ATRIBUTII STABILITE iN F ISA POSTULUI - SECRETAR GENERAL UAT :

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele
atributii:

Avizeazd , pentru legalitate , dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
Participa la sedintele consiliului local;

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

Organizeazi arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

Asigura transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit,,a”, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificirile si completrile ulterioare;
Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

Alte atributii prevazute de lege sau insérciniri date de consiliul local, de primar, dupa
caz,

In calitate de ofiter de stare civila delegat secretarul comunei indeplineste urmatoarele
atributii:

Raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civil3, a altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;

Pastreaza registrele cu acte de stare civila;

Intocmeste si trimite la cerere, extrase pentru uzul autorititilor publice dupd actele de
stare civild;

Intocmeste acte de nastere, casatorie si deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiagiei, adoptia, divorful si schimbarea numelui si prenumelui ;

Intocmeste si trimite in termen comunicirile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tara;

Urméreste Inaintarea registrelor de stare civild, dupa completare, in termen de 30 de
zile, exemplarul I, la

Serviciul de stare civild al Consiliului judetean ;

Inainteazi in termen buletinele statistice de identitate, livretele militare si adeverintele
de recrutare ale celor decedati, la organele de specialitate ;

Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse, dupa exemplarele existente
la Consiliul Judetean ;

Intocmeste rapoarte si informari cu privire la activitatea de stare civil3 ;

Urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei;
Pastreaza in conditii corespunzitoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila;.
Intocmeste livretele de familie;

Pe langa atributiile cuvenite in calitate de secretar al comunei si ofiter de stare civila
secretarul mai indeplineste si urmatoarele atributii:



primeste si inregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului local sau primariei;
Prezinta persoanelor din conducerea primériei corespondenta, cererile, reclamatiile si
sesizdrile cetatenilor, urméareste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si
expediaza raspunsul la acestea;

Organizeazd primirea cetatenilor in audientd i urmareste solutionarea lor, atunci cand
raspunsul nu a putut fi dat pe loc;

Primeste, inregistreaza, expediazi celor vizati hotérari ale consiliului local sau dispozitii
ale primarului $i urméreste realizarea lor;

Asigurd, prin afisare la sediul primariei precum si in alte locuri stabilite de conducere ,
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, legi si hotarari ale guvernului sau
acte cu caracter normativ, ori extrase din acestea care prezintd interes cetdtenesc;
Redacteazad/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale,
la cererea celor indreptatiti ;

Organizeazi activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

Tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicérilor actelor adoptate/emise
catre institutia prefectului, in vederea verificdrii acestora sub aspectul legalitatii;

Tine si completeaza la zi registrul de evidentd a adreselor si circularelor primite de la
Institutia Prefectului si Consiliul Judetean Arges ;

Asigura, la nivelul primériei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

Primegte propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta
decizionala;

Desféasoard activitatea de resurse umane, intretine si completeaza dosarul profesional al
fiecarui salariat ;

Completeaza carnetele de munca, se ingrijeste de completarea In bune conditii a
Registrului general de evidenta a salariatilor;

Réspunde de pastrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor
autoritatilor comunei;

Contribuie la intocmirea anexelor privitoare la deschiderea procedurii succesorale In
cazul defunctilor locuitori ai comunei;

Aduce la cunostinta functionarilor aparatului de specialitate al primarului, noutatile
legislative, oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare a acestora;

Reprezinta autoritatile administratiei publice din comuna in actiunile din instantd ori de
cate ori este nevoie;



