	PRIMĂRIA ORAŞULUI  LUDUŞ
	Aprob 1)

Primar,

Moldovan Cristian

	Secretar general al orașului
	

	
	


FIŞA POSTULUI

Nr. _________ din __________________
	Informaţii generale privind postul

	1. Denumirea postului: secretar general al orașului

	2. Nivelul postului: funcţie publică corespunzătoare categoriei funcţionarilor publici de conducere

	3. Scopul principal al postului: asigură respectarea principiului legalității în activitatea de emitere și adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcționării aparatului de specialitate al primariului, continuitatea conducerii și realizarea legăturilor funcționale între compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului

	Condiţii specifice pentru ocuparea postului 2)

	1. Studii de specialitate studii universitare de licenţă absolvite cu diplomă de licenţă sau echivalentă în unul din domeniile: științe juridice, științe administrative, științe politice

	2. Perfecţionări (specializări): 

	3. Cunoştinţe de operare / programare pe calculator (necesitate şi nivel): nivel mediu

	4. Limbi străine 3) (necesitate şi nivel 4) de cunoaştere) : nu este cazul


	5. Abilităţi, calităţi şi aptitudini necesare: 
- capacitate de planificare, concepţie, analiză şi sinteză; 

- capacitate de lucru în condiţii stresante; 

- flexibilitate în gândire şi creativitate; 

- capacitate de adaptare la nou; 

- capacitate de lucru individual şi în echipă; 

- respect şi exigenţă în aplicarea legislaţiei; 

- comportament şi responsabilitate la nivelul exigenţelor funcţiei.

	6. Cerinţe specifice 5) : deplasări în țară, disponibilitate de lucru peste program

	7. Competenţa managerială (cunoştinţe de management, calităţi şi aptitudini manageriale): 
- capacitate organizatorică;

- capacitate de comunicare şi îndrumare;

- abilităţi în gestionarea resurselor umane;

- asumarea responsabilităţii;

- corectitudine, obiectivitate şi imparţialitate în aprecieri.

	Atribuţiile postului 6):

	I. În domeniul de activitate
1. Avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului și hotărârile consiliului local.
2. Participă la şedinţele consiliului local.

3. Asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi primar, precum şi între aceştia şi prefect.

4. Coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a dispoziţiilor primarului.

5. Asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele interesate a dispozițiilor primarului și hotărârilor consiliului local.
6. Asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al şedinţelor consiliului local şi redactarea hotărârilor consiliului local.
7. Asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor de specialitate ale acestuia.

8. Poate atesta, prin derogare de la prevederile O.G. nr. 26/2000 cu privire la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din care face parte UAT Orașul Luduș.

9. Poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor ordinare ale consiliului local.

10. Efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local a consilierilor locali.

11. Numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de şedinţă.
12. Informează preşedintele de şedinţă cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local.
13. Asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi ştampilarea acestora.
14. Urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228, alin. (2) din Codul administrativ; informează preşedintele de şedinţă cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri.

15. Certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT Orașul Luduș.

16. Alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul local, de primar.
17. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) din Codul administrativ sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2) din Codul administrativ, secretarul general al UAT Orașul Luduș îndeplineşte funcţia de ordonator principal de credite pentru activităţile curente. 
18. Secretarul general al oraşului comunică o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul domiciliu. Atribuţia poate fi delegată către una sau mai multe persoane care exercită atribuţii delegate de ofiţer de stare civilă, prin dispoziţia primarului la propunerea secretarului general al unităţii administrativ-teritoriale.
II. Alte atribuții:

1. Cunoaște și aplică prevederile legale în materie, răspunzând de aplicarea întocmai a prevederilor legale privind domeniul de activitate.

2. Repartizează zilnic corespondența spre soluţionare, aplicând rezoluţia în partea superioară a fiecărui document.
3. Verifică și semnează actele administrative generate de activitatea curentă a instituției.
4. Dispune măsurile ce se cer a fi întreprinse pentru soluţionarea problemelor apărute în activitatea coordonată.
5. Evaluează performanțele individuale ale personalului din subordine.
6. Răspunde de îndeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în mod conştiincios a îndatoririlor de serviciu; se abţine de la orice faptă care ar pute aduce prejudicii instituţiei.

7. Răspunde de realizarea la timp şi întocmai a atribuţiilor ce îi revin potrivit legii, a programelor aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportarea asupra modului de realizare a acestora.

8. Răspunde de cunoaşterea, însuşirea, respectarea şi aplicarea prevederilor legale în vigoare, privitoare la activitatea desfăşurată.

9. Răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi secretul datelor şi al informaţiilor cu caracter confidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a executării acţiunilor de serviciu.

10. Desfășoară activitatea în conformitate cu pregătirea și instruirea sa, precum și cu instrucțiunile primite din partea angajatorului, astfel încât să nu expună la pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională atât propria persoană, cât și alte persoane care pot fi afectate de acțiunile sau omisiunile sale în timpul procesului de muncă.

11. Își însușește și respectă prevederile legislației din domeniul securităţii şi sănătăţii în muncă şi măsurile de aplicare a acestora.

