Judetul Hunedoara
Primaria Municipiului Vulcan

FISA POSTULUI
Nr. 357§ j 03 1. 0L

'I'hformagii generale privind postul
1. Denumirea postului - SECRETAR GENERAL AL MUNICIPIULUI VULCAN
. Nivelul postului — functie publici de conducere specifici 7
3. Scopul principal al postului — asigur# respectarea principiului legalitiitii in activitatea de emitere si adoptare a actelor

administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupil caz, al consiliului judetean,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Condltn specifice pentru ocuparea postului
1. Studii de specialitate - studii universitare de licent absolvite cu diploms de licent4 sau echivalenti in domeniul stiintelor
juridice, administrative sau stiintelor politice

- studii universitare de master absolvite cu diplomd in domeniul administratiei publice,
management sau in specialitatea studiilor necesare ocupirii functiei publice, sau cu diplomi echivalenti conform
prevederilor art. 153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificirile si completirile ulterioare

- minimum 7 ani vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei pubhce
2, Perfecponarl (specmhzarl) - o o ' '
3. Cunostinte de operare / programare pe calculator (necesitate si nivel) — nu

4. Limbi striine (necesnate si nivel de cunoastere) -

£ Ablhtap calititi §1 aptitudini necesare:
# experientd In domeniul juridic sau al administratiei publice

»  capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum mare de lucru

» obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei publice

6. Cermte spe01f1ce5)
> bun comunicator in toate formele de comunicare;

» indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de incompatibilitate si conflicte de interese previizute de
lege pentru ocuparea unei functii publice;

~ cunoasterea actelor normative ce reglementeaza domeniul administratiei publice locale.

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):
» capacititi organizationale, dinamism, creativitate, rezistenti la stres;

» perseverentd, promptitudine;



Atribu

V.

v

capacitate de a conduce si implementa la nivelul Primariei Municipiului Vulean legislatia incidenta, hotdrarile:
Consiliului Local si dispozitiile primarului;

capacitatea de a rezolva eficient problemele cu care se confrunta institutia;

capacitatea de asumare a responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipd;

capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite;

capacitatea de analiza si sinteza;

competente pentru asigurarea unor servicii de calitate in relatia cu cetdteanul si celelalte institutii si autoritéti
publice, competente de gestionare a conflictelor.

tiile postului:

avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotérarile consiliului
local;

participi la sedintele consiliului local;

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

coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
asigurd transparenta si comunicarea ciitre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
previizute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completarile ulterioare;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de
zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea hotéréarilor consiliului local;

asiguri pregitirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, i comisiilor de specialitate ale acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii,
aprobati cu modificiri si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile i completérile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitari 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;

efectueazi apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local a consilierilor locali;

numdira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

informeazi presedintele de sedinti sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local;

asiguri intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotiréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii locali care se
incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazii presedintele de sedint, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;
certific conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

actualizeazii Regulamentul de Organizare si functionare a Consiliului Local;



»  alte atributii previzute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.

> asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial; Elibereazi copii
»conform cu originalul” ale hotérarilor adoptate de Consiliul Local al Municipiului Vulcan si ale dispozitiilor
primarului municipiului Vulcan, la solicitarea persoanelor fizice/juridice interesate:

> ihtocméste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale Si tace propuneri privind acordarea de premii
sau alte stimulente personalului din compartimentele ce le coordoneazi;

» acordi asistentd juridicd si spfijin de specialitate in désfégﬁi‘area activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de
hotérére sau la definitivarea celor discutate si aprobate de Consiliul Local;

> corespondeazé cu celelalte servicii din cadrul institﬁtiei in vederea formulérii de aparari adecvate in dosarele aflate
pe rolul instantelor;

> asiguré aducerea la cunostinti publici a hotirarilor si a dispozitiilor cu caracter normativ;

> coordoneazi, indrumd, controleazi activitatea privind registrul agricol si semneazi documentele specifice, in
conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificirile si completirile ulterioare;

» coordoneazi siindrumai activitatea de registratura, circulatia documentelor, solutionarea rapidd a corespondentei;

» asigurd efectuarea lucririlor tehnice privind orgénizarea si desfisurarea in cele mai bune conditii a alegerilor sia
recensdmantului populatiei §i a recensamantului agricol;

> elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului 'Local, in afara celor cu caracter secret, stabilit
potrivit legii;

» asigurd informarea permanenti a primarului in legaturd cu problemele curente vizind legislatia in vigoare;

» aducela cunostinti publici rapoartele de activitate ale consilierilor, primarului si viceprimarului.

