractuale din cadrul amiliei
ocupationale,, Administratie din aparatul de specialitate al primarului sia
serviciilor publice subordonate;

Tinand cont de dispozitiile art. 610 alin. 2 din OUG nr.57/2019,
conform carora "Functionarii publici care la data aprobdrii structurii
organizatorice potrivit alin. (1)ocupd functii publice care implicd
desfasurarea de activitati de achizitie public,in proportie mai mare de 50%
din atributiile aferente functiei publice vor fi numiti in funtiile publice de
consilier achizitii publice in maximum 30 de zile de la expirarea termenului



prevazut la alin.(1).
In temeiul prevederilor art. 155 alin. (5) lit. ), art. 196 alin. (1) lit.
b), art. 197 alin. FI) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUNE:

Art. 1 Incepand cu data de 01.11.2019 se numeste doamna
Smaranda Andreea Valentina in functia de consilier achizitii publice,gradul
profesional asistent in cadrul Biroului resurse umane,buget
local, salarizare, contabilitate si achizitii publice gradul profesional asistent in
cadrul Biroului resurse umane,buget local,salarizare,contabilitate si achizitii
publice.

Art.2 Fisa postului, aferentd functiei publice de consilier achizitii
publice va fi actualizatd la incetarea suspendsrii raportului de serviciu Si
reluarea activitatiic doamnei Smaranda Andreea Valentina .

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
imputerniceste primarul si Biroul Resurse Umane Salarizare buget local,
contabilitate si achizitii publice.

Art.4 Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei prefectului
Judetului Gorj urmand a fi supusd controlului de legalitate previzut de
art.255 alin 1 din OUG 57/2019, Primarului comunei Tantéreni ,persoanei
nominalizate la art.1 si va fi adusd la cunostiintd publicului prin afisarea la
avizierul primdriei si pe sit-ul institutiei www.primariatintareni.ro.

PRIMAR,
Vasilescy |

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERAL AL U.A.T
COMUNA TANTARENI
Ciobanu Cristian\Stefanel

|



ROMANIA
COMUNA TANTARENI
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Vladimirescu; Tel./fax 0253/473109

e-mail: primariatintareni@yahoo.com

Aprobat,
Primar

REFERAT o |BES

privind numirea doamnei Smaranda Andreea Valentina in functia cahsiliga/]
achizitii publice,gradul profesional asistent in cadrul Biroului resu?
umane,buget local,salarizare,contabilitate si achizitii publice

Avand in vedere prevederile HCL nr.124 /2019 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tantdreni, judetul Gorj, si pentru Serviciul Public
Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor din subordinea Consiliului Local
Tantdreni, prevederile HCL nr.123/2019 privind modificarea si completarea
Anexej nr.l la HCL nr. 74/2019 .

In conformitate cu art. 610 alin. 2 din QUG nr.57/2019, conform
carora Functionarii publici care la data aprobarii structurif organizatorice
potrivit alin. (1)ocupa functii publice care implicd desfdsurarea de activitati
de achizitie publice,in proportie mai mare de 50% din atributiile aferente
functiei publice vor fi numiti in funtiile publice de consilier achizitii publice in
maximum 30 de Zile de la expirarea termenului prevézut Ia alin. (1).

Fata de cele expuse, in conformitate cu actele normative invocate,
propunem emiterea dispozitiei primarului privind numirea doamnei
Smaranda Andreea Valentina in functia de consilier achizitii publice,gradul
profesional asistent in cadrul Biroului resurse umane,buget
local, salarizare,contabilitate . Fisa postului, aferents functiei publice de
consilier achizitii publice va fi actualizatd la incetarea suspendirii
raportului de serviciu si reluarea activitatii doamnei Smaranda Andreea
Valentina

Drept pentru care solicit sd analizati si sa dispuneti spre cele propuse.
Intocmit,
Ion Mariana

")



ROMANIA
COMUNA TANTARENI
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Viadimirescu; Tel./fax 0253/473109
e-mail: primariatintareni@yahoo.com
DISPOZITIA Nr. L
01.11.2019

privind actualizarea si completarea fiselor postului functionarilor

publici si personalului contractual din cadrul Primariei Tant3reni,judetul
Gorj si luarea la cunostiinta a Regulamentului de organizare si
functionare,Regulamentului intern,Codului etic si de integritate.

Primarul comunei Tantdreni,judetul Gorj-Maria Vasilescu.
Avand in vedere Referatul nr. 8561/2019 emis de Biroul resurse
umane, buget local, salarizare,contabilitate si achizitii publice;
-HCL nr. 121 /2019 privind aprobarea Regulamentului de organizare
si functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Tant3reni;
- In conformitate cu  prevederile Ordinului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitétilor publice;

In conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ ;

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (5) lit. e), art. 196 alin. (1) lit.
b), art. 197 alin. Fl) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUNE:

Art.1 Se actualizeaza si completeaza fisele postului functionarilor
publici si personalului contractual din cadrul Primariei comunei Tant&reni
judetul Gorj .

Art.2 Incepand cu data prezentei dispozitii functionarii publici si
personalul contractual isi insusesc prevederile: fiselor de post
Regulamentului de organizare si functionare,Regulamentului intern, Codului
etic si de integritate.

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei dispozitii se
imputerniceste primarul si Biroul Resurse Umane Salarizare buget local,
contabilitate si achizitii publice.



