ROMANIA

JUDETUL VASLUI

COMUNA ARSURA

CUl: 3552077
Telefon:0235/482351
E.mail:primaria.arsura@yahoo.com
Nr.4927 din 29.10.2024

5 COMUNA ARSURA, JUDETUL VASLUI
ANUNTA DECLANSAREA UNEI PROCEDURI DE TRANSFER IN INTERESUL SERVICIULUI
PENTRU UN POST VACANT AFERENT UNEI FUNCTII PUBLICE VACANTE

ANUNT din data de 29 octombrie 2024
privind declansarea unei proceduri de transfer la cerere,

pentru ocuparea unui post aferent unei functii publice vacante
din cadrul Primériei Comunei Arsura, judetul Vaslui.

Primaria Comunei Arsura, judetul Vaslui, in temeiul prevederilor art. 502 alin. (1) lit. c) siart.
306 alin. (1) lit. a), alin. (2), (3), (5), (6), (8") si (9) din Ordonanta de urgenta a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

anunta declansarea unei proceduri de transfer la cerere, pentru ocuparea unui post aferent
functei publice vacanta: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI - ID 187716, Clasa conducere, Grad
I, COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL, prin transfer, denumit in continuare Regulament.

Precizam ca potrivit dispozitiilor art. 5 alin. (1) din Regulament:

nransferul se face la solicitarea functionarului public/personalului contractual si cu
aprobarea conducatorului Primariei comunei Arsura , cu aplicarea prevederilor art. 13 alin.
(2), art. 155i art. 16.

In situatia aprobarii transferului al functionarului public/personalului contractual declarat
admis, Primaria comunei Arsura instiinteaza cu celeritate autoritatea sau institutia publica in
cadrul careia i5i desfasoara activitatea functionarul public/ personalul contractual, despre
aprobarea cererii de transfer.

Data de la care opereaza transferul la cerere sau in interesul serviciului nu poate depasi 30
de zile calendaristice de la data emiterii actului administrativ.”

DOCUMENTE NECESARE SI DATA LIMITA

Persoanele interesate sunt invitate sa depuna la sediul Primariei Publici, prin registratura, in
termen de 10 zile calendaristice de la data afisarii anuntului, urmatoarele documente:

a) cerere de transfer, conform modelului atasat;

b) curriculum vitae, modelul comun european

c) copia actului de identitate;

d) copii ale diplomelor de studii, certificatelor si altor documente care atestd
efectuarea unor specializari si perfectionari, raportat la cerintele din fisa postului
vacant;

e) copia carnetului de muncd si a adeverintei eliberate de angajator, dupa caz,
pentru perioada lucratd, care sa ateste vechimea in specialitatea studiilor
solicitate pentru ocuparea functiei publice;

175

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016



f) adeverinta medicala, care sa ateste starea de sdnitate corespunzitoare functiei
publice solicitate;

g) acordul privind prelucrarea datelor cu caracter personal, conform modelului
atasat.

Copiile actelor mentionate anterior, se prezinta in copii legalizate sau finsotite de
documentele originale, care se certificd pentru conformitatea cu originalul de citre
secretarul comisiei.

Procedura de selectie in cazul transferului in cuprinde urmatoarele etape succesive:

a) selectia persoanelor care indeplinesc conditiile in vederea ocuparii posturilor vacante prin
transfer;

b) proba interviu. Proba interviu va putea fi sustinuta doar de solicitantii declarati admisi la
etapa selectiei.

TERMENUL LIMITA DE DEPUNERE A DOCUMENTELOR MENTIONATE: 07 noiembrie 2024,
ora 16:00

Conform prevederilor art. 13 din Regulamentul - cadru privind ocuparea unei functii publice
sau contractuale vacante din cadrul Primariei comunei Arsura, prin transfer, ulterior
verificarii dosarului/dosarelor de inscriere la procedura de transfer si afisarii rezultatului
selectiei, va fi organizata proba interviu in data de 11 noiembrie 2024, ora 13:00, la sediul
Primariei comunei Arsura.

