ROMANIA
JUDETUL HARGHITA

COMUNA DEALU
PRIMAR

DISPOZITIA Nr. 185. Din 28.04. 2023

privind  numirea D.nei VAJDA EDIT in functia publica specifica de conducere de Secretar general
al comunei Dealu , Judetul Harghita

Primarul Comunei Dealu,

Avand in vedere :

Rezultatele obtinute de catre D.na VAJDA EDIT la concursul de promovare pentru ocuparea
functiei publice specifice de conducere vacante de Secretar General al Comunei Dealu, judetul Harghita, -
RAPORTUL FINAL AL CONCURSULUI nr. 7413 din 24.04.2023,

in conformitate cu prevederile:

Art. 466, art. 473, siart. 529 ali (1) si (2) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Art. 76. si art. 77 alin (1) $i (2) din Hotararea Guvernului nr. 61 1/2008, pentru aprobarea normelor
metodologice privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, modificats si completata
ulterior, ultima modificare prin Hotararea Guvernului nr. 546 din 9 iulie 2020,

Art. 11, Art. 19. din legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice, cu modificarile si completarile ulterioare, ultima modificare prin Ordonanta Guvernului nr. 19 din
31 ianuarie 2023,

Hotérarea Consiliului Local Dealu nr. 38 din 28.04.2023, privind modificarea Hotararii Consiliului
Local Dealu  nr.13. din 26. ianuarie 2023, privind reorganizarea aparatului de specialitate din cadrul
Primariei Comunei Dealu, aprobarea organigramei, a statului de functii si stabilirea salariului de baza
pentru personalul platit din fonduri publice, din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei
DEALU, judetul HARGHITA,

in temeiul prevederilor art. 154. alin. (1),(2) art. 155. alin. (1) . lit. d), alin. (5) lit.e), art. 196. alin.
(1) lit. b) art. 197 alin. (1) si (4), siart. 199 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare,  ultimile modificari prin  Legea nr.
72/30.03.2023,

DISPUN:

Art.1. Incepand cu data de 1. mai 2023, se numeste D.na VAJDA EDIT in functia publics
specifica de conducere de Secretar general al comunei Dealu, judetul Harghita, si va beneficia de un
salariu lunar de 8.050 lei brut pe luna.

Art. 2. Atributile de serviciu ale functiei publice specifice de conducere de Secretar general al
comunei Dealu, sunt cele previzute in fisa postului anexa la prezenta dispozitie.

Art. 3. Prezenta dispozitie are caracter personal, si poate fi atacatd in termen de 30 zile de la
data comunicarii, in conditiile legii nr. 544/2004, privind contenciosul administrativ, cu modificarile Si
completarile ulterioare, la Tribunalul Harghita.

Art. 4. Prezenta dispozitie va fi adusi |a cunostinta persoanei interesate, va fi facuta publica prin
afisare, si se comunica in termenul prevazut de lege, citre:

Agentia Nationala a Functionarilor Publici,
Institutia Prefectului Judetului Harghita.
Compartimentul financiar impozite taxe si achizitii publice din cadrul primériei,

Dealu,la data de 28.04. 2023,

Primar { &l Contrasemnat pentru legalitate
Balint Elemer Imr | &\ | - Secretar General delegat: |
oy Dutu Edit /

£
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ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA DEALU

PRIMAR

Fisa postului
Nr.1

Informatii generale privind postul

Denumirea postului - SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
Nivelul postului — FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE SPECIFICA
Scopul principal al postului :
Asigurarea legalititii actelor administrative, coordonarea activitatii Consiliului Local precum si a unor
compartimente din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei.
Indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile :

o Constitutei Romaniei, republicata,

o OUG nr. 57/03.07.2019,privind Codul administrativ.

o Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatii publice.

o Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ.

o Legislatiei privind fondul funciar.

o Legii nr. 208 din 20 iulie 2015, privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor ,
precum si pentru organizarea si functionarea Autoritatii Electorale Permanente.

o Odul civil, Codul de procedura civild, Codul fiscal, Codul de procedura fiscala.

o Legii 119/1996 cu privire la actele de stare civila, cu modificarile si completarile ulterioare,
si a normelor metodologice de aplicare a acesteia.

o Legii nr. 7/18.02.2004-Codul de conduiti a functionarilor publici, republicat.

o Art.16. alin.1, alin. 3 - alin 7. Din legea cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului
platit din fonduri publice, astfel cum a fost modificat prin OUG nr. 91/2017, coroborat cu
cele ale HG. Nr. 325 din 10.mai 2018, pentru aprobarea regulamentului -cadru privind
stabilirea conditiilor de infiintare a posturilor in afara organigramei si a criteriilor pe baza
carora se stabileste procentul de majorare salariald pentru activitatea prestata in proiecte
finantate din fonduri europene nerambursabile.

