FISA POSTULUI
Nr. 8393 din 27.112017

1. Denumirea compartimentului: SECRETAR UNITATE
ADMINISTRATIV-TERITORIALA Poiana —Teiului.

2. Denumirea postului:SECRETAR COMUNA POIANA TEIULUI
3.Numele si prenumele salariatului: Grigoras-Panaite
Gabriela

4.Se subordoneaza: Primarului comunei Poiana Teiului
5.Numele sefului ierarhic: Ancuta Ana
6.Subordoneazad:

-Compartimentul registru agricol;

-Compartimentul achizitit publice;

-Compartimentul juridic st relatii publice.

7.Drept de semnaturd: Intern- documente specifice
activitatit secretarului comunei;, Extern: - documente
specifice activitati secretarulut comunet.

8. Relatii functionale: -cu intregul personal din
cadrul aparatulut de specialitate al primarului.



9. Pregatirea si experienta:Gradul profesional-
Gradul II;
Conditii specifice privind ocuparea postului: studii
supertoare de lunga durata specifice postului
Studit de specialitate ; masterat in administratie
publica sau management

Cunostinte de operare/programare pe calculator-NIVEL
SUPERIOR-ECDL

10. Responsabilitati si sarcini:

A. Conform Legii nr. 21572001 privind
administratia publicd locala, republicata:

1. Comunica in scris constliertlor invitatia la sedinta
asigurdnd convocarea constliulut local, in termenul
stabilit de lege ;

2. Pregadteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului
local;

3. Aduce la cunostintd publicd ordinea de zi a sedinter
constliulut local ;

4. Participa in mod obligatoriu la sedintele consiliulut
local si efectueazad lucrarile de secretariat ;

5. Intocmeste procesul -verbal al sedintei consiliului
local;

6. Intocmeste pontajul prezentei consilierilor la sedintd;

7. Semneazd Impreuna cu presedintele de sedinta,
procesul- verbal,

8. Pune la dispozitie constlierilor in timp util procesul -
verbal al sedintei anterioare, pe care ylterior:il va supune
spre aprobare consiliului local ; 2, . %



9. Intocmegte un dosar special pentru fiecare sedinta de
constliu care va fi numerotat, semnat s sigilat impreund
cu consilierul care conduce sedinta ;

10. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotardari st le
avizeaza pentru legalitate ;

11. Contrasemneaza pentru legalitate  hotardrile
constliulut local ;

12. Comunica hotdrdrile consiliulut local primarului si
prefectului de indata , dar nu mai tarziu de 10 zile de la
data adoptarii ;

13. Inregistreazd comunicdrile efectuate intr-un registru
special destinat acestui scop;

14. Aduce la cunostinta publicd hdtdrdrile cu caracter
normativ in termen de 5 zile de le data comunicdarii
oficiale catre prefect ;

15. Pune la dispozitie, la cererea acestora in termen de cel
mult 20 de zile,informatiile necesare in vederea
indeplinirii mandatulut de catre primar ;

16. Aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale
consiliertlor si viceprimarului;

17. Avizeaza pentru legalitate dispozititle primarului ;

18. Urmareste rezolvarea corespondentei in termen legal;
19. Asigura comunicarea cdtre autoritdtile,institutitle st
persoanele interesate a actelor emise de consiliul local sau
primar,in termen de cel mult 10 zile,dacd legea nu prevede
altfel;

20. Rezolva problemele curente ale comunei potrivit
competentelor si atributiilor ce ii revin potrivit legii,in
situatia dizolvarit consiliului local, in absenta primarulut
st viceprimarului ;

21. Indeplineste atributii de ofiter de stare civild dacd
acestea 1 s-au delegat de catre primar ;



22. Elibereaza extrase sau copii,conforme cu originalul,de
pe orice act din arhiva constliulut local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legit;

23. Legalizeaza semndturt de pe inscrisurile prezentate de
pdrti st confirmd autenticitatea copiilor cu acte originale,
in conditiile legii;

24. Coordoneaza si alte servicii ale aparatulut propriu de
specialitate, stabilite de primar.

B. Conform prevederilor Legii nr. 18 / 1991,
republicatd,cu modificdrile ulterioare:

1. Participad la sedintele comisiel de fond funciar.

2. Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor.

