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Dispozitia nr. 158/2025
privind exercitarea cu caracter temporar a unci functii publice de conducere vacante
de Sceretarul General al Comunei Dealu

Primarul Comunei Dealu,

Avand in vedere:

Dispozitia Primarului Comunei Dealu nr. 244/2024 privind suspendarca raportului de serviciu ul
doamnei Vajda Edit, avand functia de secretar general al comunei Dealu, incepdnd cu data de 13.01.2025. pe
perioada concediului pentru cresterea copilului, pania la implinirea varstei de 2 ani, respectiv pdnd la data de
28 noiembrie 2025;

Dispozitia Primarului Comunei Dealu nr. 7/2025 privind delegarca temporara a unor atributii aferente
functici publice de conducere de secretar general al comunei Dealu, doamnei Dutu Edit — consilier achizitii
publice, grad profesional superior, din cadrul Compartimentului Financiar. Impozite, Taxe si Achizitii

~Vublice al Primariei Dealu, pe perioada concediului mentionat anterior:

L% Hotararca Consiliului Local al Comunei Dealu nr. 62/2024 privind actualizarca salariilor de buza
lunare ale personalului platit din fonduri publice, care face parte din familia ocupationald 'Administratic'.
aflat in cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei Dealu, prin majorarca acestora.

Luand in considerare adresa nr. 8034/30.06.2025 avand ca obicet notificarca prealabila a Agentici
Nationale a Functionarilor Publici, cu 10 zile inainte de dispunerca masurii.

In conformitate cu prevederile:

arl. 438 alin. (1), art. 511 din Ordonanta de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codui
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare:

Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice. cu modilicarile si
completarile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 155 alin. (1), lit. d), alin. (5) lit. ¢). arl. 196 alin. (1), lit. b) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ. cu modilicirile st completarile ulterioare;

Dispune:

_ Art.1.(1) Incepand cu data de 14 julic 2025, doamna DUTU Edit, consilier superior achizitii publice i
[ wdrul Compartimentului Financiar, Impozite, Taxe st Achizitii Publice din Aparawl de Specialitate al
“Primarului Comunei Dealu, exercitd cu caracter temporar functia publica de Sccretar General al Comunei

Dealu. pana la data de 28 noiembrie 2023, inclusiv.
(2) Atributiile functiei de Secretar General al Comunei Dealu sunt cele prevazute in fisa postului.
anexatd prezentei dispozitii.
(3) Pe perioada exercitérii temnorare a functici de secretar general. doamna DUTU Edit beneficiaza de

un salariu brut lunar dc care se adaugd sporul CIP de 10 % - in suma « eum si de
indemnizatia de hrand fi suma ¢ sroportional cu timpul efectiv lucrat.

Art.2. Prezenta dispozifie se va vomunica Compartimentului Resurse Umane din cadrul Primarici
comunei Dealu. doamnei DUTU Edit, Institutici Prefectului Harghita si Agentici Nationale a Functionarilor
Publici. in conditiile si termenele prevazute de lege.

Dealu, Ia data de 11 iulie 2025

,l’rimz}r.
KOVACS Arpad

f?atﬂ .

Contrasemneazad,
Sccretarul General Delegat
DUTU Ldit




Primaria Comunei Dealu Aprob.,

Secretar General KOVACS Arpad
Primar (_74. —~

FISA POSTULUI o

Nr. 4/2025

Informatii generale privind postul

L. Denumire: Seeretar General

2. Nivelul postului: functie publica de conducere specifici

3. Scopul principal al postului: Exercitarea atributiilor specifice functici de Sccretar General al Comunci

Dealu. in conformitate cu legislatia in vigoare, asigurand buna administrare a activitatilor primiriei si

indeplinirea obligatiilor legale, administrative si organizationale, respectand principiile transparented.

clicientei si legalitatii in actul administrativ.

Conditii specifice pentru ocuparea postului

I Studii de specialitate: studii superioare de lungi duratd absolvite cu diploma de licenta sau cchivalenta in

domeniul juridic, administrativ sau stiinte politice;

2. Perfectiondri (specializiri) — nu este cazul.

3. Cunostinte de operare/programare pe caleulator (necesitate si nivel) - MS Office si Internet - nivel mediu.
4. Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere): nu este cazul.
5. Abilitai. calitati si aptitudini necesare: Capacitatea de a implementa solutii si actiuni in mod c¢licient:

Abilitatea de a rezolva prompt si eficient problemele aparute; Asumarea responsabilitdtilor in mod constient
si profesionist: Dorinta de autoperfectionare si valorificarea experientei dobandite; Creativitate si spirit de
mitiativa: Capacitatea de planificare si gandire strategica; Abilitatea de a lucra eficient in echipa: Competenta
i gestionarea resurselor alocate.