Calendarul de desfasurare:

Depunerea dosarelor - din data 29.10.2024 si pana la 07.11.2024, inclusiv, in
intervalul orar 8:00 - 16:00 la sediul Primariei comunei Arsura.

Selectia dosarelor - 08.11.2024 si afisarea rezultatelor - 08.11.2024

Interviu - 11.11,2024 ora 13.00, la sediul Primariei comunei Arsura

Rezultat final al procedurii transferului la cerere - afisare 12.11.2024

CONDITII SPECIFICE pentru ocuparea, prin transfer la cerere, a functiei publice vacante
pentru SECRETAR GENARAL AL COMUNEI - ID 187716 - Clasa conducere, Grad |,
COMPARTIMENT SECRETAR GENERAL

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta;

- studii universitare de master absolvite cu diploma in domeniul administratiei publice,
management sau specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma
echivalenta conform prevederilor art.57, alin.(2) din Legea invatamantului superior
nr.199/2023.

Articolul 615/0.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ
(1) Tn cazul in care la concursurile organizate pentru ocuparea functiei publice de
conducere de secretar general al comunei nu se prezinta persoane care au studii
universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga durata

absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in specialitate juridicd, administrativa sau
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stiinte politice, $i care indeplinesc conditiile prevazute la art. 465 alin. (3) si art. 468 alin.
(2) lit. a), pot candida si persoane care nu indeplinesc aceste conditii, in urmatoarea

ordine:

a) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalent3, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice si indeplinesc conditia prevazuta la art. 468
alin. (2) lit. a);

b) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma3, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalentd, in specialitate

juridica, administrativa sau stiinte politice;

C) persoane care au studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii
superioare de lunga durata absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta, in altd

specialitate.

Domeniu de studiu: $tiinte administrative (Ramura de stiinta), Stiinte juridice (Ramura de

stiinta), Stiinte politice (Ramura de stiinta)

Vechime minima in specialitatea studiilor: 5 ani
Durata timp de munca: 8h/zi - 40h/saptamana

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

rezolvarea de probleme si luarea deciziilor - nivel operational;
initiativa - nivel operational;

planificare si organizare - nivel operational;

comunicare - nivel operational;

lucru n echipa - nivel operational;

orientare catre cetatean - nivel operational;

integritate - nivel operational.

VVVVVVYVY

Cerinte specifice : disponibilitate pentru program de lucru prelungit; deplasari in interesul
serviciului.

Bibliografie si tematica pentru functiile publice de conducere vacante de secretar
general al comunei

 Bibliografie Tematica
1. Constitutia Romaniei, republicata; Drepturi, libertati si indatoriri fundamentale.
Autoritatile publice. Presedintele Romaniei,
Parlamentul, = Guvernul si  raporturile
Parlamentului cu Guvernul. Atributiile si
deciziile Curtii Constitutionale
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2. Ordonanta de urgenta a Guvernului Administratia publica centrald  de |
nr. 57/2019 privind Codul | specialitate. Functia publica si functionarul
administrativ, cu modificarile si | public. Statutul functionarilor public
completarile ulterioare, titlul | si Il ale
partii a Vl-a Statutul functionarilor
| publici;
3. Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 | Norme privind respectarea demnitatii umane,
privind prevenirea s§i sanctionarea | protectia  drepturilor i libertatilor
tuturor formelor de discriminare, |fundamentale ale omului, prevenirii si
republicata, cu  modificarile si | combaterii incitarii la urd si discriminare.
completarile ulterioare; Prevenirea si sanctionarea tuturor formelor
de discriminare
'4.Legea nr. 202/2002 privind | Egalitatea de sanse si tratament. Definitii in
egalitatea de sanse si de tratament | aceasta materie. Egalitatea de sanse si
intre femei si barbati, republicata, cu | tratament intre femei si barbati in domeniul
modificarile si completarile ulterioare; | muncii. Egalitatea de sanse intre femei si
barbati in ceea ce priveste participarea la
luarea deciziei
5. Legea 554/2004 privind conteciosul | Procedura de solutionare a cererilor in
administrativ, cu modificarile si | contenciosul administrativ: Termenul de
completarile ulterioare contestare si efectele contestatiei; Termenul
de solutionare a contestatiei;Elementele
contestatiei; Solutionarea contestatiei.
6. Ordonanta Guvernului nr.27/2002 | Reglementarea modului de exercitare de
privind reglementarea activitatii de |catre cetateni a dreptului de a adresa |
solutionare a petitiilor, cu modificarile | autoritatilor si institutiilor publice petitii

