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FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1. Denumirea postului: Secretar General al Municipiului Bailesti
2. Nivelul postului: functie publica specifica de conducere de Secretar
General al Municipiului Bailesti
Conditiile generale pentru ocuparea postului:
Trebuie sa indeplineasca conditiile generale prevazute la art.465 alin.(1) din
0.U.G. nr.57/2019 — privind Codul administrativ.

Conditii specifice:
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1.Studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta
in stiinte juridice, administrative sau politice;

2. Studii universitare de master in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau
cu diploma echivalenta conform prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea
educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

3. Cunostinte operare calculator nivel mediu —dovedite cu documente emise in
conditiile legii;

4. Cunostinte limba de circulatie internationala nivel mediu (englezd sau
franceza) - dovedite cu documente emise in conditiile legii;;

5. Vechime in specialitatea studiilor necesare exercitrii functiei publice
specifice de conducere : minimum 7 ani .
6.Abilitati, calitati si aptitudini necesare : spirit de initiativa, respect fata de lege
si loialitate fata de interesele institutiei, capacitate de a lucra in echipa,
disponibilitate la schimbare, spontaneitate, sociabilitate, obiectivitate,
corectitudine, fermitate, tenacitate, loialitate, solicitudine, tact, flexibilitatea
gandirii;



7. Cerinte specifice: Disponibilitate pentru lucru in program prelungit in
conditiile legii, cursuri cu teme specific;

8. Competenta manageriala: Cunostinte de managementul calitatii si
aptitutidini manageriale;

Atributiile secretarului general

1. Avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

2. Participa la sedintele consiliului local;

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect;

4. Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

5. Asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la art.1;

6. Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al
sedintelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local,;

7. Asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

8. Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local a consilierilor locali;

9. Numard voturile si consemneazad rezultatul votdrii, pe care il prezinti
presedintelui de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
10.Informeazéd presedintele de sedinta, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari
a consiliului local;

11.Asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

12.Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
sd nu ia parte consilierii locali care nu se incadreazd in prevederile legale,
informeaza presedintele 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;

13.Certifica  conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

14.Asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public,cu modificarile si completarile ulterioare;
15.Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase




de pe actele de stare civila pe care Ie inregistreaza si le cerifici prin semnatura
ca fiind conforme cu originalul;

16.Legalizeazd semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma
autenticitatea copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

17.Coordoneazd compartimentele si activititile cu caracter juridic, de stare
civila, autoritate tutelard si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local;

18.Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de
primar;

20.Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei
primarului;

21.Intocmeste acte de stare civila, raspunde de integritatea registrelor , a
certificatelor de stare civila si a altor imprimate si materiale necesare activitatii
de stare civila side pastrare a acestora in deplind siguranti;

22 Raspunde de arhiva de stare civila si asigura securitatea, conservarea si
folosinta legala a imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de
stare civila;

23.Intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritatilor publice, dupa
actele de stare civili;

24 Inainteazi in termenele legale (sau stabilite) diverse statistici, buletinele de
identitate ale celor decedati, la organele de specialitate;

25.]a masuri de reconstituire a registrelor de stare civila pierdute ori distruse
dupa exemplarele existente la organul judetean de specialitate;

26.0ferd consultantd de specialitate si organizeazi in cele mai bune conditii
oficierea casatoriilor;

27.Constata si sanctioneazd potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie
contraventii la regimul stérii civile;

28.Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata,
angajata in cadrul primariei Municipiului Bailesti si elaboreaza dispozitii;
29.Urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

30.Asigura gestionarea sesizdrilor pentru deschiderea procedurii succesorale,
conform prevederilor legale;

31.Sprijind conducerea executivd a Municipiului in organizarea sidesfisurarea
alegerilor, a recesdmintelor si altor actiuni sociale de impact local;
32.Coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol de citre persoana desemnati cu aceasti activitate;

33.Intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;
34.indeplineste atributii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor ale Municipiului Bailesti;

35.Raspunde de predarea la arhivd a tuturor documentelor gestionate sau
intocmite conform procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva a

Municipiului;




36.Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei
institutiei si péstrarea acesteia de citre persoana imputernicitd cu gestiunea
fondului arhivistic;

