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Fişa postului
Capitolul 1.

Dispoziţii generale
1. Autoritatea publică: Primăria or. Cimişlia.
2. Compartimentul: Conducerea primăriei.
3. Adresa: or. Cimişlia.
4. Denumirea funcţiei: Secretarul consiliului orăşenesc.
5. Nivelul funcţiei: Funcţie publică de conducere.
6. Nivelul de salarizare: 3475 lei conform prevederilor Legii cu privire la sistemul de salarizare

în sectorul bugetar nr. 355 din 23.12.2005.
Capitolul 11.

Descrierea funcţiei.
7. Scopul general al funcţiei: Secretarul consiliului este secretar al oraşului şi secretar al
consiliului orăşenesc, este şeful cancelariei primăriei, este supus statutului funcţionarului public.
8. Sarcinile de bază: - supravegează lucrările de secretariat

- asigură convocarea consiliului local,
- pregăteşte materialele la problemele vizate în ordinea de zi a şedinţelor

consiliului local,
- aduce la cunoştinţa celor interesaţi deciziile emise de consiliu,

dispoziţiile primarului,
- administrează sediul primăriei,

9. Atribuţiile de serviciu:
- asigură înştiinţarea convocării consiliului orăşenesc,
- pregăteşte, organizarea şi desfăşurarea şedinţelor consiliului, participă la şedinţele consiliului

orăşenesc, întocmeşte procesele verbale ale şedinţelor.
- avizează proectele de decizii ale consiliului local şi contrasemnează actele emise de consiliul

orăşenesc, urmăreşte ca actele emise de consiliu şi primărie să cuprindă măsuri concrete, să fie
redactate clar şi concis,

- asigură buna funcţionare a primăriei, administrează sediul şi bunurile primăriei, şi este
responsabil de utilizarea lor,

- asigură efectuarea lucrărilor de secretariat,
- pregăteşte materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterii în consiliului local,
- comunică şi remite, în termen de 5 zile, dacă legea nu prevede altfel, autorităţilor şi

persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar,
- asigură aducerea la cunoştinţă publică a deciziilor consiliului local şi a dispoziţiilor normative

ale primarului,
- primeşte, distribue şi întreţine corespondenţa, asigură înregistrarea şi expedierea zilnică a

corespondenţei,
- ţine evidenţa reclamaţiilor, petiţiilor şi sesizărilor, efectuază controlul asupra soluţionării şi

păstrării petiţiilor în primărie, urmărind examinarea în termen a acestora şi
respectarea prevederilor legale,

- analizează sistematic tematica petiţiilor, generalizează rezultatele examinării lor, prezintă
primarului informaţii analitice de 2 ori pe an ( nu mai tîrziu de 20 iunie şi 20 ianuarie).

- ţine evidenţa audienţelor şi  urmăreşte rezolvarea operativă a problemelor ridicate de cetăţeni,
- păstreză acte ale organelor administraţiei de stat ierarhic superioare, ale consiliului şi primăriei,
- poartă răspundere pentru păstrarea curentă a documentelor primăriei, asigură selecţionarea,

ordonarea şi valorificarea lor, precum şi pregătirea lor pentru transmiterea la păstrare,
- eliberează extrase  sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, în afara celor care

conţin informaţii secrete, stabilite conform legii, precum şi extrase şi copii de pe actele de stare
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civilă,
- organizează, coordonează, poartă răspundere pentru activitatea serviciilor de stare civilă,de

protecţie socială şi exercită, după caz , atribuţiile respective,
- păstrează şi aplică, după caz, sigiliul consiliului orăşenescşi răspunde de folosirea lui,
- acordă ajutor consilierilor şi comisiilor consiliului orăşenesc la exercitarea înputernicirilor lor,
- ţine evidenţa îndeplinirii sarcinilor cu termen fixat de consiliu şi primar,
- eliberează certificate de proprietate privată ce confirmă dreptul de proprietate asupra cotelor-

părţi valorice din patrimoniul fostelor întreprinderi agricole,
- îndeplineşte acte notariale conform legii cu privire la notariat,
- întocmeşte nomenclatorul dosarelor, registrelor, condicilor şi celelalte materiale ale aparatului

primăriei,
- asigură executarea locrărilor cu privire la încadrarea, redistribuirea, transferarea, desfacerea

contractului de muncă sau pensionarea personalului propriu, întocmirea şi complectarea
carnetelor de muncă, fişelor de post şi dosarelor lucrătorilor din aparatul primăriei, răspunde
de respectarea legislaţiei muncii şi protecţiei sociale,

- înregistrează contractele de locaţiune sau, după caz, contractele de arendă a bunurilor imobile
pe un termen mai mic de 3 ani,

- participă la organizarea alegerilor în organele centrale şi locale de toate nivelurile, conform
legislaţiei electorale,

- sesizează îndată primarul, în caz de pierdere, alterare, distrugere ori sustragere a unor
documente,

- asigură serviciul de protocol la nivelul primarului.