si completarile ulterioare. formulate in nume propriu, precum si modul
| de solutionare va acestora. '
7. Legea nr.52/2003 privind | Reglementari privind Sectiunea a ll-a
transparenta decizionala in | dispozitii privind participarea la procesul de

administratia publica, cu modificarile si | luare a deciziilor.
completarile ulterioare.
8. Legea 287/2009 - Codul Civil, cu | Prevederile art.375-378 si art.858-915
modificarile si completarile ulterioare.
| 9. Legea 544/2001 privind liberul acces | Informatii de interes public comunicate din
la informatii publice, , cu modificarile | oficiu, informatii de interes public exceptate
si completarile ulterioare. de la accesul liber al cetatenilor

Informatii suplimentare se pot obtine la telefon 0235/482351.

4/5

Operator de date cu caracter personal in conformitate cu Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016



APROB
PRIMAR
Ec.Andrei-Dinu NASTASE

CERERE DE TRANSFER

~

SUDSEMNALUL/A. . .v..veoo e rereanee domiciliat/a = .eeeereseeseneeenes n
............................. posesor al Cl seria.. . , angajat in prezent in
cadrule.viceennnnrinennnnnens pe functia publlca/contractuala de.coiviiniinninnnnnn. formulez
prezenta cerere, invederea realizarii transferului la cerere/in interesul serviciului (se
mentioneaza situatia aplicabild) pe functia publicd/contractuala de .............ueeunen... din
CAANUL cveeirrtrirerseesecersnesssesetenesaseseseresssnans (denumirea structurii) - Primariei comunei Arsura,
cu respectarea dispozitiilor art. 502 alin. (1) lit. c), art. 506 alin. (1) lit. b) si art. 551 alin.
(3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu

modificarile si completarile ulterioare.

Anexez prezentei urmatoarele documente:

Prin prezenta sunt/nu sunt de acord ca datele mele cu caracter personal s3 fie prelucrate
de catre Primaria comunei Arsura, in scopul derularii procedurii de transfer, pentru
organizarea careia a fost publicat anuntul pe pagina de internet a institutiei si pentru care
am calitatea de aplicant, cu respectarea prevederilor Regulamentul (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 (GDPR) privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind

libera circulatie a acestor date.

Data, Semnatura,
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Benumvirea autoritatii/institutiei publice: ' APROB ! |
 PRIMARIA COMUNEI ARSURA Conducitorul institutiei,
Compartimentul PRIMAR — Andrei-Dinu
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI NASTASE
|
FISA POSTULUI

I. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL

1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-
TERITORIALE ARSURA

2. Nivelul postului: functie de conducere

3. Scopul principal al postului: indeplinirea atributiilor ce tin de activitatea de secretariat si atributii
conexe din cadrul celorlalte compartimente din cadrul entititii publice; asigurarea legalititii
hotérérilor consiliului local, a dispozitiilor primarului si altor acte emise in cadrul administratiei
locale; coordonarea activitiilor compartimentelor asistentd sociald, stare civila, arhiva, relatii
publice si registraturd, registrul agricol; organizarea muncii in cadrul aparatului de specialitate al
primarului; organizarea alegerilor locale, generale si consultarea prin referendum a populatiei;