3. Preia si inregistreazd intr-un registru special cererile
st alte documente probatorii pentru reconstituirea
dreptulut de proprietate asupra terenurilor agricole si a
celor forestiere.

4. Transmite cererile si celelalte documente Tnsofitoare
comisiel locale pentru a fi analizate;

5. Redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiet
locale st in baza acestora intocmeste hotardrile
corespunzdatoare, care vor fi semnate de cdatre membrii
comisiet.

6. Aduce la cunogtintd celor interesati hotardarile comisiet
judetene de fond funciar.

7. Primeste si transmite comisier judetene contestatule
formulate de persoanele interesate impreuna cu punctul de
vedere al comisiei locale.

8. Parcicipa la intocmirea situatitlor definitive privind
persoanele fizice st juridice indreptatite sa li se atribuie
leren. :




9. Inainteazd spre aprobare si validare comisiei judetene
situatitle definitive impreunda cu documentatia necesard
precum gt punctul de vedere al comisiet locale.

10. Arhiveaza documentele comisier locale de fond funciar
conform prevedertlor legale in vigoare.

11. Inregistreaza titlurile de proprietate emise in registrul
special de evidenta a acestora.

C. Conform Legii nr. 10 /2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada
6 martie - 22 decembrie 1989 :

1. Primeste notificarile depuse de catre persoanele care
solicita reconstituirea in natura a imobilelor preluate
abuziv.

2. Verifica documentele si inregistreaza dosarele
solicitantilor separat pentru fiecare caz in parte, intr-un
registru special.

3. Intocmeste dosare, numerotate gi sigilate pentru fiecare
persoana in parte.

4. Avizeaza pentru legalitate dispozititle primarului cu
privire la solutionarea notificarilor.

5. Convoacd persoanele indreptdatite precum si orice alte
persoane in vederea clarificarii unor situatii privind
solicitarile de restituire a imobilelor.

6. Trimite institutitlor interesate centralizatoarele
impreuna cu copiile documentelor primite de la persoanele
solicitante.

D. Conform O.G. nr.1/1992, H.G. nr. 269/2001 si
Ordinul nr. 95136/282/712/10/806 pentru aprobarea
normelor tehnice privind completarea registrului
agricol :

1. Coordoneaza, verifica si raspunde de-modul de

completare si de finere la zi a registrului agricol;. .



2. Numeroteazd, parafeazd , sigileaza registrul agricol si
inregistraza in registrul de intrare- iesire al consiliului
local.

3. Isi dd acordul pentru modificarea datelor inscrise in
registrul agricol.

4. Aduce la cunostintd publicd dispozititle legale privind
registrul agricol.

5. Comunicda,prin intermediul biroului registru agricol,
datele centralizate cdtre Directia Generald de Statisticd
Judeteana Neamt la termenele prevazute de actele
normative in vigoare.

6. Semneazd centralizatoarele alaturt de primarul
comunet,

7. Urmdreste evidenta certificatelor de producdtor st a
biletelor de adeverire a proprietatit animalelor, precum gt
modul de eliberare al acestor documente;

E. Conform Legii nr.52/2003-Codul Muncii,cu
modificarile si completarile ulterioare:

1. Pdstreazd in conditii de siguranta registrul general
de evidenta al personalulut din aparatul de specialitate al
primarulut.

2. Completeazd programul electronic de evidenta al
salariatilor,pentru fiecare persoana angajata.

3. Efectueazaq, in termen de 3 zile de la data producerii ,
toate modificdrile intervenite in executarea contractului de
munca.

4. Certificd prin semndturd si prin aplicarea parafer
toate operatiunile efectuate in carnetele de munca,

5. Verificd actele originale pe baza carora se fac inscriert
in programul REVISAL gsi vizeaza copule dupa aceste
documente in vederea asigurarii condititlor legale de
valabilitate.

