ROMANIA

JUDETUL GORJ

PRIMARIA COMUNE| PESTISANI
PRIMAR

DISPOZITIA NR. 123 DATA 31.03.2022
privind delegarea atributiilor de secretar general al comunei Pestisani,
doamnei Gainaru Bianca-Andreea, avand functia publica de consilier juridic
in cadrul Aparatului de specialitate al Primarulu comunei Pestisani ,
incepand cu data de 01.04.2022

Primarul Comunei Pestisani, Judetul Gorj, Cosmin Pigui,
Avand in vedere:

— Dispozitia nr. 122/31.03.2022 privind modificarea raportului de serviciu al
domnului Bosoanca Adrian-Constantin, secretar general al comunei Pestisani,
din aparatul de specialitate al primarului comunei Pestisani , prin transfer, la
cerere, la UAT-Municipiul Motru, Serviciul Fond Funciar, Registrul Agricol,
Cadastru Agricol, in functia publica de conducere de sef serviciu, incepand cu
data de 01.04.2022;

— prevederile art.243 alin.(1), coroborat cu art.438 alin.(1) si (5) din Ordonanta
de Urgenta a  Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu

) modificarile si completarile ulterioare,
In lemeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

Dispune ;

Art . 1 Se deleaga atributiile de secretar general al comunei Pestisani doamnei
Gainaru Bianca-Andreea, avand functia publicd de consilier juridic, in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Pestisani, pe o perioada de 6 luni,
incepand cu data de 01.04.2022.

Art. 2 Atributiile de indeplinit sunt cele prevazute la a cele prevazute la art.243
alin(1) din OUG. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, completate de cele din figa postului, anexa la prezenta
dispozitie

Art. 3 Prezenta dispozifie se va comunica compartimentelor de resort din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Pestisani, Judetul Gorj, in vederea ducerii la
indeplinire si doamnei Gainaru Binaca-Andreea

Art. 3 (1) Prezenta dispozitie poate fi contestata in termen de 30 zile de la

comunicare la Primarul Comunei Pestisani, Judetul Gorj.
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(2) In cazul in care persoana in cauza este nemultumitd de modul de
solutionare a contestatiei, poate contesta dispozitia la Tribunalul Gorj — Sectia de
contencios administrativ si fiscal, in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004
privind contenciosul administrativ.

Art. 4 Prezenta dispozitie, se aduce la cunostiintd publica prin publicarea in Monitorul
Oficial Local al UATC Pestisani, de catre secretarul general al comunei Pestisani si
se comunica prefectului judetului Gorj, in conformitate cu art. 197 alin (1)

din OU.G nr. 57 din 3 iulie 2019-privind Codul administrativ, cu modificarile si

completarile ulterioare.

~ Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general al UAT-Comuna Pestisani
Adrian-Constantin BOSOANCA

___ANohec

Page 2 of 6



Anexa la Dispozitia nr.123/31.03.2022

Aprobl;
Nl s
PRIMARIA COMUNEI PESTISANI PRIMARN, )
JUDETUL GORJ COSMINPIGUT)/

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
Denumirea postului: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI PESTISANI
Mivelul postului: SECRETAR GENERAL AL UAT
Scopul principal al postului: - respectarea si aplicarea legislatiei in vigoare,
Conditii specifice pentru ocuparea postului’
Studii de specialitate: - Superioare : Facultatea de Stiinte Juridice si Administrative,
- Specializarea: DREPT.
Perfectionarn (specializéri) —
Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): - Nivel avansat.
Limbi straine) (necesitate si nivel® de cunoastere) — Limba engleza — Nivel mediu —  scris,, ,citit,, si
. vorbit,,.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare. loialitatea fata de institutie, legi si respectul fata de cetatean,
receptivitate, corectitudine, exigenta si obiectivitate, capacitatea de a obtine cele mai bune rezultate,
asumarea responsabilitatilor, capacitate de perfectionare, aptitudini de comunicare, capacitatea de a rezolva
in mod eficient probleme complexe, capacitatea de a lucre in echipa, abilitati de mediere si negociere.
Cerinte specifice” - Delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditji.

Atributiile postului®:

1. Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza hotarérile consiliului local,

2. Participa la sedintele consiliului local,

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

4. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitillor primarului,

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
dispozitillor primarului si a hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

6. Tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicarilor actelor adoptate/emise catre institutia
prefectului, in vederea verificarii acestora sub aspectul legalitatii;

7. Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
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;
Coordoneaza si conduce, in calitate de sef ierarhic, compartimentele si activitatile cu caracter juridic,

0o

! Se va completa cu numele s funcpo conducitomilui sutormdn sau institugics publice. S¢ v semna de citre conducitorul sutoritdii
s instinegiel publice g se va glampils in mod obligatonu,

* 8¢ va completa cu informagiile corespun#itoare condifiilor previizute de lege 5i stabilite la nivelul autoritdii sa institifie:

publice peniru ocuparea funcjied publice corespunaitoare;

* diuwch este cazul,

*se vor stabili pentra fiecare dintee erttenile “citit™, “soris” s “vorbu” dupd cum urmead;  conostinge de baza"™, nivel mediu™,
Sivel avansat™;

* de exemplu: chlitori frecvente, deleghri, detasiei, disponibilitate pentru lucru In program prelungit in anumite condifii;

" Se stabilesc pe biga activitdfilor care presupun exercitnrea prerogativelor de putere publica, in concordan(d cu speificul

functier publice corespunaiitogre postulul.
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de stare civila, autoritate tutelara, asistenta si protectie sociald, urbanism, topografie, cadastru,
agricol si achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului, urmareste si verifica
modul de indeplinire a atributiilor ce revin personalului compartimentelor din subordine,

10. Acorda asistenta juridicd de specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului si personalului

12.