Art.4 Prezenta dispozitie va fi comunicata Institutiei prefectului
Judetului Gorj urménd a fi supusd controlului de legalitate previzut de
art.255 alin 1 din OUG 57/2019, Primarului comunei Tant&reni ,tuturor
salariatilor si va fi adusa la cunostiinta publicului prin afisarea la avizierul
primariei si pe sit-ul institutiei www.primariatintareni.ro.

PRIMAR,
\(asilescu Maria

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERAL AL U.A.T
COMUNA TANTARENI

_Eiebanu Cristian Stefanel



ROMANIA _
COMUNA TANTARENI
JUDETULGOR)
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Viadimirescu; Tel./fax 0253/473109
e-mail: primariatintareni@yahoo.com
Nr. 8561/22.10.2019

REFERAT
privind actualizarea si completarea fiselor postului functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul Primariei Tantareni,judetul Gorj si luarea
la cunostiinta a Regulamentului de organizare si
functionare,Regulamentului intern,Codului etic si de integritate

Avand in vedere :

Procedura operationald privind actualizarea si intocmirea fisei de
post.Hotararea Consiliului local nr.121 /2019 privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Tantdreni, prevederile Ordinului nr.600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor publice;
prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ ;

Fisa postului este actul juridic in care se stipuleaza scopul general,
sarcinile de baza, atributiile de serviciu, imputernicirile si responsabilitétile
specifice functiei publice, precum si cerintele fata de titularul acestei functii.

Fisa postului se elaboreaza pentru fiecare functie public, poarta un
caracter non-personal si se aduce la cunostinta titularului functiei

In figa postului se introduc sarcinile si atributile care duc la
realizarea obiectivelor subdiviziunii interioare din care face parte functia
respectivd, precum si a obiectivelor autoritdii publice.

In vederea respectarii dispozitiilor legale anterior invocate,
propunem emiterea unei dispozitii privind actualizarea si completarea fisei
postului functionarilor publici si personalului contractual din cadrul
Primdriei Tantdreni,judetul Gorj

Fata de cele prezentate va rugdm analizati si dispunetj

Intocmit,
Ion Mariana

A,



ROMANIA
COMUNA TANTARENI
JUDETUL GORJ
PRIMARIA COMUNEI TANTARENI
Str. Tudor Vladimirescu; Tel./fax 0253/473109
e-mail: primariatintareni@yahoo.com

DISPOZITIA Nr. 327
din 08.11.2019
privind interzicerea comercializarii sau consumului de bauturi alcoolice in
ziua de 10.11.2019, pe durata desfasurarii alegerilor pentru
Presedintele Romaniei din anul 2019, in spatiul de protectie
al fiecarei secitii de votare

Primarul comunei Tantareni, judetul Gorj - Vasilescu Maria;
Avand in vedere :

- Prevederile art.43, alin.(12) din Legea nr.370/2004 pentru alegerea
Presedintelui Romaniei , republicata, cu modificdrile si completarile
ulterioare;

- prevederile Legii nr.485/2019 privind stabilirea datei alegerilor pentru
Presedintele Romaniei din anul 2019;

- prevederile H.G. nr.630/2019 privind aprobarea Programului
calendaristic pentru realizarea actiunilor necesare pentru alegerea
Presedintelui Romaniei in anul 2019;

- prevederile H.G. nr.631/2019 privind stabilirea masurilor pentru buna
organizare si desfasurare a alegerilor pentru Presedintele Romaniei din anul
2019;

- prevederile art.154 alin.(6), art.155 alin.(1) lit.,,a", art.155 alin.(2)
lit.,,b” si art.156 din Ordonanta de urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ;

- prevederile Legii nr.61/1991 pentru sanctionarea faptelor de incalcare
a unor norme de conviefuire sociala, a ordinii si linistii publice — republicata,

In temeiul prevederilor art.196, alin.(1) lit.,,,b” din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ,

DISPUNE:

Art.1 (1) Se interzice comercializarea sau consumul de bauturi
alcoolice in ziua de 10.11.2019, intre orele 07,00 - 21,00, pe o distantd de
500 metri in spatiul de protectie al fiecdrei sectii de votare de pe raza



unitatii administrativ - teritoriale a comunei Tantareni, cu ocazia desfasurarii
alegerilor pentru Presedintele Romaniei din anul 2019.

(2) Interzicerea este aplicabila tuturor persoanelor fizice si
agentilor economici de pe raza unitatii administrativ - teritoriale a comunei
Tantdreni, situate in perimetrul sus mentionat.

Art.2 (1) Nerespectarea prevederilor art.(1) constituie contraventie si
se sanctioneaza potrivit art.26 si 27 din Legea nr.60/1991.

(2) Constatarea contraventiei si aplicarea sanctiunilor se
realizeazd de cdtre organele competente ale Politiei si Jandarmeriei
Romane.

Art.3 Secretarul comunei va asigura publicitatea prezentei dispozitii si
0 va comunica tuturor institutiilor interesate.

Art.4 Prezenta dispozitie va fi comunicatd Institutiei Prefectului
Judetului Gorj urmand a fi supusa controlului de legalitate prevazut de
art.255 alin.(1) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019, Primarului Comunei
Téntdreni, persoanelor nominalizate la art. 2 alin.(1) si va fi adusé la
cunostinta publicului prin afisarea la avizierul primdriei si pe site-ul
institutiei www.primariatintareni.ro.

PRIMAR,
Vasilescu '

CONTRASEMNEAZA,
SECRETARUL GENERAL AL U.A.T.
COMUWNA TANTARENI,
Ciobanu. €xjstian - Stefanel