IL. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUI

[—

Studii de specialitate: Studii superioare, absolvite cu diploma sau echivalent in ramura stiinte
administrative, juridice sau stiinte politice;
2. Cunostinte de operare pe calculator: cunostinte de operare/programare pe calculator, nivel mediu;
3. Limbi straine: nu este cazul
4. Abilitati, calitati §i aptitudini necesare - activitate in echipa, adaptabilitate, responsabilitate,
creativitate §i initiative, autodezvoltare profesionals, atitudine si disciplind in munci; creativitate si
spirit de initiative; capacitatea de a lucra in echipa si individual; capaciatea de asumare a
responsabilitétilor;
Cerinte specifice: usurinta in rezolvarea problemelor; abilitate de analizi si sinteza; abilitatea de a
comunica; abilitatea de a lucra eficient in echipa; orice alte abilitati relevante pentru post;
standarde de etica — onestitate, integritate, flexibilitate, congtiinciozitate; aptitudini in relatiile
interumane; deplasari pe teren pentru intocmirea atributiilor si disponibilitate pentru lucru in
program prelungit in anumite conditii; respectarea prevederilor legale conforme;
Capacitatea manageriala: coordonarea activitatilor de lucru in echipa; cunoasterea prevederilor
legale specifice activitatilor functionarilor publici, resurse umane si relatii publice;
Experienti:

e vechime in munci: 5 ani;

b

o

~

' Se va semna de citre primarul comunei Arsura si se va stampila in mod obligatoriu
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III.

e vechime in specialitate: 5 ani;
Aptitudini gi abilité{i necesare: de calcul, de comunicare, de planificare si organizare a
activititilor specifice;

e Starea sanatatii — foarte buni;

o Trasdturi psihice si de personalitate: rigoare, exactitate, conformism, corectitudine,
spirit practic, amabilitate, perseverenti;

ATRIBUTIILE POSTULUI
1.1 Atributii si responsabilitati in domeniul activititii de secretariat pentru Consiliul
Local
avizeaza pentru legalitate, hotérarile Consiliului Local;
participa la sedintele Consiliului local;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si Primar,
precum si Intre acestia si Prefect;
organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotirarilor Consiliului Local;
asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor cu caracter public in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;
asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul verbal al sedintelor Consiliului Local si redacteazi
hotérarile Consiliului Local;
pregateste lucrdrile supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
intocmeste tematica anuald cu problemele supuse analizei si dezbaterii in sedintele consiliului
Local;
redacteazd impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotdrari la rapoartele
supuse dezbaterii Consiliului Local;
transmite dispozitia primarului de convocare a membrilor Consiliului Local pentru sedintele
ordinare §i extraordinare;
asigurd pregétirea si desfdsurarea in bune conditii a sedintelor Consiliului Local;
constituie dosarele de sedinti si le pastreaza conform legii;
redacteazd hotérarile Consiliului Local si tine evidena acestora intr-un registru special;
distribuie citre compartimentele functionale si persoanele fizice sau juridice implicate,
hotérérile Consiliului Local;
comunicé institutiei prefectului, in termenul previzut de lege, toate hotirrile Consiliului
Local, in vederea exercitirii controlului de legalitate;
asigurd aducerea la cunostinti publici a hotarérilor Consiliului Local cu caracter normative;
intocmeste cand este cazul, rapoarte in vederea adoptirii unor hotarari ale Consiliului local;
urmdreste aducerea la indeplinire a hotdrdrilor Consiliului Local, intocmind conform legii
informand acest sens;
constituie si pastreazi dosarele personale ale alesilor locali;

1.2 Atributii si responsabilititi in domeniul de promovare, avizare, inregistrare si
distribuire a dispozitiilor Primarului

redacteaza si tine evidenta dispozitiilor Primarului, intr-un registru special, multiplicd si

distribuie dispozitiile primarului pentru aducerea la indeplinire, catre compartimentele

functionale si persoanele interesate;
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- comunicd institufiei Prefectului, in termenul prevazut de lege, dispozitiile primarului, in
vederea exercitdrii controlului de legalitate, comunicid dispozitiile compartimentelor si
persoanelor nominalizate in continutul lor;