» coordoneazi si asigurit buna functionare a Serviciului Administratie Publicd Locald, Juridic, a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor si a Compartimentului Cadastru — Agriculturi;
> semneazi Certificatele de urbanism si verifici daci: -
* sunt intocmite cu respectarea formularului previzut de lege;
* poartd semnédturile intocmitorului si arhitectului sef;
®* se mentioneazd in mod expres scopul solicitirii actului;
* existd documentatia necesari emiterii certificatului de urbanism (cerere, planuri cadastrale/tofiografice,
extras de carte funciari pentru informare, actualizat la zi);
= in cuprinsul regimului juridic se precizeazi informatiile previizute la art. 7 lit. ¢) din Procedura de control a
statului la autoritdtile administratiei publice locale/judetene privind respectarea prevederilor legale la
emiterea certificatelor de urbanism, aprobatd prin Ordinul MDRAP NR. 456/2014, precum si dacd sunt

corecte, conform documentelor anexate si prevederilor legale;

In cuprinsul regimului economic si regimului tehnic al imobilului se precizeazi informatiile previzute la
art. 71it. d) si e) din Procedura de control a statului la autorititile administrative publice locale/judetene
privind respectarea prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobati prin Ordinul
MDRAP nr. 456/2014, legalitatea informatiilor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit

certificatul de urbanism si arhitectului sef;

~ semneaza Autorizatiile de Construire/Desfiintare si verifici daci:



= sunt intocmite cu respectarea formularului previzut de lege; !

» poartd semndturile intocmitorului si arhitectului sef;

= documentatia a fost verificatii de ciitre arhitectul sef, verificind existenta semnéturii acestuia;

= are precizati termenul de valabilitate si termenul de executare a lucrarilor de constructii/desfiintare;

= dosarul autorizatiei de construire/desfiintare contine documentele previzute la atr.7, respectiv art. 21 lit. b)
din Procedura de control a statului la autorititile administratiei publice locale/judetene privind respectarea
prevederilor legale la emiterea certificatelor de urbanism, aprobati prin Ordinul MDRAP NR. 456/2014,
legalitatea continutului documentelor revenind in exclusivitate persoanei care a intocmit autorizatia de
construire/desfiintare si arhitectului sef;

» atributii pe Legea nr. 16 din 2 apr'ilie 1996 legea Arhivelor Nationale - REPUBLICARE®)

» atributii pe Legea nr. 161 din 19 aprilie 2003 privind unele mésuri pentru asigurarea transpareh;ei in exercitarea
demnititilor publice, a functiilor publice gi in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

» asiguri repartizarea proportionald gi ragionalé a sarcinilor de serviciu pentru fiecare salariat din subordine in
functie de pregitirea profesionala, capacitatea intelectuald si experienta acestora;

» colaboreazi cu compartimentele functionale din cadrul primériei si cu serviciile publice de sub autoritatea
consiliului local, avand dreptul s le solicite rapoarte de specialitate, note de constatare, informati, etc., pe care le
considerii necesare in vederea exercitiirii vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

» tine audiente in proble'melre specifice pe care le coordoneazi;

» rispunde de intocmirea Registrului Electoral in conditiile legii;

» opereazi modificirile intervenite in Registrul Electoral in termenele previzute de lege;

» sprijind activitatea de organizare si desfisurarea alegerilor locale si generale;

» semneazi listele electorale permanente'cuprin-zfind alegétorii cu domiciliul sau resedinta in Municipiul Vulcan;

» semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetditenii Uniunii Europene cu drept de vot care au
domiciliul sau resedinta pe raza municipiului Vulcan;