Conditii specifice pentru ocuparea postului!

Studii de specialitate SUPERIOARE , studii universitare de licenta absolvite cu diplom4, respectiv studii
superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de licenta in specializarea drept, drept administrativ.
Studii postuniversitare /masterat.

Perfectionari (specializari) CURSURI /PROGRAME DE PERFECTIONARE 1IN ADMINISTRATIA
PUBLICA LOCALA..

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) DA-NIVEL MEDIU.(Microsoft
Word, Excel,Internet )

Limbi straine?) (necesitate si nivel® de cunoastere)- Cunoasterea limbii maghiare-scris, citit,vorbit-
nivel avansat

Abilitati, calitati si aptitudini necesare : dinamism, organizare, spirit de initiativa, gandire analitica
,Spirit de echipa, rezistenta la stres, cunostiinte de management, calitatisi aptitudini manageriale.
Cerinte specifice*: disponibilitate pentru lucru la sfarsit de saptamana in cazul situatiilor de urgenta.
Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale): cunostiinte
de management, calitati si aptitudini manageriale.

! se va completa cu informatiile corespunzitoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritifii sau institutiei publice
pentru ocuparea functiei publice corespunzitoare;
? daci este cazul;

3 se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeazi: weunostinte de baza”, ,nivel mediu”, ,nivel

avansat™;

* de exemplu: calitorii frecvente, delegiri, detagdri, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii;




- Atributiile postului®:

Atributii prevazute de art. 243 din Codul administrativ,

1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrative -teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotéarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, si
hotararile consiliului local,

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelo
prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la

asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completa
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitars din care

face parte unitatea administrativ-teritorial3 in cadrul careia functioneazj;

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local:

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau
inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeaza presedintele de sedinta, sau inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul sila
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazu-
te de lege in asemenea cazuri;

o)certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale:
p)alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz.

g)comunicad sesizarea prevazute de art.243 alin (3) din Cod adm. pentru deschiderea procedurii

succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cérei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

ATRIBUTII DELEGATE :

1)Activitati juridice

-asigura, prin acordarea de asistents juridica, cadrul legal necesar pentru activitatea compartimentelor din
cadrul primariei:

-asigura, Tn conditiile legii, reprezentarea Consiliului local si al primarului in fata instantelor judecatoresti sau
a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmérire penald, a notarilor publici, precum si in relatiile cu alte
persoane juridice si fizice;

- avizeaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniald a Consiliului local si, dupa caz,
participa la negocierea si redactarea acestora;

- cerceteaza si solutioneaza scrisorile, sesizérile si reclamatiile cet&tenilor in spiritul prevederilor legale,
adresate Consiliului local si repartizate de conducere:

3 se stabilesc pe baza activititilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere public, in concordan{a cu specificul functiei publice
corespunzitoare postului.



- tine evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecata si urméreste asigurarea reprezentarii in
fata instantei;

- avizeaza contractele economice, actele aditionale §i alte acte de gestiune care implica raspundere juridica,
contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;

- acorda asistenta de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru ocuparea
posturilor vacante;

- asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

-participa in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele de achizitii
publice, licitatii, concesiuni.

2) Atributii: in domeniul agricol

- conducerea Registrului agricol, -completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si Tn
format electronic; centralizarea datelor din registrul agricol;

- este secretarul comisiei locale de fond funciar,

3) Atributii privind domeniul SOCIAL

Coordoneaza activitatea compartimentului social, acordarea serviciile sociale , realizarea strategiilor, a
regulamentelor de acordare a prestatiilor sociale, intocmirea de proiecte de hotarari initiate in acest sens:
- In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice.
- In domeniul organizarii, administrarii $i acordarii serviciilor sociale,
- in elaborarea Strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale - obiectivul general si obiectivele specifice -

planul de implementare a strategiei, - responsabilitati si termene de realizare,- sursele de finantare si bugetul
estimat.

4) . Indeplineste toate atributiile de ofiter de stare civild, care au fost delegate de citre primar.
5) Opereaza in registrul electoral — activitati care au fost delegate de catre primar.