0. Cerinie specifice: cunoasterea actelor normative ce reglementeazi domeniul administratici publice locale.
i special Codul administrativ si legislatia conexa;

7. Competenta manageriald (cunostinie de management, calitai si aptitudini manageriale) nu este cazul.
Atributiile postului:

In special cele prevazute de art. 243 din Ordonanta de urgentda a Guvernului nr. 3772019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare

I avizeazd proicctele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

2. participd la sedintele consiliului local:

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar, precum si
intre acestia si prefect;

4. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local sioa dispozitiilor
primarului;
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5. asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

0. asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor
de seeretariat. comunicarea ordinii de zi. intoemirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local:

7. asigurd pregatirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local. respectiva consiliului judetean. si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

8. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
lundatii. aprobatd cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completdrile



ulterioare. actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneazi:

Y. poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de 7i a sedintelor ordinare aie
consiliului local;

10 efectucazd apelul nominal i {ine evidenta participarii la sediniele consiliului local a consilicrilor tocali:
I'l. numard voturile $i consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedinga:

12, informeaza presedintele de sedintd, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local:

|3. asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarca acestora:
I4. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local. si nu ia parte consilicrii locali
sau consilierii judefeni care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2): informeazi presedintele de sedinla.
sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenca situatii si face cunoscute sanctiunile
previzute de lege in asemenea cazuri:

I5. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale:
16. alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
dupa caz.

I'7. Conducerea Registrului agricol, completarea si tinerea la zi a registrului agricol in format electronic:
centralizarca datelor din registrul agricol; este secretarul comisici locale de fond funciar,

I8. Coordoneazi activitatea compartimentului social, acordarea serviciile sociale. ntoemirea de proicete
de hotarari initiate in acest sens:

19. Coordoneaza activitatea compartimentului de resurse umane, cu activitatea de introducere. modificare si
actualizare a datelor despre angajati si contractele acestora in Registrul General de Lvidenta a Salariatilor.
20. Coordoncazd activitatile de Registraturd, activitatile de Relatii cu publicul.

21. Coordoneaza activitatea biroului financiar, impozite, taxe si achizitii publice:

22. Coordoneazd claborarea proiectului de buget al Comunei Dealu, asigurdnd respectarca metodologici
legale si implicdnd toate serviciile si institutiile subordonate. Prezinti proicctul bugetului ordonatorului
principal de credite.

23. Efectucazi analize economice, identificd solutii pentru utilizarea cficienta a fondurilor de rezervi s
propunc virdri de credite citre Consiliul local.

24. Urmdreste zilnic, prin contul de executic, modul de realizare a veniturilor. nivelul chelwicelilor si
disponibilul.

25. Intoemeste Bugetul de venituri si cheltieli (BVC) cu anexele lui, in conformitate cu legea Bugetului de
Stat. si depune documentele la Directia Generali a Finantelor Publice Judetene.

26. Intocmeste lunar cererile de deschidere de credite pe capitole si pe unititi pentru ‘Trezorerie.

27. Asigurd respectarea normelor metodologice ale Ministerului Finantelor sia Legii contabilitatii. organizind
s1 supraveghednd activitatile de Tnregistrare contabila a documentelor economico-financiare si de gestiune «
patrimoniului.

28. Verilicd in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea cheltuielilor din bugetul local.

29. Verifica i (ine evidenta contabili a Primiriei pe calculator pe baza programului de contabilitate

30. Urmareste incadrarea plitilor efectuate in capitolul si articolul corect si incadrarca platilor in limit
creditelor aprobate

31 Urmdreste centralizarea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor subordonate.

32. Urmdreste analiticd a mijloacelor fixe si activele fixe in curs cu toate datele necesare. conduce evidenta
seistrelor cu normele de inventar, in conformitate cu Legea 500/2002.

3. Electueazi operatiuni bancare (plati furnizori. ordine de platd) la diferite capitole si inregistreazd in
cvidenta contabila cu ajutorul programului de contabilitate:

.
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34. Elfectucazi operatiuni de incasare in numerar cand este cazul st depune la Trezoreria Odorheiu Secuiese
in termen de 24 ore;

35. Trimestrial intocmeste raportul privind executia veniturilor si cheltuiclilor, coopereazi la centralizarca
situatiilor financiare;

30. Gestionarea statului de plata.

37. Persoana responsabild cu evidentierea contabild si patrimoniald a unor terenuri extravilane de natura
pasunilor si [anetelor

38.Intocmeste programul anual de achizitii publice, pe baza propunerilor transmise de compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dealu.