- asigurd aducerea la cunostinta publici a dispozitiilor Primarului cu caracter public; intocmeste
cind este cazul referate si redacteaza dispozitii ale Primarului; urmireste aducerea la
indeplinire a acestora;

- organizeaza actiunile de reprezentare a primarului la ceremonii si solemnititi, asigura pastrarea
si folosirea corectd a insemnelor oficiale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

- se preocupd de intocmirea actelor pentru plecdri in striindtate, tinec evidenta acestora si
calculeazi cheltuielile permise conform legii;

- Intocmeste toate lucrdrile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialititi la primar;
intocmeste si reactualizeaza, ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitagile, cu telefoanele utile,
email-uri si alte adrese ale institutiilor cu care colaboreazi primiria;

- tine evidenta distinctiilor proprii acordate de citre conducerea primiriei unor persoane sau
institutii;

- propune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei comunale pentru
efectuarea recensdmantului populatiei si locuintelor precum si luarea misurilor organizatorice
ce decurg din actele normative specifice;

- participa la efectuarea recensdmantului populatiei si locuintelor;

- asigurd atestarea listelor de sustindtori ai initiativelor legislative, in conformitate cu
prevederile legale.

1.3 Atributii in domeniul organizirii muncii

- pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotdrari privind structura organizatorici a aparatului de
specialitate;

- face propuneri privind numarul de personal necesar desfisuririi activititii, intocmeste proiectul
organigramei si al statului de functii pe care le supune analizei si avizirii primarului si
aprobdrii consiliului local.

- In cazul preludrii sau predarii unor activititi de citre consiliul local, urmireste incadrarea in
numdrul de personal si face propuneri acest sens;

- pe baza propunerilor compartimentelor functionale intocmeste si supune spre aprobare
consiliului local, cu viza primarului, Regulamentul de Organizare si Functionare;

- face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara;

- Intocmeste dirile de seama statistice si alte forme de raportare ce privesc numirul de personal,
structura organizatorica;

1.4 Atributii si responsabilititi domeniul de organizarea alegerilor locale, generale si
consultarea prin referendum a populatiei
- organizeazd i urmireste intreaga procedurd de organizare, pregitire si desfisurare a alegerilor
locale i generale, precum §i a consultdrii prin referendum a populatiei, conformitate cu
prevederile legale;

1.5 Atributii si responsabilititi in domeniul de evidenta stampilelor, sigiliilor, parafelor
- urmdreste aplicarea regulilor privind folosirea sigiliilor, stampilelor si parafelor din cadrul
consiliului local si primériei, specificate in Regulamentul de Ordine Interioars;
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tine evidenta intr-un registru specific a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

predd si preia de la compartimentele functionale ale primiriei si de la institutiile subordonate
consiliului local, stampilele, parafele si sigiliile pe bazi de proces verbal;

pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces-verbal aprobat de conducerea primériei