6) Atributii Resurse umane

-colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii proiectelor
de hot&rari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si fisele de evaluare a posturilor;

-colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functile publice vacante sau modificarile intervenite in situatia
functionarilor publici;

-tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei:

-intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane:

-asigura elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate Si
meserii pentru serviciile Primariei;

-asigura si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii;

-asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici, cat si a
personalului contractual;

-asigura implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici:

-efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de munca si sanctionarea disciplinara, atat a functionarilor publici, cat Si a personalului
contractual;

-fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite Compartimentului contabilitate fondul de salarii
necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local:

-urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
Primariei si asigura gestionarea acestora;

-indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii si ale altor
acte normative specifice;

-intocmeste dosare de pensie pentru limitd de varsts si vechime, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boala si le transmite in timp util:




-controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei si face propuneri de sanctionare disciplinara
a celor vinovati;

-intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, n
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;

-asigura intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din Primarie;

-intocmeste darile de seam3 statistice din domeniul siu de activitate si le transmite institutiilor

interesate;

-intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

-asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parcurs, in concordanta cu structura organizatorica si numarul de posturi aprabat de Consiliul local;

-raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in munca si avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de
angajare, pregatire si avansare;

-conduce la zi registrul de evidenta a persoanelor imputernicite de Primarul comunei s& constate si
sa aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest scop:

-indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar.

6) Atributii Consilier etic: - actualizarea periodica a Codului de conduita al Primariei;

-aducerea la cunostinta cétre toate structurile Primariei , a Codului etic de conduita;

-monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea:;

-desfasurarea activitatii de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
iniiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

7) Coordoneaza activititile de Registratura
8) Coordoneaza activititile de Arhivare

9) Coordoneazi activitatile de Relatii cu publicul - desfasoard activitati de primire, evidenta si
urmdrire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de
solutionare a petitiilor, aprobata cu modificari prin Legea nr. 233/2002.

Atributii Comunicare si Informare

-realizarea unei comunicari si cooperari eficiente intre cetatean si administratia publica locala;

-Cresterea calitatii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incat sa
satisfaca nevoile cetatenilor.

10). Face parte in echipa de proiecte, constituite prin Dispozitia primarului, responsabila de
realizarea activitatilor necesare deruldrii proiectelor, pentru aducerea la indeplinire a contractelor de
finantare nerambursabile, in conditiile a diferitelor ghiduri si programe de finantare.

11. Este inspector de protectie civild, desemnat prin dispozitia primarului.

12. Face parte in comisia de apirare , constituiti prin dispozitia primarului.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
- Denumire : SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
- Clasa:
- Gradul profesional® :
- Gradatia: conform Legii 153/2017 , cu modificarile ulterioare.
- Vechimea in specialitate necesara : 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

¢ se stabileste potrivit prevederilor legale;
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1. Sfera relationala interna:
- Relatii ierarhice:
- subordonat fata de : Primarul Comunei Dealu
- superior pentru :Compartiment Agricol, Urbanism si Amenajerea Teritoriului,, Compartiment Social

si stare civila, Gestiunea curenta resurse umane si functii publice, Compartiment secretariat/arhiva
fadmi-nistrare ,

- Relatii functionale: fata de toti ceilalti functionari publici si contractuali.
- Relatii de control: -

- Relatii de reprezentare : pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Dealu .

2. Sfera relationala externa:
- cu autoritafi si institutii publice: pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Dealu
- cu organizatii internationale: -
- Cu persoane juridice private : pe baza mandatului acordat de Primarul comunei Dealu

3. Limite de competentd’ :

Libertate de initiativa de a face propuneri referitoare la elaborarea proiecte
lor de acte administrative.

4. Delegarea de atributii si competents :-

intocmit de®:
1. Numele si prenumele : ..............

2. Functia publica de conducere : SECRETAR GENERAL AL COMUNEI DEALU

3. Semnéaturd
Data intocmirii : 28.04. 2023

Luat la cunostintd de catre ocupantul postului
1.Numele si prenumele :

VAJDA EDIT - Secretar general
conf. Dispozitiei nr. 185.DIN 28.04.2023

2.Semnatura
3. Data: 28.04.2023

Contrasemneaza®

1. Numele si prenumele : BALINT ELEMER IMRE
2. Functia.: PRIMAR
L ORI v v

Data: 28.04. 2023

reprezintd libertatea decizionald de care beneficiazi titularul pentru indeplinirea atributiilor care i revin;
se intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului;
7 Are calitatea de contrasemnatar persoana previzutd la art. 118 alin.(2) din hotirére.

8