10. Responsabilităţi: titularul postului răspunde de:
- exercitarea atribuţiilor sale de serviciu în strictă conformitate cu legislaţia în vigoare,
- organizarea raţională  a activităţii sale şi a subalternilor conform planurilor de activitate

aprobate de către consiliului local şi primar,
- elaborarea fişelor de post pentru funcţiile subordonate,
- calitatea materialelor elaborate şi prezentarea lor în termenii stabiliţi,
- modul de examinare a petiţiilor şi corectitudinea răspunsurilor formulate,
- consultarea corectă a primarului în domeniul său de competenţă,
- sporirea competenţei sale profesionale.
11. Împuternicirile:
- solicită de la specialiştii primăriei, instituţiile subordonate primăriei, cetăţeni, agenţi
economici, servicii desconcentrate, de la autorităţile administraţiei publice de nivelul doi şi

centrale informaţia şi ajutorul necesar pentru îndeplinirea atribuţiilor sale de serviciu,
- propune soluţii de optimizare a managementului exercitat de către Primăr, precum şi de

modernizarea administraţiei publice,
- participă la activităţi de instruire organizate în ţară şi peste hotare,
- reprezintă Primarul în domeniul său de competenţă, în temeiul atribuţiilor delegate.
- are dreptul de a hotărî, de a întreprinde măsuri, de a da indicaţii obligatorii pentru executare,

precum şi de a controla îndeplinirea acestora, pentru realizarea atribuţiilor sale de serviciu,
- are dreptul să controleze şi să monitorizeze orişice întrebare, activitate din domeniul

atribuţiilor sale de serviciu în lipsa şi în prezenţa Primarului.
12. Ponderea ierarhică: Secretarului consiliului orăşenesc i se subordonează specialistul pentru
lucrări de secretariat, specialistul relaţii cu publicul, specialistul resurse umane, secretarul
dactilograf, specialistul pentru evidenţa gospodăriilor, asistenţii sociali şi intendentul primăriei.
13. Cui îi raportează titularul funcţiei: Secretarul consiliului orăşenesc raportează consiliului
orăşenesc şi primarului.
14. Cine îi raportează titularului funcţiei: Secretarului consiliului orăşenesc îi raportează
specialistul pentru lucrări de secretariat, specialistul relaţii cu publicul, specialistul resurse umane,
secretarul dactilograf, specialistul pentru evidenţa gospodăriilor, asistenţii sociali, contabilul şef,
specialiştul pentru planificare, economie şi comerţ, perceptorii fiscali, specialiştul pentru întrebări
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comunale, construcţii şi drumuri, arhitectul, specialiştii în relaţii funciare şi cadastru, juriştii,
intendentul, personalul tehnic al primăriei.
15. Pe cine îl substitue: Secretarului consiliului orăşenesc îl substitue pe primar în cazul absenţei
temporare concomitent a primarului şi viceprimarilor.
16. Cine îl substitue: Secretarului consiliului orăşenesc poate fi substituit doar de persoana
numită de către consiliul orăşenesc.
17. Relaţiile de colaborare:

- internă:
- cu viceprimarii
- externă:
- cu specialiştii autorităţilor administraţiei publice de nivelul doi şi centrale,
- cu alte autorităţi şi instituţii publice, organizaţii şi instituţii de drept privat, organizaţii

internaţionale şi persoane din afara primăriei,
- cu organizaţii şi instituţii guvernamentale şi neguvernamentale din ţară şi de peste hotare,
- cu diferite proecte şi programe internaţionale din domeniul său de competenţă.

18. Mijloacele de lucru:
- birou, masă,
- computer, imprimantă, telefon, internet,
- dicţionare.

19. Condiţiile de muncă:
- regim de muncă: 40 ore pe săptămînă, 8 ore pe zi,
- program de lucru: luni – vineri, orele 8oo – 17oo, pauza de masă 12oo – 13oo.

Capitolul 111.
Cerinţele funcţiei faţă de persoană

20. Studii: superioare, licenţiat  al unei facultăţi de drept sau de administraţie publică.
21. Experienţa profesională: minimum 3 ani în domeniul juridic sau de administraţie publică,
preferabil experienţă in serviciul public.
22. Cunoştinţe: - cunoaşterea legislaţiei în domeniu,

- cunoştinţe în domeniul lucrărilor de secretariat,
- cunoaşterea unei limbi de circulaţie internaţională(engleza, franceza,

germana),
- cunoştinţe de operare la calculator: Word, Excel, Internet.

23. Abilităţi: de aşi planifica activitatea, de a lucra organizat, în echipă, în regim prelungit, de a
lucra cu informaţia, analiza şi sinteza, de a consulta, de autoinstruire, de prezentare, de control,
de comunicare eficientă, de negocieri, de aplanare a situaţiilor de conflict, de utilizare a
mijloacelor tehnice de birou .
24. Atitudini/comportamente: respect faţă de oameni, spirit de iniţiativă, creativitate,

flexibilitate, disciplină, responsabilitate, tendinţă spre dezvoltare profesională continuă,
receptivitate la idei noi, loialitate, obiectivitate.

Întocmită de: Gheorghe Raileanu
Nume, prenume
Funcţia primar
Semnătura ---------------------------------------------------------------------------------
Data întocmitii ----------------------------------------------------------------------------

Vizată de:
Nume, prenume --------------------------------------------------------------------------
Serviciul resurse umane /funcţia publică----------------------------------------------
Semnătura ---------------------------------------------------------------------------------
Data -----------------------------------------------------------------------------------------

Luat la cunoştinţă de către titularul funcţiei:
Nume, prenume --------------------------------------------------------------------------
Semnătura ---------------------------------------------------------------------------------
Data -----------------------------------------------------------------------------------------
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