13.

14.

15.

din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Primeste de la primar, sau in lipsa acestuia de la viceprimar, corespondenta pe care o distribuie
personalului din subordine si o semneaza la expediere in calitate de sef de compartiment, urmareste
rezolvarea corespondentei in termenul legal,

Asigura aducerea la cunostinta publica a hotarérilor consiliului local si dispozitilor primarului cu
caracter normativ,

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei si consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii;

Exercita atributille prevazute de legile fondului funciar in calitate de secretar al Comisiei locale pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privata,

Exercita atributiile prevazute de lege in calitate de ofiter de stare civila;

16. Aduce la cunostinia publica legile si actele normative nou aparute si informeaza consiliul local despre

17,
18.

19.

popularizarea acestora,

Intocmeste raportul de evaluare, fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum
si fisele posturilor pentru personalul din compartimentele pe care le coordoneaza:

Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului din compartimentele din
subordine,

Intocmeste referate cu propuneri de sanctionare pentru personalul din subordine pe care le
inainteaza primarului si comisiei de disciplina,

20. Asigura informarea permanenta a primarului in legaturd cu problemele specifice,

21,
22.
23.
24,
25,
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34

35.

36.
37,

38.

39.
40.

Asigura legatura cu institutiile publice din localitate si face propuneri primarului sau Consiliului Local,
dupa caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare:

Coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si
prezidentiale, precum si a referendumului,

Tine evidenta listelor electorale permanente, se ocupa de actualizarea acestora,

Coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol:
Primeste in audientd cetatenii si reprezentantii persoanelor juridice si urmareste modul de rezolvare
a problemelor ridicate,

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

Desfasoara activitatea de resurse umane la nivelul institutiei, intretine si completeaza dosarul
profesional al fiecarui salariat,

Tine evidenta la zi a Registrului general de evidenta a salariatilor,

Raspunde de pastrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor autoritatilor comunei
care ii sunt date in pastrare,

Intocmeste documentele necesare deschiderii procedurii succesorale in cazul defunctilor locuitori ai
comunei,

Coordoneaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic:

Semneaza cerificatelor de producator, verificd documentatia prealabila eliberarii acestuia,

Verifica si semneaza adeverintele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in registrul agricol,
iar in lipsa primarului si viceprimarului comunei semneaza pentru PRIMAR,

Participad ca membru, secretar sau presedinte in cadrul unor comisii constituite potrivit legii, a
hotararilor consiliului local sau in baza dispozitiilor primarului, si prezinta pericdic rapoarte cu privire
la activitatea desfasurata primarului sau consiliului local,

Prezinta anual sau ori de cate ori se solicitd primarului, precum si Consiliului local rapoarte privind
activitatea proprie,

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, incredintate de primar sau de catre Consiliul Local,
Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor Si
informatiilor privind activitatea Primariei Comunei Pestisani:

In relatile cu cetatenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie sa& aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii de functionar public;

Pune in aplicare legislatia nou aparuta;

Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor
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aprobate sau dispuse de conducerea institutiei;
41. Propune norme si metode de imbunatatire a derularii activitatii serviciului;
42 Este obligat sa respecte masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate,
43. Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;
44 Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor,
45. Duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul Comunei Pestisani;
46 Fisa postului se completeazd si cu indatoririle prevazute in OUG nr. 57/2019, privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
47.Pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau
penal, dupa caz, conform prevederilor OUG nr. 57/2019, privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare,
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
Denumire: - SECRETAR GENERAL
Clasa: -
Gradul profesional” —-
Vechimea in specialitate necesard) — 5 ANI.
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fata de: PRIMARUL COMUNE| PESTISANI.
- superior pentru: Compartiment Agricol. Fond Funciar, Compartiment Asistentd Sociald, , Compartiment
Sanatate Publica, Compartiment Juridic, Achizitii Publice, Stare Civild, Resurse umane
b) Relatii functionale: de coordonare si colaborare cu salariatii din aparatul de specialitate al primarului.
c) Relatii de control: nu este cazul,
d) Relatii de reprezentare: - reprezinta primaria si consiliul local in relatiile cu alte institutii, fiind
imputernicit de primar sau consiliul local.
2. Sfera relationala externa:
a) cu autoritatl si institutii publice: Institutia Prefectului, Comisia Judeteana Gorj, Consiliul Judetean Gorj,
instantele de judecata, si alte institutii publice.
b) cu organizatii internationale: - de cate ori este nevoie.
c} cu persoane juridice private: - de cate ori este nevoie.
3. Limite de competenta® in realizarea sarcinilor si atributiunilor ce revin postului poate solicita sprijinul
sefului ierarhic superior.
Delegarea de atributii si competenta: Secretarul comunei poate delega atributii personalului din
compartimentele pe care le coordoneaza .

intocmit de®:
Numele si prenumele: Cosmin Pigui

Functia publica de conducere: Primar- 3
Semnétura

Data intocmiri: 06.05.2019

" e stibilegte potrivit prevederilor legale,
¥ Repeewintd libertatea decizionald de care beneficiaza tiulurul pentru indeplinires atribapiilor care i reving
* Se intocmeyle de conducitorul compartimentului in care it desfisoars activitatea titularul postuloi:
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Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele:
Semnatura

Data:
Contrasemneaza'™: --- NU ESTE CAZUL.

" Are calitaten de contrascmnatar personna prevaeuta la art, 118 aling2) din H.G .61 12008, cu modificin si completir,
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