1.6 Atributii si responsabilititi in domeniul de activitatea de reglementare
asigurd consilierea juridicd pentru membrii consiliului local, primar si intreg aparatul de
specialitate al primarului;
urmdreste actualizarea §i coroborarea prevederilor hotérarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului privind aplicarea acestora in timp;
urmdreste coroborarea hotérarilor consiliului local si dispozitiilor primarului cu actele
normative cu putere juridica superioar;
avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotérérile consiliului local;
participd la comisiile numite pentru efectuarea de verificiri, control, inventarieri si alte
asemenea actiuni si rispunde de legalitatea activitatii acestora;
avizeazi pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhivi si de pe alte acte solicitate
de cetiiteni;
avizeazi toate documentele ce emand de la serviciile de specialitate, in domeniul legislatiei
muncii;
asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetiteni, prin audiente sau petitii, in care sunt
necesare cunostinte juridice privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;
participa la comisiile constituite in baza unor legi speciale;
colaboreaza cu specialistul informaticd in vederea informatizarii treptate a evidentelor si a
utilizdrii programelor existente, in domeniul siu de activitate;
asigurd, prin modalititi specifice, interpretarca si aplicarea uniformi a actelor respective de
citre toate functiile si compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al
primarului.
conlucreazd cu celelalte functii si compartimente functionale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, precum si cu serviciile de specialitate, juridic, contencios din cadrul
consiliului judetean si institutiei prefectului;
intocmeste si redacteazid regulamentele necesare  desfisurdrii activitatilor specifice in
administrafia publica locala si aprobarea acestora conform legii.

1.7 Atributii si responsabilititi de coordonare a activititilor de asistenta sociali

prin personalul compartimentului cu acelasi nume, referitor la:

acordarea ajutorului social si a alocatiei pentru copiii nou niscufi, angajarea asistentilor
personali ai bolnavilor cu handicap grav si acordarea indemnizatiilor pentru persoanele cu
handicap grav, acordarea alocatiei de sustinere;

acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu energie termicd, gaze naturale gi lemne in
sezonul rece;

efectuarea anchetelor sociale pentru solutionarea cererilor adresate serviciului;

urmdrirea respectérii de catre asistentii personali a atributiilor stabilite prin lege;

1.8 Atributii si responsabilititi de coordonare a activititilor de arhivare si patrimoniu
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prin referentul desemnat pentru aceasti functie, referitor la:

organizarea depozitului de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform legii arhivelor
nationale;

punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a documentelor solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregitirea documentelor si inventarelor acestora, in vederea predarii la arhivele nationale,
conform prevederilor legii arhivelor;

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

1.9 Atributii si responsabilititi de coordonare a activititilor de registru agricol
coordoneaz, verificd si raspunde de modul de completare si tinere la zi a Registrului Agricol si
de transmitere a datelor citre Registrul Agricol National si este responsabil cu privire la
inscrierea corectd a datelor inscrise 1n acestea;

1.10 Atributii si responsabilitifi de coordonare a activititilor de relatii cu cetatenii
comunititii si de registraturi generali

prin persoana desemnata s execute lucrérile de inregistrare si distribuire a corespondentei:

asigurarea legaturii permanente cu publicul;

comunicarea cdtre compartimentele primériei a problemelor ce au ficut obiectul audientelor;
solicitarea de la compartimentele primdriei a informatiilor cu privire la solutionarea cererilor
celor care au fost in audientd si comunicarea citre petenti a rispunsurilor;

primirea, finregistrarea §i repartizarea sesizirilor transmise de Guvern, Senat, Camera
Deputatilor, Prefecturd, Consiliul Judetean, precum si a celor inregistrate la audientelor
acordate de executivul primariei;

1.11 Atributii in domeniul stabilirii atributiilor , salariilor de bazi si premiilor
urmareste intocmirea de citre sefii compartimentelor si a sefilor ierarhici a fiselor de post, tine
evidenta acestora si le face cunoscute , sub semnitura , salariatilor;
pe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune spre aprobare
primarului, statul de personal;
urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul de
specialitate;
pe baza evidentei personalului si a cererilor persoanelor, face propuneri de trecere in trange
superioare a sporului de vechime;
propune, cu participarea personalului din toate compartimentele, elaborarea regulamentului de
acordare a sporurilor pentru conditii deosebite;