6.Verifica valabilitatea tuturor inregistrdrilor fdacute‘in =

programul REVISAL la incetarea raporturilor de muncd, *
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pentru perioada cdt acesta s-a aflat in pdstrarea unitdtii si
semneaza dupa ultima mentiune fdcutd in program.

7. Comunica ITM Neamt ,in termen legal,modificarile
survenite in executarea contractulut de munca al
salariatilor.

8. Completeaza si pastreaza dosarele profesionale «
personalulut contractual din cadrul aparatului de
specialitate al primarulus.

F . Conform Legii nr. 16 /1996 privind Arhivele
Nationale si OG nr. 33/30.01.2002 privind
reglementarea eliberdrii certificatelor si
adeverintelor de cdtre autoritdtile publice centrale
si locale :

1. Asigura tinerea euvidenter tuturor documentelor
intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum $i a
celor tegite, potrivit legii.

2. Intocmeste , impreund cu comisia de selectionare
nomenclatorul arhivistic pentru documentele proprii;

3. Inventariazd documentele proprii.

4. Elibereaza, in conditiile prevdzute de lege, certificate,
dovezi, adeverinte la solicitarea persoanelor indreptdtite si
le semneazad aldturt de primar.

5. Actualizeazad, ori de cdte ori este nevoie, nomenclatorul
arhivistic al comunet i il comunica spre avizare Filialei
Neamt a Arhivelor Nationale.

G. Conform Legii nr.477/2003 privind pregdtirea
economiei nationale si a teritoriului pentru
aparare:

1. Actualizeazad/reorganizeazd componenta' 'C‘o‘mLsaeL
pentru probleme de aparare st a Carnetului de mobbhzare



2. Actualizeaza si comunicd STPS Neamt ,lucrarile de
mobilizare la locul de munca.

3. Participa obligatoriu la convocarile de pregatire
pentru aparare.

4. Asigura confidentialitatea datelor si informatiilor din
documentele cu problematica apdrarii.

5. Asigura arhivarea in bune condifii a documentelor
pentru probleme de aparare.

H. Conform Legii nr.188/1999 privind Statulul
functionarilor publici,r2,cu modificarile s1 completarile
ulterioare,si Legea nr.7/2004-Codul de conduita al
functionarilor publici.

1. Asigurd comunicarea cu ANFP Bucuresti cu privire
la modificdrile survenite in cariera functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarulut.

2. Asigurd utilizarea st operarea pe portalul evidentei
functiilor si functionarilor publici.

3. Propune primarulut comunei actualizarea
organigramelr si a statului de functii,cand situatia o
impune

4. Completeaza dosarele profesionale ale functionarilor
publici cu toate modificdrile apdrute in cariera acestora;

5. Raspunde de consilierea elicd $i monilorizarea
respectarii normelor de conduitd etica de catre functionarii
publict.

6. Raspunde de completarea si transmiterea datelor st
informatiilor referitoare la respectarea normelor de
conduitd de catre functionariit publici cdtre institutiile
abilitate st la termenele legale.

I. Alte atributii ale secretarului comunei :

1. Avizeazd pentru legalitate certificatele de urbanism si
autorizatiile de constructii conform Legui nr. 50 /1991;



2. Coordoneaza activitatea biroului de specialitate care
desfasoard activitati in domeniul autoritdtii tutelare si a
protectiel coptlului,

3. Indeplineste si alte atributii prevdzute de lege;

4. Urmareste aplicarea Legii nr. 161/ 19.04.2003 privind
unele madsuri pentru asigurarea transparentel in
exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in
mediul de afaceri, prevenirea $i sanctionarea coruptiel,

5. Actualizeaza Regulamentul de organizare si
functionare a Consiliului local al comunei Poiana-
Teiuluil, conform notlor prevederi legale ;

6. Solutioneaza petititle conform OG nr. 27 / 2002
privind reglementarea activitatii. de solutionare a«
petititlor,cu modificarile si completarile ulterioare.
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