ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI DOBROMIR

Secretarud general comunei Dobromir are relafii de colaborare cu primarul §i viceprimaral §i de
coordonare cu acele compartimente care se afla in subordonarea sa directd. De asemeneq, prin lege,
secretarul general are atributii in ceea ce priveste functionarea consiliului local.

In indeplinirea atributiilor care @i revin, secretarul general al comunei dispune de sprijinud tuturor
compartimentelor specializate, rolul siu principal fiind acela de a verifica corectitudinea, legalitatea,
respectarea circuitului respectivelor documente.

(1) In ceea ce priveste competentele fatd de functionarea consiliului local al comunei:

Secretarul general participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului si fi revin urmatoarele atributii
principale privitoare la sedintele consiliului local:
7 avizeaza proiectele de hotarar al consiliului local;

2. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acegtia §i prefect;

3 coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local;

4. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
hotéararilor consiliului local;

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

6. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea hotararilor
consiliului local;

7. efectueaza apelul nominal si tine evidenia participanii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;
8. asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia,

9. numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelul de sedinta, sau,

dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

10.  informeazé presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul $i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consilivlui local;

11.  asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si gtampilarea
acestora,

12,  urmareste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotérari ale consiliului local, sa nu |a parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza pregedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §/ face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri.

(2) In ceea ce privegte competentele fa{a de aparatul de specialitate al primarului:

1. contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

2. coordoneaz# organizarea arhivel si evidenta statistica a dispozitiilor primarului;

3. asiguré transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutille publice i persoanele interesate a
dispozitiilor primarului;

4. indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in urmatoarele situatii:

a) pana la constituirea noului consiliu local, in absenta primarului;

b) in situatia exceptionala in care consiliul local a fost dizolvat, iar primarul se afla in imposibilitatea
exercitarii atributiilor sale ca urmare a incetérii sau suspendarii mandatului sau ori a altor situatii
prevazute de lege;

5. coordoneaza si alte servicii ale aparatului de specialitate de specialitate, stabilite de primar;

6. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile §i completarile
ulterioare, actul constitutiv gi statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza:

7. comunicé o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscripfie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

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

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



¢} la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razs de competenta teritoriald se afla
imobilele defunciilor inscrigi n carti funciare infiinfate ca urmare a finalizérii Tnregistrarii
sistematice,

8. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitativsubdiviziunii administrativ-
teritoriale;

9. in situatia in care pe raza UAT nu funclioneaz3 birouri ale notarilor publici indeplineste, la cererea
parilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor i oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale:

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnaturs
privata,

10. asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor:

11, preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si a celor forestiere:

12. transmite cererile §i celelalte documente insolitoare comisiei locale de fond funciar pentru a fi
analizate,

13. redacteaza procesele-verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar sl In baza acestora
intocmeste hotararile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei;

14. aduce la cunostinta celor interesati hotararile hot3rarile comisiei judetene de fond funciar;

15. primeste si transmite comisiei Judeiene contestatiile formulate de persoanele interesate Impreuna
¢u punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar :

16. participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice i juridice indreptatite sa i se
atribuie teren,

17. inainteaza spre aprobare si validare comisiei judelene situatiile definitive impreund cu documentatia
necesara precum $i punctul de vedere al comisiel locale;

18. arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare;

19. avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism §! autorizatiile de constructii conform Legii nr.

50/1991;

20. actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente:

21. coordoneaza activitatea serviciului de specialitate care desfasoara activitati in domeniul autoritatii
tutelare i a protectiei copilului din subordinea primarului;

22, elibereaza certificatele si adeverintele conform reglementarilor stabilite prin O.G. nr. 33/2002;

23. solutioneazd petitile conform O.G. nr. 27/ 2002 care reglementeaza aceste activitati;

24. aplicarea prevederilor Ordinului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului |ntern
managerial al entitatilor publice;

25. alte atributii prevazute de lege sau Tnsarcinari date prin acte administrative de consiliul local sl de
primar.

(3) Conform Legil nr. 10/2001 privind regimut juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie
1945 - 22 decembrie 1989, are urmétoarele atributii:
1. primeste notificarile depuse de catre persoanele care solicita restituirea in natura a imobilelor

preluate abuziv;

. verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte, Intr-
un registru special;

- Intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare persoana in parte;

. avizeaza pentru legalitate dispozitile primarului cu privire la solutionarea notificarilor:

. convoaca persoanele indreptatite precum §i orice alte persoane in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor:

. trimite institutilor interesate centralizatoare Impreuna cu copiile documentelor primite de la
persoanele solicitate,
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(4) Atributii conform Codului Civil:
1. inregistreaza Intr-un registru special contractele de arendare;
2. arhiveaza copiile contractelor de arendare;
3. urméreste inregistrarea in registrul agricol a suprafefelor de teren prevazute in contractele de
arendare.