1.12  Atributii in domeniul acordiirii drepturilor salariale
pe baza condicii de prezentd intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate;
urmdreste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzitoare a salariilor;
urmareste acordarea cuantumul acordat a sporului de vechime pentru personal;
urméreste modul de acordare si calculul primei de concediu pentru functionarii publici; tine
evidenta concediilor fira platd, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor; furnizeaza date pentru
stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii impozitului pe salariu;
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1.13 Atributii cu privire la activitatea de personal
intocmeste, actualizeazi si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si registrul
de evidentd a functionarilor publici;
intocmeste registrul electronic de evidenta a salariatilor si il nainteaza inspectoratului teritorial
de munca;
intocmeste documentele necesare la incadrarea in muncad (contracte de muncd, dispozitii de
angajare, adrese de transfer);
intocmeste dispozitii privind incadrarea, detasarea, transferul, promovarea, sanctionarea,
pensionarea si definitivarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;
colaboreazd cu Agentia Nationald a functionarilor Publici, comunicd acestei institutii
dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publicd, functie de
conducere, sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu);
tine evidenta si elibereazd legitimatii de imputernicit al primarului si legitimatii de serviciu
pentru salariati;
elaboreaza planul anual de ocupare a functiilor publice si il inainteaza spre aprobare consiliului
local, transmitandu-1 apoi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici;
se preocupd de intocmirea contractului individual de muncid si semnarea acestuia de citre
angajator si angajat;
urmdreste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale, anual
sau ori de céate ori este necesar, le supune spre aprobare primarului §i urmireste modul de
solutionare a contestatiilor;
pe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale, stabileste salariul de
bazi, indemnizatia de conducere, dupd caz si alte elemente de salarizare pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului si le supune spre aprobare
primarului, intocmind in acest sens, referatul si proiectul dispozitiei;
face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;
intocmeste planul anual de formare si perfectionare;
comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de ocupare a functiilor
publice;
la solicitarea salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat;

1.14 Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si promovare in
functie

in functie de necesititi primeste de la celelalte compartimente referatele privind oportunitatea
angajarilor si pe baza dispozitiei primarului, ca ordonator de credite, redacteazi anunfurile
privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;
soliciti de la Agentia Nationald a Functionarilor Publici avizele previzute de lege pentru
organizare concursuri in vederea recrutirii functionarilor publici, a concursurilor pentru
promovare, pentru exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;
asigurd organizarea comisiilor concursurilor de numire sau promovare a functiilor publice;
intocmeste si depune la agentia pentru ocuparea fortei de muncd a ofertelor pentru posturile
vacante scoase la concurs;
s¢ preocupd de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs;
face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea
salanatilor din cadrul aparatului de specialitate care indeplinesc conditiile prevazute de lege;
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- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si proiectul de
dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea
salariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere;

IV. ATRIBUTII $I RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SANATATH $I SECURITATII
IN MUNCA (SSM)

Sé-gi insuseascd si sd respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

S3 utilizeze corect echipamentele tehnice din dotare;

S& nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitivelor de securitate
ale echipamentelor tehnice, precum si s utilizeze corect aceste dispozitive;

Sa aducd la cunostintd responsabilului SSM orice defectiune tehnica sau alti situatie care constituie
un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali;

S& aduci la cunostintd responsabilului SSM in cel mai scurt timp posibil accidentele de munci
suferite de persoana proprie sau de alti angajati;

Sa opreasci lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si si informeze de
indata responsabilul SSM;

Sé refuze intemeiat executarea unei sarcini de muncd daca aceasta ar pune in pericol de accidentare
sau imbolnavire profesionala persoana sa;

Sa coopereze cu angajatorul si responsabilul SSM, pentru a da asigurdiri ci toate conditiile de
munca sunt corespunzatoare si nu prezinta riscuri pentru securitate si sinitate la locul de munci;
S& coopereze cu angajatorul §i responsabilul SSM, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte
impuse de autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

S& dea relatii din proprie initiativd sau la solicitarea organclor de control si de cercetare in
domeniul protectiei muncii.