12. Comunică imediat angajatorului şi/sau lucrătorilor desemnați orice situaţie de muncă despre care au motive întemeiate să o considere un pericol pentru securitatea şi sănătatea lucrătorilor, precum şi orice deficienţă a sistemelor de protecţie.

13. Refuză întemeiat executarea unei sarcini de muncă dacă aceasta ar pune în pericol de accidentare sau îmbolnăvire profesională persoana sa sau a celorlalți colegi.

14. Informează de îndată conducerea instituției despre orice deficiență constatată sau eveniment petrecut în activitatea desfășurată.

15. Cooperează cu angajatorul și/sau cu lucrătorii desemnaţi, atât timp cât este necesar, pentru a face posibilă realizarea oricăror măsuri sau cerinţe dispuse de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari, pentru protecţia sănătăţii şi securităţii lucrătorilor.

16. Cooperează, atât timp cât este necesar, cu angajatorul şi/sau cu lucrătorii desemnaţi, pentru a permite angajatorului să se asigure că mediul de muncă şi condiţiile de lucru sunt sigure şi fără riscuri pentru securitate şi sănătate, în domeniul său de activitate.

17. Acordă ajutor, atât cât este rațional posibil, oricăror alte persoane, aflate într-o situație de pericol.

18. Dă relațiile solicitate de către inspectorii de muncă şi inspectorii sanitari.

19. Efectuează și verifică cunoștințele însușite de lucrătorii instruiți, consemnează în fișa de instruire individuală și păstrează fișele individuale de instruire ale lucrătorilor din subordine.
20. Respectă şi aplică prevederile actelor normative din domeniul prelucrării datelor cu caracter personal, ale Regulamentului UE 679/2016), precum şi ale legislației interne specifice.

21. Prelucrează în mod legal, echitabil și transparent față de persoana vizată, numai datele cu caracter personal necesare îndeplinirii atribuțiilor de serviciu.

22. Păstrează confidenţialitatea și securitatea datelor cu caracter personal prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/bazele de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal.

23. Respectă măsurile de securitate informațională, precum și celelalte reguli stabilite în cadrul instituției.

24. Informeză de îndată conducerea instituției şi responsabilul cu protecţia datelor cu caracter personal despre împrejurări de natură a conduce la o diseminare neautorizată de date cu caracter personal sau despre o situaţie în care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin încălcarea normelor legale.

25. Asigură funcționalitatea sistemului de control intern managerial.

26. Elaborează/actualizează/avizează procedurile operaționale și de sistem în concordanţă cu modificările care intervin în activitatea proprie.

27. Asigură  cadrul organizațional și procedural pentru identificarea și evaluarea riscurilor, stabilirea strategiei de gestionare a riscurilor, monitorizarea implementării măsurilor de control, revizuirea și reportarea periodică a acestora.

28. Are obligația de a semnala neregulile de care ia cunoștință.

29. Respectă normele de protecţia muncii, de sănătate şi securitate în muncă, instrucţiunile de lucru şi disciplina tehnologică.
30. Respectă regulamentul de organizare și funcționare al instituţiei.

31. Respectă regulamentul de ordine interioară al instituției.

32. Se preocupă permanent de perfecţionarea pregătirii profesionale.
33. Îndeplinește funcția de secretar al comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor, conform prevederilor H.G. nr. 890/2005.
34. Semnează certificatele de urbansim și autorizațiile de construire/desființare, conform prevederilor Legii nr. 50/1991.

	Identificarea funcţiei publice corespunzătoare postului

	1. Denumire: secretar general al orașului

	2. Clasa:  

	3. Gradul profesional 7):


	4. Vechimea în specialitate necesară: minim 7 ani

	Sfera relaţională a titularului postului

	1. Sfera relaţională internă:

	a) Relaţii ierarhice

	- subordonat faţă de: primar

	- superior pentru : personalul din compartimentele pe care le coordonează

	b) Relaţii funcţionale: de colaborare cu toate compartimentele

	c) Relaţii de control: nu este cazul

	d) Relaţii de reprezentare: a instituţiei în relaţia cu anumite instituţii şi persoane juridice, în limita competenţelor

	2. Sfera relaţională externă:

	a) cu autorităţi şi instituţii publice: Instituţia Prefectului, Consiliul Județean, M.D.L.P.A., şi alte instituţii sau autorități publice

	b) cu organizaţii internaţionale : nu este cazul

	c) cu persoane juridice private: nu este cazul

	3. Limite de competenţă 8): asupra atribuţiilor fişei postului

	4. Delegarea de atribuţii şi competenţă: Pentru perioada în care titularul postului se află în concediu, în condiţiile legii, sau este delegat ori se află în deplasare în interesul serviciului, toate sarcinile de serviciu, împreună cu competențele și responsabilitățile aferente, sunt preluate de consilierul juridic angajat în cadrul instituției.


	Întocmit de  9):

	Numele şi prenumele: 

	Funcţia publică de conducere: 

	Semnătura:



	Data întocmirii: 

	Luat la cunoştinţă de către ocupantul postului:

	Numele şi prenumele: 

	Semnătura:



	Data: 

	Contrasemnează10): 

	Numele şi prenumele: 

	Funcţia:  

	Semnătura: 


	Data : 


