ATRIBUTIILE POSTULUI DE SECRETAR GENERAL UAT

Avizeazd proiectele de hotardri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile
consiliului local;

Participa la sedintele consiliutui local;

Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local sl primar, precum si
intre acestia si prefect;

Coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistic a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

Asigurd transparenta §i comunicarea citre autoritifile, institutiile publice §i persoanele interesate a
proiectelor de hotérére ale consiliului local, dispozitiilor primarului;

Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comifnicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;

Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si
fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitar din care face parte unitatea
administrativ teritoriald in cadrul cireia functioneazi; :

Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local; .

Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;
Numdra voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti sau, dupi
caz, inlocuitorului de drept al acestuia; ‘ o ~

Informeazi presedintele de sedingi sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul
si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local; .

Asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
Urmadreste ca la deliberarea i adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali
care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute'de
lege In asemenea cazuri;

Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unit#fii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

* Asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate, in

conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile si
completérile ulterioare;

o Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,

semndturd ca fiind conforme cu originalul;

stabilit potrivit legii;
Elibereazd copii sau extrase de pe actele de stare civila pe care le inregistreaza si le cerifica prin

Legalizeazd semnaturi de pe inscrisurile prezentate de pérti si confirmi autenticitatea copiilor cu actele



originale, in conditiile legii;
Coordoneazi servicii ale aparatului de specialitate, stabilite de primar;
Coordoneaza si aplica in partile ce-1 privesc, activititile legate de aplicarea Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publici; ,

* Coordoneazi si verificd modul de completare si tinere la zi a registrului agricol de cétre persoana
desemnata si intocmeste lucrérile privind deschiderea procedurii succesorale notariale;

* Indeplineste atributii in Comisia locald pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenului comunei;

* Raspunde de predarea la arhivi a tuturor documentelor gestionate sau Intocmite conform procedurii de
arhivare;

¢ Urmareste intocmirea figelor postului si a atributiilor de serviciu specifice locurilor de munci din
institutie, asigurd actualizarea acestora ori de céte ori apar schimbari ale continutului muncii acestora;

¢ Urmdreste modul de desfisurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executivi a Comunei,
prin dispozitii, estimeaza eonsecintele care decurg din neindeplinirea acestor sarcini si atributiuni;

* Respectd regulile de sinatate i sigurant specifice zonei de lucru;

* Respecti standardele de igiend si sanitate personald;

e Manifests disponibilitate citre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu;

® Manifestd grija deosebiti in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

* Respecti cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.L. din obiectivul unde desfasoara serviciul;

® Desféasoara activitatea in asa fel incat sa nu expund la pericole de accidentare sau imbolnivire
profesionala persoana proprie sau alti angajati, in conformitate cu pregétirea si instruirea in domeniul
protectiel muncii;

¢ Aduce la cunostinta sefului ierarhic accidentele de munca suferite de propria persoana sau de alti
angajati;

¢ Coopereazi cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitdii si s&natatii in munca, atat timp
cat este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea competenta pentrzi
prevenirea accidentelor si bolilor profesionale; ’

* Rezolvi in termen corespondenta ce i se repartizeazs;

* Redacteazi raspunsurile la adresele primite spre rezolvare legal si in termen.

¢ Pastreaza secretul de servicin; ' o

* Réspunde de aducerea la indeplinire la termen si In conditii de calitate a atributiunilor din prezenta
fisd, si care decurg din actele normative in vigoare pentru domeniul siu de activitate.

* Alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de consiliul local sau de

primar, dupa caz.