» are obligatia de a restitui actele ce i-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sal'e;

» are obligatia de a pistra secretul profesional cu privire la toate activititile sale;

# indeplineste alte atribut,ﬁ previzute de lege, insirciniri date de primar sau de consiliul local;

Atributii SCIM

» indeplineste functia de presedinte al comisiei de monitorizare SCIM cu urmitoarele atributii:

a. prin secretariatul tehnic intocmeste Regulamentul de organizare si functionare a comisiei de monitorizare;
asiguri conducerea sedintelor, conform ordinii de zi, i aproba minutele sedintelor si, dupé caz, hotérérile acestora;

c. comisia de monitorizare coordoneazi procesul de actualizare a obiectivelor generale si specifice, a activitdtilor
procedurale, a procesului de gestionare a riscurilor, a sistemului de monitorizare a performantelor, a situaiei
procedurilor si a sistemului de monitorizare si de raportare, respectiv informare citre conducitorul entititii
publice;

d. 1in vederea consolidirii unui sistem de control intern managerial, Comisia de monitorizare elaboreazi Programul
de dezvoltare a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare, care se actualizeazd anual

la nivelul fiecirei entitdti publice;



>

procesul de management al riscurilor se afli in responsabilitatea presedintelui Comisiei de monitorizare si se
organizeaza in functie de dimensiunea, complexitatea si mediul specific al entititii publice;

avizeazd procedurile documentate elaborate de citre conducitorii compartimentelor din cadrul institutiei;
analizeazd si aprobd informarea privind desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul entititii,

ulterior aceasta fiind prezentatii conducitorului entititii publice;

raspunde de organizarea controlului intern cu privire la activitiitile domeniului de activitate subordonate;

Atributii si raspunden in domeniul SSM:

"

repartizeaza salariatii din subordine numai la activititile pentru care acestia poseda pregitirea corespunzitoare si
numai dupa instruirea tehnic# si de protectia muncii.

interzice desfdsurarea oricirei sarcini de muncd de citre salariatii aflati intr-o stare psiho-fiziologici
necorespunzitoare;

la masuri pentru asigurarea igienei, ordinii si curiteniei la locul de munci si mentine permanent libere ciile de

acces si/sau circulatie din incinta institutiei;

sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din
partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca;
sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de transport si alte
mijloace de productie;

sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la
locul destinat pentru pastrare;

sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de
securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca despre care au motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficienta a
sistemelor de protectie;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele suferite de propria
persoana;

sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite
angajatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lueru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munca si masurile de
aplicare a acestora;

sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

sa 1s1 insuseasca si sa respecte normele de securitate a muncii si masurile de aplicare ale acestora, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de conducerea societatii sau de persoanele desemnate de catre aceasta;

sa aduca la cunostinta conducatorului locului de munca orice defectiune tehnica sau alta situatie care constituie un
pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala;

sa isi insuseasca si sa aplice in mod corespunzator masurile stabilite de catre conducere, in planul de evacuare in
caz de aparitie a unei stari de pericol grav sau iminent de accidentare;

sa opreasca lucrul la aparitia unei stari de pericol grav si iminent de accidentare si sa informeze de indata
conducatorul locului de munea;

sa participe, in mod obligatoriu, la sedintele de instruire pe linia securitatii si sanatatii in munca, sa-si insuseasa
tematica prelucrata si sa sustina testele prevazute de legislatia in vigoare.



> sa nu efectueze manevre si modificari nepermise la masini, instalati'i, echipamente, aparate, precum si alte.
echipamente de munca;

> sanu patrunda in zonele de restrictie sau in locurile de munca pentru care nu a fost instruit si sa nu faca interventii
la tablourile electrice, la echipamentele tehnice alimentate cu energie electrica sau la alte echipamentele tehnice,
daca nu este calificat in acest sens, chiar daca acestea nu sunt active;

» sanu pastreze sau sa consume bauturi alcoolice in incinta unitétii;

» sa nu conduca autovehicule dupa ce au consumat bauturi alcoolice sau alte substante care afecteaza reflexele
normale si nivelul de concentrare necesar pentru aceasta activitate, precum si in stare de oboseala;

