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Informatii generale privind postul @

1. Denumirea Postului: SECRETAR GENERAL AL COMUNE

2. Nivelyl Postului: Conducere )
Scopul principal al Postului: Asigurs gestionarea procedurilor administrative
Primar, respectiv Primar $i Institutia Prefectului judetul Itfov. s

Conditii Specifice pentry OCuparea postulyi ) ) )
1. Studii de Specialitate: stugii universitare de licents absolvite cy diploma, respectiv studii Superioare de lungs durats,

h. discipling profesionals;

I. abilitafi de Comunicare scrisg $i verbalj
6. Cerinte Specifice: disponibilitate pentru lucry in program prelungit, in anumite condifji.

Competenta Mmanagerialg (cunostinte de Mmanagement, calitéfi si aptitudini Manageriale): Cunogtinte in domeniy)
managementujyi Sectorului public,

b. Particips |5 sedintele consiliyiyj local:

C. Asigurs gestionareg procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, precum si intre
acestia gj prefect:

d. Coordoneaza organizarea arhjvei §i evidenta statisticg a hotérarilor consiliului locaj §i a dispozifiilor primaruiui;

€. Asigurs transparen;a $i comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice §i persoanele interesate a actelor
Prevazute I3 Jit. a);

f. Asigury procedurile de convocare g consiliuluj local, si efectuar,
Zi, intocmireg Procesului-verba| g sedinfelor consiji i

h. Poate atesta, prin derogare de Ia prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cy privire la asociafii gi fundatjii,
aprobatj cy modificari gi completéri prin Legeanr. 246/2005, cy modificarile gj completdrile ulterioare, actyl constitutiv
§i statutul asociatiilor de dezvoitare intercomunitars din care face parte unitates administrativ-teritorial in cadrul

céreig functioneazé; . S
I. Poate Propune primarului, inscrierea unor Probleme in proiecty) ordinii de zj a sedintelor ordinare ale consiliului
local;

). Efectueazy apelul nominaf i tine evidenta particip&rii la sedinfele consiliujyj local, a consiligrilor locali;
k. Numsrs voturile gi consemneaza rezyitaty votérii, pe care j] prezintd pregedintejyj de sedints, Sau, dup# caz,

fnlocuitorului de drept aj acestuia; .
| L. Informeazg pregedintele de sedinfs, say, dupd caz, inlocuitory de drept al acestuia, cu privire Ja cvorumul gi la

} majoritateg Necesare pentry adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local; _
L. m, Asigurg intocmirea dosarelor de sedin 5%“ Seémnarea si stampilareg acestora;
— =< htocmirea dosare %



n. Urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s& nu ia parte consilierii locali care s¢
Incadreaza in dispozitiile art.228 alin. (2) din OUG nr.57/2019; informeaz3 presedintele de sedints, sau, dup3 caz
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sancliunile prevazute de lege ir
‘asemenea cazuri

o. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitétii administrativ-teritoriale;

p. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
Stabilite prin legi speciale i alte acte normative:

- Isi asuma raspunderea privind legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire,
responsabilitate stabilitd prin: Legea nr.50/1 991, republicatd cu modificsrile §i .completdrile ulterioare, privind
autorizarea executérii lucrarilor de constructii, Ordinul nr.839/2009, privind normele metodologice de aplicare a Legii
nr.50/1991 si prin alte acte normative care completeazi materia. "
- Exercita atributii privind organizarea aplicarii Legii fondului financiar, rezultate din calitatea de secretar al comisiei,
in baza Legii nr.18/1991, a fondului funciar, republicats, cu modificarile si completdrile ulterioare, precum si celelalte
acte normative care completeaza materia.
- Coordoneazs, verifica si raspunde de modul de completare i tinere la zi a registrului agricol, conform O.G. nr.
28/2008, actualizats, privind registru agricol.
- in domeniul recensamantului populatiei, al cladirilor, terenurilor agricole si al animalelor, Tsi asuma resposabilitatile
stabilite prin actele normative specifice domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei de recensamant.
- In domeniul organizarii alegerilor locale i a celor generale, Tsi asuma responsabilititile prevazute in legi speciale.
- Coordoneaza activitatea de acordare a subventiilor si ajutoarelor pentru producatorii agricol;
- Exercité atributiite stabilite prin Legea nr.37/2015 privind clasificarea fermelor si exploatatiilor agricole, cu modificarile
si completérile ulterioare §i H.G. nr.49/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Ordonantei de Urgents a Guvernului nr.108/2001 privind exploatatiile agricole, cu modificarile si completarile
ulterioare. o
- Réspunde de asigurarea exercitarii dreptului de preemptiune conform actelor normative in vigoare.
| - Exercita atributiile stabilite prin actele normative in vigoare referitor la acordarea despagubirilor in caz de calamitati
naturale In agricultur.
- Exercitd responsabilitatile privind eliberarea §i evidenta certificatelor de producitor agricol, conform actelor
normative in vigoare; conduce registrul certificatelor de producitor agricol.
- Coordoneaz activitatea comisiei de aplicare a Legii nr.10/2001, privind regimul juridic al unor imobile preluate
abuziv in pericada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, republicats, cu modificrile si completarile ulterieare si exercits
atributiile stabilite prin acest act normativ.
- Conduce registrul de sesizari privind deschiderea procedurilor succesorale conform H.G. nr.1278/2002 de aprobare
a normelor metodologice de aplicare a 0.G. nr.36/2002, privind impozitele si taxele locale. Secretarul va comunica,
0 sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane,
camerei notarilor publici in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut uitimul domiciliu.
- Exercité atributiile stabilite prin Legea nr.7/1996 - legea cadastrului si publicitétii imobiliare, cu modificarile si
completérile ulterioare.
- Exercita toate celelalte atributii date In responsabilitatea secretarului, previdzute in Legi, Hotsrari ale Guvernului,
Ordonante, Ordonante de Urgenta, Hotarari ale Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului.
8.3. Atributii in domeniul sanétatii si securititii in munca:
a. Sa Tsi desfisoare activitatea, in conformitate cu pregétirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea superiorilor ierarhici, astfel incat s3 nu expuna la pericol de accidentare sau imbolngvire profesionals atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de

munca.
b. S4 utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele si orice alte mijloace de

lucru.
¢. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat gi, dupa utilizare, s 1l inapoieze sau s& fl pund la
locul destinat pentru pastrare.

d. Sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inléturarea arbitrara a dispozitivelor
de securitate proprii §i s& utilizeze corect aceste dispozitive. )

e. Sa comunice imediat superiorului ierarhic orice situatie de munca despre care are motive intemeiate sd& o
considere un pericol pentru securitatea §i sa@n&tatea lucrtorilor, precum si orice deficients a sistemelor deprotectie.
f. S& coopereze cu superiorii directi $i cu angajatii Biroului Extern de Prevenire si Protectie, atata timp cat este
hecesar, pentru a face posibila realizarea oricsror cerinte sau masuri dispuse de citre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia s&natatii gi securitatii lucratorilor,

g- Sa coopereze cu superiorii directi si cu angajatii Biroului Extern de Prevenire si Protectie, atata timp cateste
necesar, pentru a permite angajatorului s se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate i sanatate, in domeniul sdu de activitate.

=




h. Sa Isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii $i s&n&tatii in munca si masurile de
aplicare a acestora. . “rs

i. S& dea relatiile solicitate inspectorilor de munci si inspectorilor sanitari.

J. S& informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de risc §i s& ia mésurile corespunzétoare in cazul
aparifiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sénatatea personalului din institutie,

k. S& aduca la cunostinta sefului direct accidentele suferite de propria persoana.

I. S& urmérescé permanent si sa informeze superiorul direct pentru a lua mésurile necesare in sensul mentinerii
echipamentelor utilizate i a mediului de munca intr-o stare corespunzétoare cerintelor de securitate in munca.

m. S& informeze superiorul direct pentru oprirea procesului de munc n cazul aparitiei unui pericol iminent,

. 84 scoata din circuitul de utilizare orice echipament de munca dovedit ca fiind necorespunzétor in urma incercarilor
si s& anunte superiorul direct despre acesta.

o. S& se prezinte la examenele medicale de supraveghere & sanatétii la locul de munca conform planificarii stabilite
de angajator Impreuna cu furnizorul serviciilor de medicina muncii.

