PRIMARIA COMUNEI COSTEIU (E
COSTEIUNR, 282 A

COD POSTAL 307125

TEL./FAX 0256/326500

e-mail: primaria,casteiu@}'ﬁuu.cum

= DISPOZITIE

Nr.33 din 12.02.2018
privind fisa de post a d-nei Ardelean Mariana secretar comuni

- In temeiul prevederilor art. 68 alin. 1, art.115 alin.| - [jt,"s” din Legea nr. 215/200] privind
administratia publica locala, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Avind in vedere:
- referatul nr743.din 26.01.2018 intocmit de compartimentul resurse umane :
- Dispozitia nr.15/20.01 2009 privind numirea in functia de secretar | pe d-na Ardelean Mariana;
- prevederile art. 10 din HG 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea functionarilor publici;

- H.C.L.Costeiu nr. 75/21.12.2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Aparatului de specialitate a| Primarului comunei Costeiu;

= prevederilor art.31 din Legea nr 188/1999 privind Statutul F uncfionarilor Publici;

= prevederile Legii nr, 52/2003 privind transparenta decizionals in administraia publica;

Primarul Comunei Costeiu emite urmitoarea dispozitie:

Ardelean Mariana — » funetia publica de conducere SECRETAR I Comuni;

Art.2 Prezenta dispozitie are caracter individual §i poate fi atacat in termenul legal prevazut de catre Legea
nr.554/2004, legea contenciosului administrativ:
Art.3 Cu ducere la indeplinire a prezentei dispozitii se va incredinta d-nei Gaitin Stella — referent superior cu
atributii de resurse umane in cadryl Primdriei comunei Costeiu.
Art.4 Prezenta dispozitic se va comunica ;
- Institutiei Prefectului - Judetului Timis:
Compartimetului Resurse Umane;
- D-nei Ardelean Mariana.

PRIMARUL COMUNE] COSTEIU VIZAT PENTRU LEGALITATE
PETRU CAREBIA SECRETARUL COMUNEI C OSTEIU
MARIANA ARDELEAN
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Anexa Disp. nr. 33 din 12.02.2018
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul:
1.Denumirea postului: secretarul comunei
2.Nivelul postului: functie publica de conducere
3. Clasa /Gradul profesional / Nivelul studiilor ce caracterizeaza postul
Clasa |, Gradul S
4.Scopul principal al postului: coordonarea intregii activitdi a administratiei
publice locale; indeplinirea atributiilor potrivit legii administratiei publice locale.
precum si alte acte normative ce vizeaz3 activitatea secretarului.
5.Conditii specifice privind ocuparea postului:
» Studii de specialitate: superioare stiinte juridice
Perfectionari (specializari): in domeniu
Cunostinte de operare/programare pe calculator: DA, Pachet Office
Limbi straine (necesitate si nivel de cunoastere): DA, Mediu
Vechime in specialitatea studiilor ; 9 ani
Abilitati, calitali si aptitudini necesare: Respect fatd de lege, realizarea
obiectivelor, asumarea responsabilitatii, capacitate de consiliere, onestitate i
confidentialitate , Inifiativd, putere de concentrare, operativitate
adaptabilitate la schimbare, capacitate de colaborare si comunicare;

» Cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit, deplasari
cu prilejul instruirilor, sedintelor, prezenta personald la Institutii publice
judetene in vederea indeplinirii sarcinilor de serviciu.

6. Numele si prenumele titularului postului :

ARDELEAN MARIANA

7.Competenta manageriala: DA, capacitatea de a organiza si de a conduce,
Capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate de |a structura condusé, capacitatea
de a dezvolta abilitétile personalului din subordine, capacitatea de a delega, atributii
de mediere si negociere, obiectivitate in apreciere.
8.Atributiile postului:

a. Atributii privind coordonarea activitatilor
coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Agricol, Fond Funciar;
coordoneaza §i verifica activitatea Compartimentului Social, Arhiva:
coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Stare Civila;
coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Resurse Umane;
coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Urbanism;
e coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului Juridic;
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in lipsa primarulyi sj a viceprimarului prelucreaza corespondenta data in stricta
rezolvare si asigura expedierea acesteia in termen;

. Atributii privind relatia cu Consiliul Local

Participa la Sedintele Consiliului Local;

Coordoneaza si asigurd pregatirea materialelor pentru sedintele Consiliului
Local;

Urmaéreste intocmirea § depunerea in termen 3 dosarelor intocmite in urma
sedintelor Consiliului Local,

Sprijing primarul la intocmirea proiectului ordinii de zi si poate propune primarului
inscrierea unor probleme pe ordinea de zi a sedintelor ordinare;

Pregateste |ucrarile Supuse dezbaterii Consiliului local:

Aduce la cunostinia publica ordinea de zi a sedintelor Consiliului local

Participa la sedintele Consiliului local §| efectueaza lucrarile de secretariat;
Intocmeste procesul verbal al sedintei Consiliului local:

Efectueaza apelul nominal $! line evidenta particirii 1a sedinte a consilierilor,
Semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal al sedintei,
Intocmeste un dosar Special pentru fiecare sedinta de consiliu, dosar care va fi
numerotat, semnat si sigilat impreuna cy consilierul care conduce sedinta;
Colaboreaza |a redactarea proiectelor de hotarare:

Acorda sprijin i asistentd de specialitate consilierilor in desfasurarea activitatii,
Inclusiv |a redactarea proiectelor de hotarare initiate de cétre acestia;

Informeaza pe presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului local:

Contrasemneaza pentru legalitate hotararile Consiliului local :

Comunica hotararile Consiliului local primarului i prefectului:

