PRIMARIA COMUNEI DRAGANU
COMUNA DRAGANU, STRADA PRINCIPALA, JUDETUL ARGES
CUI 4543956, TEL: 0248.66.33.10, FAX: 0248.66.33.65

Email: primariadraganu@yahoco.com
~ PRIMAR ~

DISPOZITIA NR.29/27.04.2021
privind modificarea raportului de serviciu prin promovare al d-nei Radu Maria-Carmen in

functia publica de conducere de secretar general al comunei Draganu

PRIMARUL COMUNEI DRAGANU,
Avand in vedere faptul cd, in urma concursului de promovare, organizat in data

de 23.04.2021, pentru ocuparea functiei publice de conducere specifica vacanti de
secretar general al comunei Draganu judetul Arges, d-na Radu Maria-Carmen a fost declarat3
admisa, conform raportului final nr.1632/23.04.2021 intocmit de comisia de examinare;

Tindnd cont de referatul de specialitate cu nr.1667/27.04.2021 al compartimentului
Contabilitate si resurse umane prin care se propune modificarea raportului de
serviciu prin promovare al d-nei Radu Maria-Carmen in functia publicd de conducere specifici
de secretar general al comunei Draganu, Judetul Arges

Tn conformitate cu prevederile art.77, alin.1 si art. 140 din H.G.R. nr.611/2008, pentru
aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completdrile ulterioare, ale art.502 alin.1, lit.g ,art. 528,
art.530 si art.534 din 0.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, ale Legii Cadru
nr.153/2017, privind salarizarea unitara a personalului platit din fonduri publice, cu modificarile
si completarile ulterioare.

Tinand cont de HCL nr.49/11.12.2020 privind modificarea organigramei si statului de functii
ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Draganu.
in temeiul art. 155 alin 1 lit d si alin 5 lit e ,art. 196 alin.1 lit.b,art.197 alin 4 si
alin 5,art.199 alin 1 si alin 2 precum si art.243 alin 1 lit a din 0.U.G. nr.57/2019

privind Codul administrativ;



DISPUNE:

ART.1 Tncepand cu data de 29.04.2021, se modifica raportul de serviciu al d-nei

Radu Maria-Carmen, inspector, cls.l, gradul profesional superior, prin promovare in functia
publicd de conducere specifica de secretar general al comunei Draganu, avidnd un salariu de
baza de 6222 lei.

ART.2 Se aproba fisa postului , anexa ,parte integrantd la prezenta dispozitie.

ART.3 .(1)Prezenta dispozitie poate fi contestata la sediul ordonatorului de credite si va fi
solutionatd in termen de 30 zile.

(2) Impotriva modului de solutionare a contestatiei persoana nemultumit3 se poate
adresa instantei de contencios administrativ din cadrul Tribunalului Arges, in termen de 30 zile
calendaristice de la data comunicarii contestatiei.

ART.4 Prezenta se comunica d-nei Radu Maria-Carmen, Compartimentului
Contabilitate si resurse umane, Primarului comunei Draganu, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului judetul — Arges si se aduce la

cunostinta publica prin afisare.

PRIMAR, SECRETAR GENERAL,

STAN CLAUDIU-KGCIA RADU MARIA-CARMEN
()]



Anexa nr.1 la disp. 29/27.04.2021

JUDETUL ARGES APROB, P
PRIMARIA COMUNEI DRAGANU STAN CLAUDIUZ

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL ;
2. Nivelul postului: de conducere ;

3. Scopul principal al postului :

Scopul principal al postului — indeplineste prerogativele de putere publica aferente functiei detinute si asigura
legalitatea actelor administrative intocmite de catre Consiliul local si de primar, prin gestionarea
" corespunzatoare a procedurilor administrative aplicabile la nivelul Primariei, si ofera servicii de calitate in

colaborarea cu publicul si cu celelalte institutii si autoritati publice. ;