» sa nu transporte, depoziteze si manipuleze substante explozive, toxice sau inflamabile in conditii contrare
prevederilor in vigoare si daca nu au fost instruiti si numiti special in acest scop;

» sanu paraseasca locul de munca fara aprobarea sefului ierarhic superior si sa mentina permanent locul de munca
si echipamentele cu care lucreaza in perfecta ordine si curatenie;

» sanu accepte executarea unor activitati pentru care nu este pregatit profesional si instruit pe linie de securitate a
muncii, precum si executarea unor lucrari in afara atributiilor de serviciu;

» sarespecte interdictiile privind fumatul si utilizarea focului deschis in locuri cu pericol de aprindere a materialelor
si a substantelor combustibile si inflamabile;

» safoloseasca corect, in timpul lucrului, echipamentele de protectie individuala

o sau colectiva, fiind interzisa utilizarea acestora in alt scop decat acela pentru care le-au primit sau pentr
executarea unor lucrari in interes personal;

» sanu execute lucrari (la inaltime, sudura, de manipulare si transport ale recipientelor cu azot, oxigen, freon, etc.)
sisa nu exploateze echipamente de munca (masini, instalatii, utilaje, etc.) pentru care nu sunt pregatiti profesional,
nu poseda autorizatiile prevazute de reglementarile in vigoare, nu poseda avizele medicale necesare si nu sunt
instruiti pe linie de securitate a muncii;

» sade deplaseze numai pe traseele de acces stabilite si sa depoziteze materialele si echipamentele numai in spatiile
recomandate de catre seful locului de munca;

» sanu efectueze manevre sau interventii la instalatii sau echipamente (mecanice, electrice, etc.);
sa verifice zonele de depozitare si echipamentele munca atat la inceperea, cat sila terminarea activitatii, in vederea
depistarii si inlaturarii unor eventuale pericole de accidentare, de incendii, explozii, alte accidente generatoare de
astfel de evenimente;

> sa coopereze, atat cat ii permit cunostintele si sarcinile sale, cu persoanele fizice sau juridice cu atributii in
domeniul securitatii si sanatatii in munca, in vederea realizarii masurilor de securitate si sanatate in munca.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1

I8

. Denumire: Secretar general al Municipiului Vulcan

.Clasa: -
. Gradul profesional: -

. Vechimea (in specialitate necesara) : 7 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatiiierarhice:
- subordonat fatd de: Primar

- superior — Serv. APL, Juridic; Comp. Cadastru, agricultura, SPCLEP

b) Relatii funciionale: cu toate compartimentele functionale din cadrul institutiei;

¢) Relatii de control: potrivit imputernicirii/delegiirii date de Primarul Municipiului Vulean;

d) Relatii de reprezentare: reprezinti institutia potrivit atributiilor date in competenta sa, in baza mandatului dat de Primarul Municipiului Vulecan;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autorititi si institutii publice: Institutia Prefectului — Judet Hunedoara, Consiliul Judetean Hunedoara, Autoritatea Electorald Permanentd,

Tnstantele de judecati, Curtile de Apel, diverse alte institutii;

b) cu organizatii internationale : potrivit imputernicirii/delegirii date de Primarul Municipiului Vulcan;

¢) cu persoane juridice private: potrivit imputernicirii/delegiiiii date de Primarul Municipiului Vulean;




3. Limite de competenti:
»  potrivit fisei postului;

~  alte limite stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

4. Delegarea de atributii si competenta: in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, delegi executarea atributiilor functionale

Sefului Serviciului APL, Juridic, inlocuitorului legal al acestuia.

intocmit de:

1. Numele si prenumele:

2. Functia: PRIMAR

3. Semndtura:

4. Data intocmrii: ﬂ‘{ Z D

Luat la cuhostinta de ca : oéupantul posh.
1. Numele gi prenumele:

2. Semnatura.............

Contrasemneazi:

o

. Numele si prenumele: ................
2, Functia: ooeeeeveneeee
3. Semnatura... ...

#. Datd s






