Aprobat
Primar Gheorghe Réileanu
S —— 2009

Fisa postului

Capitolul 1.
Dispozitii generale

1. Autoritatea publica: Primaria or. Cimislia.

2. Compartimentul: Conducerea primariei.

3. Adresa: or. Cimiglia.

4. Denumirea functiei: Secretarul consiliului orasenesc.

5. Nivelul functiei: Functie publica de conducere.

6. Nivelul de salarizare: 3475 lei conform prevederilor Legii cu privire la sistemul de salarizare

n sectorul bugetar nr. 355 din 23.12.2005.
Capitolul 11.
Descrierea functiei.

7. Scopul general al functiei: Secretarul consiliului este secretar al orasului si secretar al

consiliului orasenesc, este seful cancelariei primariei, este supus statutului functionarului public.

8. Sarcinile de baza: - supravegeaza lucrarile de secretariat

- asigura convocarea consiliului local,

- pregateste materialele la problemele vizate Tn ordinea de zi a sedintelor
consiliului local,

- aduce la cunostinta celor interesati deciziile emise de consiliu,
dispozitiile primarului,

- administreaza sediulyprimariei,

9. Atributiile de serviciu:

asigura instiintarea convocariiaeonsiliului orasenesc,

- pregateste, organizarea si desfasurareasSedintelor consiliului, participa la sedintele consiliului
orasenesc, intocmeste precesele verbale ale sedintelor.

- avizeaza proectele de decizii ale consiliului local si contrasemneaza actele emise de consiliul
orasenesc, urmageste ca acteleemise de consiliu si primarie sa cuprinda masuri concrete, sa fie
redactate clar si Coneis,

- asigura buna.functionare a primariei, administreaza sediul si bunurile primariei, si este
responsabil de Utilizarea lor,

- asigura efectuarea lucrarilor de secretariat,

- pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii in consiliului local,

- comuniea si remite, Tn termen de 5 zile, daca legea nu prevede altfel, autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar,

- asigura aducerea la cunostinta publica a deciziilor consiliului local si a dispozitiilor normative
ale primarului,

-“@primeste, distribue si Tntretine corespondenta, asigura inregistrarea si expedierea zilnica a
corespondentei,

- tine evidenta reclamatiilor, petitiilor si sesizarilor, efectuaza controlul asupra solutionarii si
pastrarii petitiilor in primérie, urmarind examinarea in termen a acestora i
respectarea prevederilor legale,

- analizeaza sistematic tematica petitiilor, generalizeaza rezultatele examinarii lor, prezinta
primarului informatii analitice de 2 ori pe an ( nu mai tirziu de 20 iunie si 20 ianuarie).

- tine evidenta audientelor si urmareste rezolvarea operativa a problemelor ridicate de cetateni,

- pastreza acte ale organelor administratiei de stat ierarhic superioare, ale consiliului si primariei,

- poartd raspundere pentru pastrarea curenta a documentelor primariei, asigura selectionarea,
ordonarea si valorificarea lor, precum si pregatirea lor pentru transmiterea la pastrare,

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor care
contin informatii secrete, stabilite conform legii, precum si extrase si copii de pe actele de stare



civila,

- organizeazd, coordoneaza, poarta raspundere pentru activitatea serviciilor de stare civila,de
protectie sociala si exercita, dupa caz , atributiile respective,

- pastreaza si aplicd, dupa caz, sigiliul consiliului orasenescsi raspunde de folosirea lui,

- acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului orasenesc la exercitarea inputernicirilor lor,

- tine evidenta indeplinirii sarcinilor cu termen fixat de consiliu si primar,

- elibereaza certificate de proprietate privata ce confirma dreptul de proprietate asupra cotelor-
parti valorice din patrimoniul fostelor intreprinderi agricole,

- Tndeplineste acte notariale conform legii cu privire la notariat,

- Intocmeste nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor si celelalte materiale ale aparatului
primariei,

- asigura executarea locrarilor cu privire la incadrarea, redistribuirea, transferarea, desfagerea
contractului de munca sau pensionarea personalului propriu, intocmirea si complectarea
carnetelor de munca, fiselor de post si dosarelor lucratorilor din aparatul primariei;¥dspunde
de respectarea legislatiei muncii si protectiei sociale,

- inregistreaza contractele de locatiune sau, dupa caz, contractele de arenda a‘bunurilor imobile
pe un termen mai mic de 3 ani,

- participa la organizarea alegerilor in organele centrale si locale de toate aivelurile, conform

legislatiei electorale,

- sesizeaza ndata primarul, in caz de pierdere, alterare, distrugere asi,sustragere a unor
documente,

- asigura serviciul de protocol la nivelul primaruluis

10. Responsabilitati: titularul postului raspunde de:

- exercitarea atributiilor sale de serviciu fstrictd conformitate cu legislatia in vigoare,

- organizarea rationala a activitatiissale si asubalternilor conform planurilor de activitate
aprobate de catre consiliului lo¢al si primar,

- elaborarea fiselor de post pentrugfanctiile subordonate,

- calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenii stabiliti,

- modul de examinare a petitiilor si corectitudinea raspunsurilor formulate,

- consultarea corectd a primarului in domeniul sau de competenta,

- sporirea competentei sale profesionale.