37.Verifica nivelul de salarizare i actualizarea acestuia de citre compartimentul
financiar-contabil, ori de cite ori se impune, prin reglementari legale;
38.Gestioneazd evidenta performantelor profesionale individuale in baza
aprecierilor sefilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneazi
activitatea prin care se promoveazi in functii, clase, grade sau trepte
profesionale ale functionarilor publici, cit si a personalului contractual, din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

39.Urmareste intocmirea fiselor postului §i a atributiilor de serviciu specifice
locurilor de muncé din institutie, asigurd actualizarea acestora ori de céte ori
apar schimbédri ale continutului muncii acestora; efectueazi cercetarea
administrativa sau disciplinara in calitate de presedinte a comisiei de cercetare,
numitd de Primarul Municipiului Bailesti prin dispozitie scrisa;

40.Urmdreste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de
conducerea executivi a Municipiului Bailesti, prin dispozitii, estimeaza
consecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini §i atributiuni si
informeaza de indata conducerea executivd a Municipiului Bailesti pentru a se
putea lua din timp masuri corective;

41.Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre
consiliul local sau de cétre primar;

42.Verifica si semneaza autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de
Urbanism;

43.Intocmeste impreuna cu compartimentele de specialitate documentatiile si
cadrul organizatoric in conformitate cu prevederile legale pentru
concesionarea/inchirierea imobilelor apartinand domeniului public si/sau
domeniului privat;

44.Colaboreaza la intocmirea, impreuna cu compartimentele mai sus
mentionate, a documentatiilor pentru terenurile propuse pentru asociere in
vederea construirii unor obiective de interes public;

45.Intocmeste Anexa nr. 24 privind sesizarea pentru deschiderea procedurii
succesorale;

46.Intocmeste lista cu locatiile sectiilor de votare, in vederea transmiterii
acestora Autoritatii Electorale Permanente, Institutiei Prefectului Jud. Dolj, cat
si altor institutii implicate in procesele electorale;

47.Stabileste locurile de afisaj electoral de pe raza Municipiului Bailesti
conform dispozitiei primarului emisa in baza legislatiei electorale in vigoare;
48.Primeste cereri si intocmeste listele pentru admiterea persoanelor in corpul
expertilor electorali care solicita sa faca parte din birourile electorale ale
sectiillor de votare ca presedinte sau loctiitorsile inainteaza la Autoritatea
Electorala Permanenta;




49.Distribuie impreuna cu personalul tehnic auxiliar desemnat prin dispozitia
primarului logistica necesara procesului de votare;

50.Pune la dispozitia presedintilor sectiilor de votare listele electorale
permanente si celelalte material necesare procesului de votare;

Identificarea functiei publice:

1. Denumire - Secretar General al U.A.T. Municipiul Bailesti
2. Clasa—1
3. Vechimea in specialitatea studiilor necesare exerctarii functiei publice

de conducere : minimum 7 ani

Sfera relationala a titularului postului:
1. sfera relationala interna:

a)  Relatii ierarhice :

- subordonat fata de — Primar

- SUPCTTON P i ¢ ¢ s s 555 52,54 4 im0t e s o mm s 3 s w8 i om0 0 0 0 300 40
b)  Relatii functionale —colegii de serviciu
c) Relatiide control ..........c.ouiuiiiiiiiii e,

d)  Relatii de reprezentare — atunci cénd seful ierarhic imputerniceste
persoana de executie

2. Sfera relationala externa :

a)  cuautoritdti si institutii publice pentru colaborare si indrumare

b)  cuorganizatii internationale .............cccoiiiiiiiiiiiiiii,

C)  cupersoane juridice Private ...........ceveeeerirenierininieeninennnnnn.
3.Limite de competenta — potrivit R.O.F.

4 Delegarea de atributii $i competen{a — prin dispozitiile primarului

Intocmit de :

1. Numele si prenumele - Nastase Amalia

2. Functia publica de copjucere — Viceprimar( cu atributii de primar)

3.  Semnitura......... % ..........................................................
4. Data intocmirii

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului :

1 Numele si prenumele —
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