ROMANIA

PRIMARIA COMUNEI TRIFESTI
JUDETUL IASI

Tel./Fax 0232-298033

Email primaria_trifesti@yahoo.com

DISPOZITIA NR. 186
din 29.09.2021
privind exercitarea cu caracter temporar a functiei publice de conducere de secretar general al comunei Trifesti,
judetul lasi de citre d-na Hriscd Nicoleta, functionar public in cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Trifesti

Ivinuci Alexandru, Primarul comunei Trifesti, Judetul Iasti,

Avind in vedere:

_ Referatul intocmit de compartimentul financiar contabilitate cu nr. 1020/10.03.2021;

- Notificarea ANFP nr.3728/16.09.2021 catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici;

- Raspunsul ANFP la notificare nr.39473/2021 privind constatarea indeplinirii conditiilor de ocupare
functie publicd de conducere;

- proiectul de dispozitie nr.53/27.09.2021;

Luand in considerare prevederile:

- art. 510 alin. (1)" din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completdrile
ulterioare,

- art.502, alin(1), lit.f, art.509 alin (1), alin.(2) si alin.(4) art.510, alin.(1), art.528 alin(1)-(2), alin.3
lit. a), alin (5)-(8), art.530 alin. (1)-(2) si art.534 din OUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare

- pct.18 din Legea 156/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr.188/1999 privind Statutul
Functionarilor Publici;

- Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizatd,

- art.438 alin.(1) si alin. (6) din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

In baza prevederilor art.155 coroborat cu art.196, alin.(1), lit.”’b” din Ordonanta de urgentda nr.
57/2019 privind Codul Administrativ,

DISPUNE :

Art. 1 incepand cu data de 29.09.2021, doamna Hrisca Nicoleta-consilier achizitii publice, grad profesional
Asistent ,Compartimentul Achizitii publice din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Trifesti, judetul
lasi, va exercita cu caracter temporar functia publica de conducere vacanta de secretar general al comunei Trifesti, pdnd
la ocuparea acesteia prin concurs, conform dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 2 Doamna Hriscd Nicoleta- consilier achizitii publice, grad profesional asistent ,Compartimentul
Achizitii publice promovata temporar pe functia publicd de conducere de Secretar General beneficiaza de drepturile
salariale aferente functiei, respectiv un salariu brut lunar de 7805 lei.

Art. 3 Fisa postului va fi modificatd cu atributii corespunzatoare functiei publice de conducere de Secretar
general al comunei.

Art. 4 prezenta dispozitie poate fi contestatd conform art.1, art.7 si art.11 din Legea nr.554/2004 a
Contenciosului Administrativ la autoritatea sau instanta competentd material si teritorial.

Art. 5 Secretarul general al comunei si responsabilul in domeniul resurselor umanedin cadrul primdriei
comunei Trifesti, vor duce la indeplinire prevederile prezentei dispozitii.

Art. 4 Prezenta dispozitie se comunica Institutiei Prefectului — Judetul lasi, aparatului de specialitate al
primarului comunei Trifesti, prin grija secretarului general al comunei si se afiseazd pe site-ul primariei.

Dati astézi, 22.09.2021
Primar,
IVAE \CA?LEXANDRU Contrasemneaza pentru legalitate,

Secretarul ggneral al comunei,
HRISCA/NICOLETA
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JUDETUL IASI Aprob,
PRIMARIA COMUNEI TRIFESTI

COMUNA TRIFESTI ALEXANDRU IVANUCA
JUD.IASI S OMANN

Fisa postului
Nr. 3954/29.09.2021

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului — functie publica SECRETAR GENERAL
2. Nivelul postului — de conducere
3 Scopul principal al postului — asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de

emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al

primarului, continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele
din cadrul acestora

Conditii specifice pentru ocuparea postului
Studii de specialitate - studii superioare de lunga durata absolvite cu diplomd de licentd sau
echivalentd in domeniul juridic, administrativ sau stiinte politice;

. Perfectiondri (specializari) - cursuri de perfectionare

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office si Internet -
nivel mediu

_ Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere)- engleza sau franceza — nivel de baza

. Abilitati, calitati si aptitudini necesare - experientd In domeniul juridic, al administraiei
publice sau al stiintelor politice, capacitate de lucru in conditii de stres si adaptare la volum
mare de lucru, obiectivitate si impartialitate in exercitarea functiei publice, si loialitate fata
de lege si fidelitate fatd de institutia primarului i consiliul local;

. Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la
schimbare, indeplinirea conditiilor si respectarea situatiilor de incompatibilitate si conflicte
de interese prevdzute de lege pentru ocuparca unei functii publice, cunoasterca actelor
normative ce reglementeazi domeniul administratiei publice locale, in special Codul
administrativ si legislatia conexa;

. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale:
capacitati organizationale, dinamism, creativitate, rezistentd la stres, perseverentd,
promptitudine; capacitate de a conduce si implementa la nivelul Primiriei legislatia
incidentd, hotardrile Consiliului Local si deciziile primarului; capacitatea de a rezolva
eficient problemele cu care se confruntd institutia; capacitatea de asumare a
responsabilitatilor; capacitatea de a lucra independent si in echipd; capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite; capacitatea de analiza si sintezd,
competente pentru asigurarea unor servicii de calitate in relatia cu cetateanul si celelalte
institutii si autoritdti publice, competente de gestionare a conflictelor si arta negocierii.




Atributiile postului:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotirarile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect;

d) coordoncazd organizarea arhivel si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenfa si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregatirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard
din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numard voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarca paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeazi presedintele de sedintd, sau, dupa caz, tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea cazuri;

o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau tnsarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupd caz;

r) indeplineste in conditiile art. 243 din Codul administrativ functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente;

s) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald
defunctul a avut ultimul domiciliu: '

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

2) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;




3) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, In a cérei razd de competenta teritoriala

se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
Inregistrarii sistematice;

s) face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile prevazute
in Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta,

t) coordoneaz, verifica si rispunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol,
conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

t) coordoneazi structurile din aparatului Primériei conform deciziei Primarului;

u) indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia:

- si indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu si se abtina de la orice fapta care ar putea sd aducd prejudicii autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea;

- in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor politice;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreazd secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pistreazd confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd in exercitarea functiei;

- este interzis si solicite sau s& accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legdturd cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri neprevdzute ce ar putea
afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi.

v) prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin si
cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidentale sau ilegale, pierderii, modificdrii, dezvaluirii sau
accesului neautorizat, In special daca prelucrarea respectivd comportd transmisii de date In cadrul
unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire — secretar general

2 Clasa—1I

3. Grad profesional:

4. Vechimea in specialitate necesard - 5 ani

Sfera relationald a titularului postului

1. Sfera relationala:
Intern:
a) Relatii ierarhice: este subordonat Primarului
b) Relatii functionale: 1.colaboreaza:
o cu toate compartimentele de specialitate si institutiile, aflate in coordonare sau sub
autoritatea Primariei;
¢) Relatii de reprezentare: reprezintd Primdria din dispozitia Primarului B




2. superior: pentru functionarii publici din aparatul de specialitate al primariei N

Extern:

a) cu autoritdfi si institutii publice: cu institutia Prefectului, cu Consiliul local, ministerele si
cu celelalte autoritati sau institutii din administratia publica centrald sau locald sau subordonate
acestora.

b) cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului conferit.

¢) cu persoane juridice private: din dispozitia Primarului si in limitele mandatului conferit.
2. Limite de competent - se subordoneazi Primarului
3. Delegarea de atributii i competenta —

Intocmit de:

5. Numele si prenumele
2. Functia publica de conlicere — SECRETAR GENERAL
3. Semnéturd

4, Data Intocmirii 27.09.2021

Luat la cunostinta de catre ocupan
1. Numele si prenumele -

2. Semnétura [
3. Data 29.09.202

ul postului
RISCA NICOLETA