11. Tmputernicirile;

- solicita desla,specialistii primariei, institutiile subordonate primariei, cetateni, agenti

economici, servigiideseoncentrate, de la autoritatile administratiei publice de nivelul doi si
centrale informatia si ajutorul necesar pentru indeplinirea atributiilor sale de serviciu,

- propune solutii de optimizare a managementului exercitat de catre Primar, precum si de
modernizarea administratiei publice,

£ participa la activitati de instruire organizate in tara si peste hotare,

- repkezinta Primarul Tn domeniul sau de competenta, Tn temeiul atributiilor delegate.

- are/dreptul de a hotar, de a intreprinde masuri, de a da indicatii obligatorii pentru executare,
precum si de a controla indeplinirea acestora, pentru realizarea atributiilor sale de serviciu,

- are dreptul sa controleze si s& monitorizeze orisice intrebare, activitate din domeniul
atributiilor sale de serviciu in lipsa si in prezenta Primarului.

12. Ponderea ierarhica: Secretarului consiliului orasenesc i se subordoneaza specialistul pentru

lucréri de secretariat, specialistul relatii cu publicul, specialistul resurse umane, secretarul

dactilograf, specialistul pentru evidenta gospodariilor, asistentii sociali si intendentul primariei.

13. Cui Ti raporteaza titularul functiei: Secretarul consiliului orasenesc raporteaza consiliului

orasenesc si primarului.

14. Cine i raporteaza titularului functiei: Secretarului consiliului orasenesc i raporteaza

specialistul pentru lucréri de secretariat, specialistul relatii cu publicul, specialistul resurse umane,

secretarul dactilograf, specialistul pentru evidenta gospodariilor, asistentii sociali, contabilul sef,

specialistul pentru planificare, economie si comert, perceptorii fiscali, specialistul pentru intrebari



comunale, constructii si drumuri, arhitectul, specialistii in relatii funciare si cadastru, juristii,
intendentul, personalul tehnic al primariei.
15. Pe cine 1l substitue: Secretarului consiliului orasenesc il substitue pe primar in cazul absentei
temporare concomitent a primarului si viceprimarilor.
16. Cine 1l substitue: Secretarului consiliului orasenesc poate fi substituit doar de persoana
numita de cdtre consiliul orasenesc.
17. Relatiile de colaborare:

- interna:

- cu viceprimarii

- externa:

- cu specialistii autoritatilor administratiei publice de nivelul doi si centrale,

- cu alte autoritati si institutii publice, organizatii si institutii de drept privat, organizatii
internationale si persoane din afara primariei,
cu organizatii si institutii guvernamentale si neguvernamentale din tardsi de peste hotare,
cu diferite proecte si programe internationale din domeniul sdu de competenta.
18. Mijloacele de lucru:

- birou, masa,

- computer, imprimantd, telefon, internet,

- dictionare.
19. Conditiile de munca:

- regim de munca: 40 ore pe saptamina, 8 ore pe zi,

- program de lucru: luni — vineri, orele 800 — 100, pauza de masa 1200 — 1300.

Capitolul 111.
Cerintele functiei fata de persoana

20. Studii: superioare, licentiat al unei facultati de drept sau de administratie publica.
21. Experienta profesionald: minimum 3%ani in domeniul juridic sau de administratie publica,
preferabil experienta in serviciul publie.
22. Cunostinte: - cunoasterea le@islatiei.in domeniu,
cunostinte Tn'demeniul lucrarilor de secretariat,
cunoasterea unei limbft de circulatie internationala(engleza, franceza,
germana),
cunostinte,de operare la calculator: Word, Excel, Internet.
23. Abilitati: de asigplanifica activitatea, de a lucra organizat, in echipa, in regim prelungit, de a
lucra cu informatia,‘@naliza si sinteza, de a consulta, de autoinstruire, de prezentare, de control,
de comunicargseficienta, de negocieri, de aplanare a situatiilor de conflict, de utilizare a
mijloacelor tehnice'de birou .
24. Atitudini/comportamente: respect fata de oameni, spirit de initiativa, creativitate,

flexibilitate, disciplina, responsabilitate, tendinta spre dezvoltare profesionald continua,

receptivitate la idei noi, loialitate, obiectivitate.
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