Aduce la cunostinia publica rapoartele de activitate ale consilierilor i
viceprimarului:

Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal

Rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce i
revin conform legii, pana la constituirea noului consiliu local in caz de dizolvare,
in absenta primarului sau a viceprimarului:

Organizeaza arhiva §l evidenia statisticd a hotararilor consilivlui local si a
dispozitiilor primarului,

- Atributii privind coordonarea Registrelor Agricole

Urmareste si indruma activitatea privind tinerea la zi a registrelor agricole;
indeplineste functia de secretar al Comisiei locale pentru reconstituirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor:

Participa |a sedintelor comisiei de fond funciar;

Asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor;

Primeste si transmitre comisiei ludetene contestatiile formulate de persoanele
Interesate, impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale:

Urmareste evidenta atestatelor de producator agricol si a cametelor de
producator precum si modul de eliberare a acestor documente;

este membru in Comisia |ocals pentru inventarierea terenurilor constituits in
baza Legii nr. 165/2013:
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d. Atributii privind activitatea juridica
» Coordoneaza activitatea juridica din cadrul primariei Costeiu;

. Atributii privind activitatea de urbanism
Avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii

conform Legii nr. 50/1991, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

™

-

Atributii privind activitatea electorala
Indeplineste atributiile ce ii revin privind alegerile locale si generale;
Urmareste actualizarea de catre responsabilul delegat, conform prevederilor

legale, a listelor electorale permanente;

 Sprijina pe primar in organizarea alegerilor locale sl generale potrivit legii;

» Se ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare si recrutarea presedintilor si
loctiitorilor acestora la sectiile de votare:

g. Alte atributii

coordoneaza activitatea de implementare a standardelor de control intern
managerial la nivelul unitatii si asigurd implementarea standardelor de control
intern managerial la nivelul compartimentului secretar si intocmeste procedur
de lucru pentru activitatea proprie;

preda la arhiva unitatii documentele pe care le gestioneaza.

Legat de disciplina muncii, rispunde de :

respectarea prevederilor regulamentului de organizare si functionare sl a
regulamentului intern;

respectarea normelor privind sanatatea i securitatea in munca, prevenirea si
stingerea incendiilor, situatiile de urgenta;

Atributii privind respectarea normelor de sanatate si securitate in
munca, de prevenire si stingere a incendiilor:

ia la cunostintd si implementeazd normele de sanatate si securitate in
munca, de prevenire i stingere a incendiilor la nivelul institutiei:
implementeaza §i urmeaza masurile stabilite pentru procedurile de urgenta si
de evacuare,

evalueaza riscurile pentru securitate §i sanatate in zona sa de
responsabilitate, propune masuri de prevenire si protectie a accidentarilor la
locul de munca, de prim-ajutor, de prevenire si stingerea incendiilor si
evacuare a lucratorilor din cladirile/zonele cu risc.

9.Sfera relationala a titularului postului:
Sfera relationala interna
a) Relatji ierarhice:

- Subordonat fata de : primarul comunei Costeiu.

b) superior pentru : Compartimentul Social, Compartimentul Agricol,

Compartiment Resurse Umane, Compartiment Stare Civila, Compartiment
Jundic, Compartiment Urbanism,

c) Relatii functionale:

- Cu toate compartimentele din cadrul Priméariei Comunei Costeiu;
- Consiliul Local Costeiu

d) Relatii de control:



- verificat de audit intemn
- verifica : activitatea Compartimentul Social, Compartimentul Agricol,
Compartiment Resurse Umane, Compartiment Stare Civila, Compartiment
Juridic, Compartiment Urbanism
e) Relatii de reprezentare:
Sfera relationala externa:-
a) cu autoritatj si institutii publice: Directia de Munca si Solidaritate Sociald Timis,
Casa de Asigurari de Sanatate Timis, Agentia Nationald de Ocupare si Formare
Profesionala, Inspectoratul Teritorial de Munca Timis, Directia Judeteand de
Statistica Timis, Consiliul Judetean Timis, Prefectura Judetului Timis, Directia Silvica
Timis, Directia pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Timis, Comisariatul Militar
Judetean, Instante de Judecats, Oficiul de Cadastru $i publicitate imobiliard Biroul
Electoral judetean Timis
b) cu organizatji internationale; --
C) Cu persoane juridice private: in special in derularea unor contracte incheiate intre
Priméria Costeiu si societati;
10. Limite de competenta: in conformitate cu fisa postului , drept de semnatura pe
actele din domeniul sau de competenta conform atributiilor §i a sferei relationale
11. Delegarea de atributii i competenta: - se face pe baza dispozitiei de delegare
de atributii si competenta
12. Odata cu prezenta au fost comunicate angajatului, pentru luare |a cunostinta,
Regulamentul de organizare si functionare §i Regulamentul de ordine interioar ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Costeiu.
13. La planificarea concediului de odihna se fine cont de perioada aglomerata a
activitatilor si de obligativitatea respectarii termenelor de finalizare a unor acliuni /
situatii , astfe! incat Informatiile sa fie comunicate in termen catre beneficiari.

intocmit de:

1. Numele si prenumele: Dragsineantu Carla Dorina
2. Functia public3 de executie: Referent superior
3. Semnatura:

4. Data intocmirii: 12.02.2018

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului:
1. Numele §i prenumele: Ardelean Mariana

2. Functia pubh’}% de conducere: Secretar Comuna
3. Semnatura; -

4. Data: 12.02.201

Vizat de:

1. Numele si prenumele: Carebia Petry

2. Functia:Primar _

3. Semnatura: (A

4. Data:12.02.2018