39. Asigurd, redacteaza si raspunde de organizarea si desfisurarca procedurilor de achizitii publice, in
conformitate cu legislatia in vigoare: Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si 11.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarca normelor metodologice de aplicare.

40. Asigura publicitatea achizitiilor publice prin publicarea anunturilor de intentie, participare si atribuire.
41. Initiaza lansarea procedurilor de achizitii publice in SEAP.

42, ]nmcmcslc referatele pentru numirea comisiilor de evaluare a ofertelor,

43. Coordoneazd desfasurarea efectivi a procedurilor de achizitic publicd pentru atribuirea contractelor de
furnizare. servicii si lucrari.

44. Redacteazi procesele-verbale aferente deschiderii ofertelor.,

45. Analizeaza ofertele depuse in cadrul procedurilor de achizitie.

46. Tine evidenta contractelor care au ca obiect achizitii publice de bunuri, servicii sau lueriri.

47. Avizeaza documentele aferente procedurilor de achizitii publice. transmisc spre consultare.

48. Participa la procedurile de achizitic publica prin SEAP, inclusiv la utilizarea catalogului electronic pentru
achizitiile directe.

49. Indeplineste si alte sarcini specifice domeniului de activitate, in functie de solicitiri.

50. Monitorizeaza modificarile legislative in domeniul achizitiilor publice si asigurd actualizarca procedurilor
interne in conformitate cu noile reglementari.

S 1. Exercita controlul financiar preventiv propriu conform Dispozitici Primarului privind controlul financiar
preventiv propriu in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Dealu.

52. Persoana Resbonsabilid in proiectul,, Digitalizarea si reducerea abandonului scolar in scoala gimnaziali .
Petoli Sandor™ Dealu

33. Persoana Resbonsabild pentru aducerea la indeplinire a Contractului de finantare PNRR nr. 3591 din 17
fan. 2023, pentru proiectul \REABILITARE, MODERNIZARE CASA COMUNALA. SA'T DEALLUL
Comuna DEALU, jud. Harghita™ Proiect finantat prin Programul PNRR, Componenta 10-Fondul local

4. Persoand responsabili cu evidenta militra si mobilizarea la locul de munci.

55. Membru al comisici pentru probleme de apirare.

56. Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Comunei Dealu si dispozitiile Primarului Comunei
Dealu.

Identificarea functici publice corespunzatoare postului

I. Denumire: Secretar General

2.Vechimea in specialitate necesarii: 5 ani

Stera relationald a titularului postului

I. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fagd de Primarul Comunei Dealu si Consiliului Local al Comunei.



- superior pentru: functionarii publici de exccutic din Compartimentul financiar, impozite. taxe si achizitii
publice, Compartimentul Agricol, Urbanism si Amenajarea teritoriului, Compartimentul Asistentd Sociali,
Compartimentul Resurse umane, Stare civila, Secretariat, Relatii cu publicul, Arhiva, Administrare,

b) Relatii functionale: conlucreazi cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate
Primarului Comunei Dealu.

¢) Relatii de control: Coordoneaza activitptile compartimentelor

d) Relatii de reprezentare: numai pe baza imputernicirii

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si instituii publice: colaboreazi cu institutiile autoritatilor publice locale si judetene. in limita
mandatului dat de Primarul Comunei Dealu.

b) cu organizatii internationale: nu este cazul.

¢) cu persoane juridice private: agenti economici in limita mandatului dat de Primarul Comunci Dealu.

5. Limite de competentd: aplicarea si executarea legilor si a altor reglementiri, studii, consilicre. coordonare.
claborare de documente ale Primarului Comunei Dealu in limitele atributiilor stabilite.

4. Delegarca de atributii si competenti: Nu este cazul.

Primar:
|. Numele si prenumele: KOVACS Arpad

2. FFunctia publica de conducere: Primar

3. SemNACa: oo 2
t. Data intocmirii: ’

Luat la cunostingd de catre ocupantul postului

. Numele si prenumel
. Semndtura:
. Data:
‘ontrasemneaza:
. Numele si prenumele: BALINT Szilsrd
. FFunctia: Viceprimar nei

L SEMDMUIA: (ovivniin
. Data:
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Am primit un exemplar: DUTU Edit