8.4. Atributii in domeniul apéaririi impotriva incendiilor:

a. S respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostin{, sub orice forma, de
conducerea institutiei. “

b. S& utilizeze substaniele periculoase, instalatiile, utilajele, maginile, aparatura si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice, precum si celor date de superiorul direct sau persoane specializate, dup# caz.

¢. S& nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor gi instalatiilor de aparare
Tmpotriva incendiilor.

d. & comunice, imediat dup& constatare, conducatorului locului de muncé orice incaicare a normelor de apérare
Impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor.

e. Sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institutiei, in vederea realizarii masurilor de apérare

Impotriva incendiilor.
f. S& actioneze, In conformitate cu procedurile stabilite la locul de munc, in cazul aparitiei oricarui pericol iminent

de incendiu. g
g. Sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele i informatiile de care are cunostinta, referitoare la producerea
incendiilor.

8.5. Atributii generale:
a. Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza Primarul in leg&turd cu principalele acte novpative specifice

administratiei publice locale, atributiile, obligatiile i responsabilitstile Consiliilor Locale, Primarilor’$i administratiei
publice In general.

b. Indeplineste si alte atributii, la solicitarea institutiilor publice ierarhice in limita competentei profesionale.

c. Arhiveaza documentele create si le preda persoanei cu atributji in domeniul arhivei, pe baza de list de inventar si
proces verbal de predare-primire.

d. Respectd prevederile cuprinse in Regulamentul Intern al institutiei, in Regulamentul de Organizare si Functionare
al institutiei.

e. Indeplineste sarcinile ce fi revin conform fisei de post.

f. Respecta disciplina muncii.

g. Respectd toate procedurile si instructiunile de lucru fn activitatea pe care o desfagoara.

h. Exercita gi alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului.

In situatii exceptionale (chiar nedefinite de lege) pentru a nu se bloca ori periclita activitatea functionarilor, poate
semna/ confirma si prezenta acestora.

Analizeaza, verifica si réspunde Tn toate petitiile (cu continut juridic) sub semnéturd. Raspunde in petitiile care privesc
informaitii din actele administrative emise si nu numai, a carui semnatar este (procese verbale de punere In posesie,
certificate de urbanism, autorizatii de construire, acorduri/autorizari de orice fel) persoanelor fizice sau juridice.
Informeaz& primarul despre aceasta.

Semneaz4 si réspunde de actele care nu au caracter administrativ (ex. adrese, adeverinte, certificate fiscale si altele)
in lipsa primarului in situatii de urgenté/deosebite. :

Durata normal& a timpului de lucru pentru personalul Institutiei Primarului comunei Corbeanca angajat cu norma
intreagé este de 8 ore /zi; 40 ore /s&ptimana, repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi : 08.00-16.30

Vineri: 08.00-14.00




a) Relatii ierarhice: +,
- subordonat fat de: Primar ]

Monitorizare Proceduri Administrative;

b) Relatii functionale: cy toate structurile aparatului de specialitate al Primarului si serviciile subordonate
Consiliului Local.

c) Relatii de control: pentru personalul din cadrul Serviciului Public de Asistent3 Socialy, Compartimentul Registru
Agricol, Serviciul Ach izitii Publice si Elaborare Acte Administrative, Compartimentui Registraturs, Reatii cu Publicul si
Monitorizare Proceduri Administrative,

d) Relatii de reprezentare: reprezinty institutia in relatiile cu autoritatile administratiei publice locale si centrale,
institutii, persoanele fizice si juridice romane si strain
2.Sfera relationali externa:

a) cu autorititi i institutii publice: in limita mandatului primit.

b) cu organizatii internationale: in limita mandatului primit,

€) cu persoane Juridice private: in limita mandatuiuj primit.

3. Limite de competents: Competenta decizionala in raport cu atributiile i responsabilitétile ce-i revin conform
reglementarilor legale n vigoare.

4. Delegarea de atributii si competenta: in cazul concediilor de orice fel precum si in.alte cazuri speciale, atributiile
sunt preluate de cétre o persoand desemnata de seful ierarhic, care indeplinegte condiii similare in specialitatea
studiilor.,