Conditii specifice pentru ocuparea postului:
1.studii de specialitate: administratie publica, drept, stiinte politice:
2. cunostinte PC/tehnice: office, navigare internet
3. limbi straine: limba engleza - scris, vorbit si citit — nivel mediu
4. abilitati, calitati si aptitudini necesare:
- capacitatea de implementare ;
- capacitatea de a rezolva eficient problemele
- capacitatea de asumare a responsabilitatilor ;
- capacitatea a lucra independent si in echipa ;
- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite ;
- capacitatea de analiza si sinteza ;
- creativitate si spirit de initiativa ;
__- capacitatea de planificare si a actiona strategic ;
J. cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii

Atributiile postului:
Atributiile principale sunt cele prevazute de OUG 57/2019 privind Codul Administrativ la care se adauga :
Asigura primirea informatiilor de interes public solicitate in scris sau verbal de catre orice cetatean al
comunei in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001;

Competenta manageriald : lucru in echipa , competenta decizionala, asumarea responsabilitatii,
comportament managerial, abilitati in domeniul instruirii, medierii si negocierii, obiectivitate in apreciere,
adecvarea la situatii neprevazute, initiative si creativitate, capacitate de a rezolva in mod eficient probleme
complexe;

- capacitatea de analiz3 si sintezi;

- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si a actiona strategic ;




Limite de competenti:
-libertate deplina, in limita prevederilor legale;

Atributii :

-avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneazé pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupi caz;

- participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotérérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

= - asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a actelor prevazute la lit. a);

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotéarérilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

- asigurd pregétirea lucrérilor 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 modificdri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneazi;

- poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- efectueazd apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean aconsilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

- numdrd voturile si consemneaz rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,

_respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- informeazi presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei
hotardri a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirfri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazd in
dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019; informeazd presedintele de sedintd, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de
lege in asemenea cazuri;

- certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

- alte atributii previzute de lege sau Insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.



Alte activititi ale postului

I

2

8.
9.

10.
1.
12.
3

Urmareste aparitia actelor normative si informeaza conducerea Primariei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

Arhiveazi propriile acte, respectiv corespondenta, dosarele de la instantele de judecati,
intocmind procesul-verbal pe care 1l predi la arhivi;

Riéspunde de modul de implementare a masurilor trasate ca urmare a recomandarilor din acte
de control (Curte de Conturi, Audit, alte organisme abilitate) in termenul prevazut in graficul
in plan;

Réspunde de péstrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de
cétre nici o persoand fizicd sau juridica si divulge secretul profesional;

Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupi
sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara, materiald sau penali;
Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in termenul
legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum gi pentru daunele platite de institutie, in
calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotédriri judecitoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civili a salariatului

Are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatu muncii, conform Legii nr.319/2006,
H.G.nr.425/2006 si normativele in vigoare;

ROF si ROI;

Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

Respectd prevederile Codului de conduita a functionarilor pub11c1

I$1 asumad raspunderea pentru toate documentele intocmite gi semnate

Indeplineste orice alte sarcini si atributii date in competenta sa potrivit dispozitiiilor legale.

= Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat, asigura si garanteaza legalitatea actelor intocmite si
eliberate de Primaria comunei Draganu si Consiliul Local ;

* Atributii privind desfasurarea activitatii privind registrul agricol

= Atributii privind starea civild

= Asigura Mangementul documentelor si informarea Cetatenilor ;

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
1. Denumire : secretar;

2. Clasa:1

3. gradul profesional : -
4. Vechimea in specialitatea necesara: — conform normelor specifice activititii de administratie publici si
prevederilor legale .

Sfera relationala a titularului postului:
1. Sfera relationala interna:
a) relatii ierarhice :



a. subordonat fata de : Primar;
b. superior fata de: registru agricol
b) relatii functionale : fata de toti angajatii Primariei comunei Draganu;
2. Sfera relationala externa :
a) cu autoritati si institutii publice: Consilul Judetean Arges, Institutia Prefectului Arges, DPJEP Arges, Primarii, si
alte instritutii;
3. Delegarea de atributii si competenta:

intocmit de : Numele si penumele : Stan Claudiu Lucian

Functia publica de conducere : PRIMAR
Semnatura : -

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si penumele: RADU MARIA CARMEN

.~ 2. Semnatura : [ 4]
3. Data ‘Jf‘ﬁli-pﬁﬁoﬁ,{h__,

Contrasemneaza : Numele si Prenumele :
Functia : SECRETAR

Semnatura:

Data :