(5) Conform O.G. nr. 28/2008 si normelor tehnice de completare a registrului agricol-
1. coordoneaza, verifica si rdspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;
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- Numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrare-iesire al
primarului;

- Tsi da acordul pentru medificarea datelor inscrise in registrul agricol:

. aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

- comunica datele centralizate catre Directia Judeteana de Statistica:

semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei:

. urmareste evidenta atestatelor de producator si a cametelor de comercializare a produselor din
sectorul agricol.
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(6) Atributii conform Legii nr. 119/1996 cu privire Ia actele de stare civila:

1. isi exercita atributile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinata prin lege,;

2. indeplineste atributii de ofiter de stare civild daca acestea i s-au delegat de catre primar

3. intocmeste actele de stare civild pentru cetatenii romani sau persoane fara cetatenie si pot inscrie
la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati temporar pe
teritoriul Romaniei;

4. intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

5. inscrie mentiuni, in condiiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate Ia pastrare;

6. elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum $i dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila;

7. inainteaza Polifiei, pana la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistrarile nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite In statul civil al persoanelor in varsta de 0-
14 ani, precum §i actele perscanelor decedate, In vederea actualizarii registrului permanent de
evidenta a populatiei;

8. ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora,

9. verifica registrele de stare civils si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza,

10. asiguré folosirea corecta gi pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale
precalculate.

(7) Conform Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale si O.G. nr. 33/2002 privind reglementarea efiberarii
certificatelor gi adeverintelor de cétre autoritalite publice centrale si locale, secretarul general al comunei
are §i urmatoarele atribufi;

1. asigura {inerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor Intocmite pentru uz intern, precum gi

a celor iegite, potrivit legii;
2, Intocmeste, impreund cu comisia de selectionare, nomenclatorul arhivistic pentru documentele
proprii;
3, inventariaza documentele proprii;
4, elibereaza, in conditile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte le solicitd persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar.

(8) Atributii conform Legii nr. 17/2014:
1. afigeaza la sediul unitatii administrativ-teritoriale, sub semnatura, In ziua inregistrarii, oferta de
vanzare a terenurilor agricole situate in extravilan:
2. elibereaza vanzatorului dovada publicitatii, dupa expirarea termenului de 30 de zile de la data afigarii;
3. comunica Directiei Agricole documentatia prevazute de lege, precum si finalizarea procedurii,
la expirarea perioadei de 30 de zile de la afisarea ofertei.

(9) Atributii legate de activitatea de resurse umane:

1. coordoneaza activitatea de elaborare si actualizare a organigramei, statului de functii i al numarului
de personal pentru aparatul propriu de specialitate al primarului i al institutiilor publice aflate sub
autoritatea consiliului local,

2. coordoneaza elaborarea si actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al primarului;

3. colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici In vederea transmiterii situatiei
functionarilor publici si a functiilor publice vacante precum si a gestiondrii curente a resurselor
umane si a functiilor publice;

4. monitorizeaza posturile vacante, organizeaza si gestioneaza concursurile in vederea ocuparii
acestora, asigurand, dupa caz, secretariatul comisiilor de examinare si a celor de solutionare a
contestatiilor;
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coordoneaza si monitorizeaza procesul de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici, precum si a personalului contractual si acorda asistenta de specialitate evaluatorilor si
personalului care urmeaza sa fie evaluat;

organizeaza examene (concursuri) pentru promovarea in clase, grade sau trepte profesionale
superioare conform prevederilor legale;

intocmeste i completeaza Registrul de evidenta a declaratiilor de interese ale functionarilor publici,
completeaza Registrul general de evident3 a salariatilor, tine evidenta declaratiilor de avere ale
functionarilor publici §i asigura publicarea acestora conform legii;

coordoneaza elaborarea si actualizarea fisei postului pentru personalul din cadrul aparatului propriu
de specialitate al primarului;

elaboreaza planificarea anualé 2 masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din
cadrul autoritatii publice;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald a functionariler publici si
intocmegte raportérile periodice prevazute de lege privind stadiul realizarii masurilor planificate;

. intocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul autoritatii

sau institutiei publice;

indruma, urmareste si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru, preccuparea
fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate,
in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata.