V. ATRIBUTH SI RESPONSABILITATI IN DOMENIUL SITUATIILOR DE URGENTA

Sa respecte regulile si misurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinti, sub orice
format de responsabilul cu situatiile de urgenta;

Sé utilizeze instalatiile, echipamentele din dotare potrivit instructiunilor tehnice si a celor date de
responsabilul SVSU;

Séd nu efectueze manevre nepermise, neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva
incendiilor;

S& comunice responsabilului SVSU, imediat dupd constatare, orice incalcare a normelor de apirare
impotriva incendiilor sau o orice situatic stabilita de acesta ca fiind pericol de incendiu, precum si
orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apdrare impotriva incendiilor;

S& coopereze dupa caz, cu salariatii in domeniul apéririi impotriva incendiilor, in vederea
realizérii masurilor de apdrare;

Sé actioneze in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu;

Sé furnizeze persoanelor abilitate toate datele §i informatiile detinute referitoare la producerea
incendiilor.



VI. ATRIBUTII SI RESPONSABILITATI PRIVIND PROTECTIA DATELOR CU
CARACTER PERSONAL (GDPR)

Sa respecte cu strictete procedurile interne referitorare la protectia datelor cu caracter personal,
precum si procedurilor privind securitatea informatica;

Sa pastreze in conditii de strictete parolele i mikloacele de acces la datele cu caracter personal pe
care le prelucreaza in virtutea atributiilor sale de serviciu;

S& nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale Primdriei Comunei Arsura, cu exceptia situatiilor in care aceastd activitate se
regéseste In atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de cétre conducitorul institutiei;

S& manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie, atét in ceea ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ceea ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in proceduri de lucru;

Sa nu divulge niménui datele cu caracter personal la care are acces, atit in mod nemijlocit cét si,
eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regéseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizati de céatre conducitorul institutiei;

S4 nu trimitd pe suport informatic si nici pe altfel de suport date cu caracter personal citre sisteme
informatice care nu se afld sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in afara institutiei,
inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, cisute de e-mail, foldere accesibile via FTP sau orice
alt mijloc tehnic, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal se
regdseste in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de cétre conducitorul institutiei;

S& respecte toate obligatiile referitoare la protectia datelor cu caracter personal previzute in
regulamentul intern, fisa postului si instructiunile directe ale conducitorului institutiei.

VIL. IDENTIFICAREA FUNCTIEI PUBLICE CORESPUNZATOARE POSTULUI

1. Denumirea: SECRETAR GENERAL AL U.A.T COMUNA ARSURA

2. Clasa: clasal

3. Gradul profesional: grad I

4. Vechimea in specialitate necesard: 5 ani in specialitatea studiilor superioare
5. Numele si prenumele ocupantului postului:

VIII. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI DE POST

1.

Sfera relational interna:
a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatid de: PRIMAR
- superior pentru: aparatul de specialitate al primiriei
b) Relatii functionale: cu aparatul propriu, Consiliul local, institutii de subordonare

locali si judeteana, cetiteni;

c¢) Relatii de control: cu toate compartimentele si functiile din subordine
d) Relatii de reprezentare: reprezinti Consiliul local si Primiria, in indeplinirea

atributiilor de serviciu

2. Sfera relationald externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: in limita atributiilor
b) cu organizatii internationale: in limita atributiilor
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¢) cu persoane juridice private: in limita atributiilor

3. Limite de competenti: respectd atributiile si sarcinile previzute in fisa postului carc sunt
obligatorii;

4. Delegarea de atributii si competente: conform dispozitiei primarului poate executa si alte
atributii; secretarul general poate delega atributii personalului din subordine;

5.
Inlocuit: prin dispozitia primarului comunei Arsura
Inlocuieste: prin dispozitia primarului comunei Arsura
Intoemit:

1. Numele si prenumele: Nistase Andrei-Dinu
2. Functia: Primar
3. Semnatura:

Luat la cunostinti de ocupantul postului:
I.Numele si prenumele:

2.Semnatura:

3. Data:

AVIZAT:

1.Functia: PRIMAR

2.Numele si prenumele: NASTASE ANDREI-DINU
3.Semnatura:



