ROMANIA
JUDETUL MEHEDINTI
COMUNA STANGACEAUA
DISPOZITIA

Nr. 133 din 14.08.2024

privind numirea si incadrarea in functia publicd, de conducere , de
Secretar General al Comunei Stangaceaua , Judetul Mehedinti,
a doamnei Gogosanu Adina Elena

Luand act de raportul final al concursului de recrutare organizat de Primaria comunej Stangiceaua,
judetul Mehedinti, pentru ocuparea functiei publice vacante, de conducere , de secretar general al comunei
Stangaceaua , inregistrat sub nr. 1964/12.08.2024 prin care doamna GOGOSANU ADINA ELENA a fost
declaratd ,. admis”.

Avind fo vedere:

-prevederile Ordonanta de Urgenta nr.121/2023 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici , cu modificarile si completarile ulterioare,

-prevederile art. 473 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile sj completarile ulterioare,

-prevederile art. 11 si art. 19, alin.(1) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice , cu modificarile si completarile ulterioare,

-tespectarea prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica , cu modificarile si completarile ulterioare,

-Dispozitia nr.114/2024, privind majorarea salariului de baza al personalului platit din fonduri publice
din Primaria Stangaceaua judetul Mehedinti .

-Statul de functii aprobat de Consiliul Local Stangaceaua in H.C.L. nr. 52/2023.

In temeiul prevederilor art, 155 alin.(1) si alin. (5) , litera ¢) , art. 196 alin. (n,
lit. b) si art. 243 alin. (1), litera a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

PRIMARUL COMUNEI STANGACEAUA, JUDETUL MEHEDINTI
DISPUNE:

Art. 1. Se numeste, pe perioada nedeterminati, doamna Gogosanu Adina Elena , In functia publica,
de conducere,de Secretar General al Comunei Stangdceaua, judetul Mehedinti, incepand cu data de
19.08.2024 si se incadreazi in functia de conducere de secretar general al comunei Stangaceaua cu un
salariu de 6084 lei venit brut , la care se adaugd 347 lei reprezentand indemnizatie hrana..

Art.2. Atributiile de serviciu ale functiei publice, de Secretar General al Primariei comunei
Sténgiceaua, judetul Mehedinti, sunt cele prevazute in fisa postului, care face parte integranti din prezenta
dispozitie.

Art.3. Prezenta dispozitie va fi adusa la cunostiinta publica, va fi comunicata
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, doamnei Gogosanu Adina Elena . Compartimentului
contabilitate in vederea aducerii la indeplinirea prevederilor sale si Institutie; Prefectului - Judetul
Mehedinti in vederea exercitarii controlului de legalitate.

Art.4. Cu drept de contestatie in termen de 30 de zile de la comunicare.

Emisa astazi 14.08.2024
Comuna Stingiiceaua, Judetul Mehedinti.

PRIMAR, - Contrasemneazi,
] Secretar delegat al Comunei

BUZATU Yﬁ LE/ /[/\ Achim Bianca Valentina
T N
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FISA POSTULUI
ANEXA LA DISPOZITIA NR.
133 /14.08.2024

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului SECRETAR GENERAL AL COMUNEI
2. Nivelul postului DE CONDUCERE
3. Scopul principal al postului indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:
e OUG 57/2019 privind Codul Administrativ
Legii nr.544/2001, privind liberal acces la informatiile de interes public;
Legii nr.554/2004, privind contenciosul administrativ;
Legilor care reglementeaza starea civila,
Legile fondului funciar;
Legea 53/2003 - Codul Muncii
H.G. nr.611/2008, aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici;
Conditii specifice pentru ocuparea postuluiz)
1. Studii de specialitate3) studii universitare de licent absolvite cu diplomad, respectiv studii
superioare de lunga durat3 absolvite cu diploma de licentd sau echivalentd, in specialitate
juridica, administrativa sau stiinte politice, ori in specialitatea studiilor necesare exercitarii
functiei publice in conditiile legii.

2. Perfectionari (specializari4) .............................................................

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel)................
4. Limbi straine” (necesitate si nivel de CUNOASTETE® wuuvvurvecreneresssenneasssesssssarnssnsssssens

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare Capacitatea de implementare, capacitatea de a
rezolva eficient problemele, capacitatea de asumare a responsabilitatilor, capacitatea de
autoperfectionare si de valorificare a experientei dobéndite, capacitatea de analizd si sinteza,
creativitate si spirit de initiativi, capacitatea de planificare si de a actiona strategic,
capacitatea de a lucra independent, capacitatea de a lucra in echipa si competentd in
gestionarea resurselor alocate

6. Cerinte specifice” ..................................................

7. Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale) ......ccoeenne

Atributiile postuluis):

1 asigurd buna organizare a lucrarilor consiliului local,precum si solutionarea altor
aspecte din activitatea acestuia,prin aplicarea dispozitiilor actelor normative care
stabilesc competentele autoritafii deliberative a administratiei publice locale;

2  -asigurd, pregitirea materialelor si a sedingelor consiliului local;

3 -asigurd : multiplicarea materialelor de gedin{d; intocmirea si inaintarea consilierilor
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locali a dosarelor de sedintd/materialelor de sedinti in format electronic,la termenele W
prevazute in regulamentul de organizare §i functionare a consiliului local;

-asigurd convocarea consilierilor locali in vederea desfasurarii sedintelor comisiilor de
specialitate,precum si a sedintelor ordinare si extraordinare ale consiliulu local si
reprezentantilor compartimentelor de specialitate, dupi caz ;

-aduce la cunostinta ordinea de zi, precum si data, ora si locul de desfasurare a
sedintelor Consiliului Local prin afisarea la sediul institutiei, inserarea in site-ul
Primariei si transmiterea acestora citre mass — media;

publicd proiecte de hotarari intr-un spatiu accesibil publicului, pe site-ul institutiei si le
transmit persoanelor care au depus o cerere pentru primirea acestor informatii,
asigurd relatia cu societatea civild si primirea propunerilor, sugestiilor si opiniilor
persoanelor interesate cu privire la proiectul de hotérare propus;

asigurd Intocmirea si arhivarea proceselor-verbale (minutelor) ale sedintelor
Consiliului Local ;

asigurd, dupi fiecare sedintd a Consiliului Local, sigilarea hotirarilor adoptate in
sedintele de consiliu ;

comunici hotardrile adoptate de Consiliul Local, Institutiei Prefectului judetului
Mehedinti; '

fine evidenta interpeldrilor formulate de citre consilierii locali in cadrul sedintelor si le
transmite compartimentelor de specialitate ale Primiriei pentru formularea
raspunsurilor,  precum si petitiile adresate de cetditeni Consiliului Local,
Inregistreaza, pastreazd, arhiveazi si comunica compartimentelor de specialitate
hotéréarile Consiliului Local ;

asigurd implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere,de interese si
de incompatibilitati ale alesilor locali,conform actelor normative in materie;

primeste cereri,petitii,sesizéri si reclamtii,inregistrate la sediul primdriei i adresate
consilierilor locali,consiliului local sau comisiilor de specialitate,de diverse persoane
fizice sau juridice;

asigurd, In conditiile legii, folosirea documentelor pe care le are in pastrare, eliberarea
copiilor si extraselor de pe orice act solicitat din arhiva Consiliului Local,;
indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac
obiectul si specificul compartimentului.

inscrierea mentiunilor, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimiterea comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

inregistrarea cererilor in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si
dovezilor privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;
trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene
de Statistica;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;
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propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,imprimate _\
auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public
comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul
II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din
registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

primirea cererilor si efectuarea verificarilor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale
M.A.I, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

intocmirea situatiilor statistice, sintezelor ce contin activitatile desfasurate
lunar,trimestrial si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-
verbale de scadere din gestiune;

executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119 / 1996 privind actele de stare civila, modificata si Metodologia de aplicare
unitara a dispozitiilor Legii 119/1996 privind actele de stare civila

intocmirea, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, a actelor de nastere, de casatorie si
de deces si eliberarea certificatelor doveditoare

constatarea contraventiilor conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de
stare civila modificata;

intocmirea si eliberarea la cererea persoanelor interesate a formularului anexa
24,anexa 8;

intocmirea dosarului conform Legii 117 / 2006 privind rectificarea actelor de stare
civila;

intocmeste documentele necesare pentru aprobarea organigramei, a numirului de
personal si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului si serviciile
publice féra personalitate juridicd de sub autoritatea consiliului local;

-redacteazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului si Regulamentul de ordine interioar3, in colaborare cu celelalte
compartimentelor din structura entitatii;

-intocmeste anual, in colaborare cu compartimentele aflate in structura aparatului de
specialitate al primarului proiectul Planului de ocupare a functiilor publice, care va fi
supus spre aprobare consiliului local, la initiativa primarului,cu avizul prealabil al
Agentiei Nafionale a Functionarilor Publici;

-asigurd incadrarea in numdrul de personal stabilit potrivit organigramei §i statului de
functii aprobate si asigurd Intocmirea si acualizarea bazei de date ;

-intocmeste lucrarile necesare pentru numirea/angajarea, avansarea/promovarea,
trecerea/mutarea temporara sau definitivi in cadrul altui compartiment, transferarea,
delegarea de atributii §i Incetarea raportului de serviciu sau a contractului individual
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de muncd, dupa caz, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului i din serviciile publice fara personalitate juridica;

-pe baza organigramei si a statelor de functii aprobate, intocmeste statele de personal
pe care le supune aprobdrii ordonatorului principal de credite ;

-asigurd aplicarea corectd si la timp a actelor normative cu privire la
stabilirea,majorarea sau indexarea salariilor de bazé pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului si serviciilor publice faréd personalitate juridic;

- opereaza toate modificérile intervenite ca urmare a schimbdérii functiei, clasei,
gradului /treptei profesionale,modificarii salariului, pand la inménarea acestora cétre
titulari;

-inregistrarea personalului nou angajat si a modificarilor intervenite in activitatea celui
existent In “Registrul general de evidenta a salariatilor” in format electronic ;
opereazd in registrul de evidentd a functionarilor publici toate modificare intervenite
in cariera functionarilor publici ;

-tine evidenta functiilor §i a functionarilor publici si comunicd Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici orice modificare intervenitd in baza de date;

-gestioneaza declaratiile de avere ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si serviciilor publice fard personalitate juridici ;
-gestioneazi i inregistreaza declaratiile de interes ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor publice fard personalitate juridica
in “Registrul declaratiilor de interes”;

-monitorizeaza perioada de stagiu a functionarilor publici debutanti si urmareste
respectarea procedurii privind definitivarea in functie publica a acestora ;
-intocmeste, completeazi si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si personalului contractual asigurdnd confidentialitatea datelor cuprinse in
acestea

elibereaza titularului dosarului, la cerere, copii ale actelor existente la dosar;

-fine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate funcfionarilor publici si personalului
contractual ; -transmite presedintelui comisiei de diciplina a functionarilor publici
toate documentele solicitate;

-gestioneazi fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul incadrat cu contract individual de munca si rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici ;

-intocmegte proiectul Planului anual de perfectionare profesionald si urméreste
derularea programelor de perfectionare;intocmeste rapoartele trimestriale si anuale
privind formarea profesionala;

-gestioneaza programarea concediilor de odihna si efectuarea acestora, acordarea si
evidenta altor categorii de concedii(concediile pentru evenimente familiale deosebite,
suplimentare, de studii, fara plata etc), evidenta concediilor medicale, de maternitate,
pentru cresterea copilului in varstd de pana la 2 sau 3 ani, dupa caz;

-elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la solicitarea salariatilor ;
-intocmeste raportérile statistice specifice evidentei de personal

raspunde de rezolvarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor care revin in competenta
compartimentului;

-indeplineste orice alte atributii date de cétre Primar,care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile compartimentului;

Asigurd respectarea procedurii si a modalitétilor de aducere la cunostinta publica a
proiectelor de acte administrative cu caracter normativ care cad sub incidenta
prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

Inregistreazi proiectele de acte administrative si realizeazi comunicarea acestora
dupd adoptare sau emitere pe baza listelor de comunicare, compartimentelor si
persoanelor interesate;
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Urmireste ca proiectele de acte administrative s indeplineascd conditiile de fond si
forma cerute de legile aflate in vigoare;

. Verifica existenta, in anexa la proiectele de acte administrative, a instrumentelor de
prezentare si motivare: expunere de motive sj raportul serviciului de specialitate — in
cazul hotdrarilor Consiliului Loca] si referate de aprobare —in cazul dispozitiilor
Primarului;

Réspunde de aducerea la cunostinta publica a hotirarilor Consiliului Local, a
dispozitiilor Primarului si a altor acte administrative cu caracter normativ, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 prin:

i. afisare la sediul institutiej » prin publicare in mijloacele de informare in
masa precum si in pagina proprie de Internet;
1i. consultare la sediul institutiei;

Asigurd consemnarea scriptica a dezbaterilor sedintelor Consiliului Local sub forma
de procese-verbale si constituirea dosarului sedintei consiliului, care este
numerotat,semnat si sigilat; realizeazs comunicarea HCL si a disporzitiilor citre Primar
si Prefect nu mai tarziu de 3 zile de Ia data adoptérii/emiterii lor si asigurd aducerea la
cunostinta publica a celor cu caracter normativ in termen de 5 zile de a data
comunicérii oficiale citre Prefect;

Intocmeste pontajul lunar, centralizat al participérii consilierilor locali la sedintele
comisiilor de specialitate, la sedintele de consiliu ordinare si extraordinare care se
semneaza de cétre de citre secretar pentru conformitate si se Tnainteazs comp.RU
pentru calculul indemnizaNiei lunare g consilierilor;

Asigurd comunicarea citre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise/ adoptate de catre Primar/ Consiliul Local in termen de cel mult 10 zile , daca
legea nu prevede altfel;

Réspunde de desfasurarea in conditij optime, prin registratura Primariei, a activititii
de primire, Inregistrare, predare si expediere a actelor sj urmdéreste formularea si
expedierea raspunsurilor in termenul stabilit prin acte normative, cu respectarea
dispozitiilor legale privind pastrarea confidentialitatii informatiilor, datelor si
documentelor detinute care nu sunt destinate publicului;

Asigura distribuirea operativa a corespondentei repartizate formata din: cereri,
reclamatii si sesizari adresate de petenti; urmareste modul de solutionare a acestora si
comunicarea in termen a raspunsurilor ctre petitionari, lucrari care se evidentiazi in
registre speciale;

Asigurd numerotarea, sigilarea si pastrarea registrelor de corespondenta;

Asigurd primirea, evidenta, pistrarea, conservarea si selectia documentelor din arhiva
institutiei si creeazi conditii de consultare a documentelor arhivate;

Elibereazi, la cerere, copii, adeverinte dupa documentele existente in arhiva
institutiei;

Asigurd pastrarea unui exemplar din listele permanente de alegatori si opereazi in
acestea modificirile intervenite;

Primeste si inregistreazi in registrul special cererile privind informatiile de interes
public conform Legii nr.544/2001, le evalueazi sumar stabilind daca informatiile
solicitate sunt din categoria celor comunicate din oficiu, furnizabile la cerere sau
exceptate de la liberul acces; afiseazi la sediul Primdriei informatiile de interes public
¢e se comunica din oficiu si oferi informatii de interes public din oficiu, zilnic, in
cadrul programului de lucru;

Raspunde de afisierul relatij cy publicul, colaboreazi cu toate compartimentele
functionale si serviciile publice la intocmirea, constituirea si actualizarea fondului de
informatii publice ce se comunica din oficiu si comunica citre servicii cererile
inregistrate la Legea nr. 544/200] » pentru solutionarea acestora in termenele previzute
de acest act normativ

1.Reprezinta Consiliul Local si Priméria in fata instantelor de Judecata, in litigiile cu




terte persoane

Depune intampinari, cereri reconventionale sau de chemare in garantie atunci cand
institutia publica e chemata in calitate de parata si pune concluzij orale sau scrise in
fata instantelor de judecata ;

82 Formuleaza cereri de chemare in judecata a unor persoane fizice sau juridice pentry

recuperarea creantelor si restabilirea legalitatii ;

83 Acordi consultanta Juridica de specialitate tuturor serviciilor si compartimentelor din
cadrul Primériei (consilierij Juridici sunt repartizati pe servicii prin dispozitia
primarului);

84 Verific legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ, primite spre avizare

85 avizeaza si contrasemneaza actele cu caracter juridic, in conditiile legii.

86 Asigurd repartizarea legislatiei specifice catre serviciile si compartimentele care

urmeaza s aplice reglementirile legale respective in masura intrarii lor in vigoare ;

87 Tine evidenta actelor normative in vigoare, ale caror prevederi trebuie puse in
aplicare de serviciile din cadrul Primdriei ;

88 Asigurd interpretarea si aplicarea unitari a actelor normative, dand indrumari
serviciilor din cadrul Primariei;

89 Sprijini serviciile de specialitate in Intocmirea documentatiilor, referatelor si
proiectelor de hotirare, in vederea respectarii reglementarilor legale in materie ;

90 Avizeazi pentru legalitate referatele cu propuneri pentru hotirari sau dispozitii;

91 Urmdreste punerea in executare a hotirarilor Judecatoresti rimase definitive si
investite cu formula executorie, colaborand in acest sens cy serviciile specializate din
cadrul Primiriei;

92 findeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului care prin natura lor fac
obiectul si specificul compartimentului.

93 Presedinte comisie

a. Conduce si coordoneazi sedintele Comisiei i activitatea secretariatului.

b.  Urmareste respectarea termenelor decise de citre Comisie si decide asupra
masurilor care se impun pentru respectarea lor.

¢. Propune ordinea de zi si acordi cuvantul in sedinte, in vederea asiguririi
disciplinei si bunei desfasurari a sedintelor.

d. Decide asupra participarii la sedintele Comisiei a altor reprezentanti din
compartimentele instituiei, a ciror participare este necesars pentru clarificarea
$i solutionarea problemelor specifice.

€. Face propuneri asupra constituirij de subcomisii sau grupuri de lucru pentru
desfagurarea de activititi cu caracter specific din cadrul Comisie;.

f. Acordi avizul de conformitate pentru hotirérile Comisiei, informarile,
evaludrile i raportirile intocmite de Comisie.

g Asigurd transmiterea, in termenele stabilite, a informarilor/raportarilor
intocmite in cadrul Comisiei citre partile interesate in conformitate cu
prevederile Ordinului ministrulyj finantelor publice nr. 946/2005.

h. Inlipsa presedintelui, din motive intemeiate, atributiile acestuia sunt asigurate
de cétre un alt membru al Comisiei, numit si mandatat in scris In acest sens de
cétre presedintele Comisiei.

94 particip4 la inventarierea proceselor/activité;ilor/operal;iunilor in relatie cu obiectivele
generale/specifice;

95 identifica si realizeazi o evaluare preliminar a riscurilor;
96 formuleazi opinii cu privire la misuri de control pentru riscurile identificate, pe care




le consemneazi in Formularul de alerta la risc;

97 implementeaza instrumentele/mésurile de contro].

98 RGR intocmeste, actualizeazi si modifica Registrul riscurilor.

99 Periodic, responsabilul de risc organizeaza sedinte de analizi a riscurilor, In cadruyl
carora EGR analizeazi, pe baza datelor cuprinse in Formularele de alerts 1a risc, noile
riscuri raportate, resursele care pot fi alocate actiunilor propuse pentru contracararea
riscurilor.

100 colecteazi, inregistreazs si analizeazi Formularele de alerts la risc si propune EGR
clasarea, transferul sau aprofundarea analizei risculuj identificat in cadrul sedintelor
periodice de analizj a riscurilor;

101 propune misuri de control pentru riscurile identificate;

102 transmiteEGR, Formularele de alertd la risc si documentatia aferent3 pentru riscurile
transferate;

103 transmite, periodic (sau ori de cite ori se considerd necesar), primarului, spre analizi
$i decizie, dosarul cu riscurile noj identificate, precum s1 rapoartele de monitorizare 3
implementirii masurilor de control intern;

104 organizeazi sedintele de analizi sl evaluare a riscurilor;

105 transmite responsabilului desemnat cu monitorizarea implementarii masurilor de
control intern, formularele de alerts Ia risc si documentatia aferenti;

106 redacteazi procesele-verbale ale sedintelor de analiza, completeaza, listeazi si
indosariaza Registrul riscurilor;

107 elaboreazi rapoarte periodice cu privire la stadiul de implementare a misurilor
dispuse pentru controlul riscurilor precum si raportul semestrial cu privire la
desfisurarea procesului de gestionare a riscurilor la nivelul primariei;

108 indosariazd Formularele de alerts la risc ale riscurilor clasate.

109 respecta prevederile Regulamentului UE nr, 679/2016 si altor dispozitii de drept
intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a politicilor Primarie;
Stangaceaua in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, prin operatiunile
de prelucrare a acestora

110 Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT Stangaceaua

111 Pune in aplicare prevederile Legii 17/2014, privind unele masuri de reglementare a
vanzarii- cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan, cu modificarile si
completarile ulterioare

112 Coordoneaza si indruma inregistrarile si evidentele notificarile primite in baza Legii
10/2001 cu modificarile si completarile ulterioare

113 inregistreaza si verifica contractele de arenda

114 Intocmeste documentatiile legale in vederea concesionarii sau inchirierii bunurilor
imobile apartinind domeniului public si privat al comunei

115 Informeaza Institutia Prefectuluj Mehedinti cu privire la starile de incompatibilitate
ale alesilor locali constatate

116 Atributii cu privire la accesarea sj utilizarea portalului de management al functiilor
publice si al functionarilor publici

117 Pune in aplicare normele tehnice pentru intocmirea inventarului bunurilor care
alcatuiesc domeniul public al comunelor, municipiilor si judetelor

118 Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zj a Registrului
Agricol si de transmitere a datelor catre Registrului Agricol National, conform OG
28/2008.

119 Indeplineste atributii in comisia locala de fond funciar prin participarea la sedinte de
fond funciar si semnarea documentatiilor intocmite in baza legilor fondului funciar

120 verifica si semneaza autorizatiile de construire/ desfiintare si certificatele de

urbanism




3. Gradul profesional” ASISTENT

4. Vechimea in specialitate necesara
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- superior pentru ANGAJATII PRIMARIEI

b) Relatii functionale: colaboreazs cu personalul din Primarie si din alte institutii
L

d) Relatii de reprezentare: cu alte autoritati si institutii

- Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutij publice: in limitele competentelor

b) cu organizatii internationale: conform activitatii institutiei

¢) cu persoane juridice private: conform activitatii institutiej

3. Limite de competenta'® conform fisei postului

4. Delegarea de atributii si competenta . . ,

Intocmit de'";

1. Numele si prenumele Achim Bianca Valentina

2. Functia publica de COjgzcere SECRETAR DELEGAT AL COMUNEI

%)

4. Data intocmirii 14.08.2024

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului

1. Numele si prenumele GOGOSAN U ADINA ELENA
2. SCMNATUIY evervrvresoreseres el tssss s s eesss oo e

Contrasemneaza'®;

1. Numele si prenumele BUZATU VASILE.

2. Functia PRIMARUL COMUNEI STA: CEAUA

3. Semnatura .......veeeereeen (‘M&@?f\ .................................
4. Data 14.08.2024 /=

v

VSeva completa cu numele, prenumele si functia conducatorului autoritatii sau
institutiei publice. Se va semna de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si
S¢ va stampila in mod obligatoriu.

D Se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si
stabilite Ia nivelul autoritatii sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice
corespunzatoare.

% _ Pentru functiile publice din clasa I si a II-a, studiile de specialitate se stabilesc in
conditiile prevazute la art. 20 alin. (2) din Hotararea Guvernului nr., 611/2008, cu
modificarile si completarile ulterioare.

— Pentru functiile publice de conducere se mentioneaza si conditia prevazuta la art.
465 alin. (3) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile sj completarile ulterioare.

M Se mentioneaza, daca este cazul, conditia privind absolvirea unor
perfectionari/specializari stabilite prin acte normative pentru ocuparea/exercitarea unei



functii publice si/sau, dupa caz, a unor perfectionari/specializari considerate utile pentru
desfasurarea activitatii in exercitarea functiei publice.

® Daca este cazul.

% Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile ,,citit, ,,scris* si »vorbit“, dupa cum
urmeaza: ,,cunostinte de baza“, ,,nivel mediu®, ,,nivel avansat*.

N Se mentioneaza, daca este cazul:

— conditia specifica prevazuta la art. 465 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a
Guvernului nr. 57/2019, cu modificarile si completarile ulterioare, cu privire la
obtinerea unui/unei aviz/autorizatii prevazut/prevazute de lege, cu respectarea
prevederilor legislatiei specifice cu privire la indeplinirea conditiei;

— delegari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii, dupa
caz.

¥ Se stabilese pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere
publica, in concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.

?) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

19 Reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea
atributiilor care ii revin,

' Se intocmeste de catre persoana care are calitatea de evaluator al titularului
postului, potrivit legii, cu exceptia situatiei in care calitatea de evaluator revine, potrivit
legii, conducatorului autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si pentru
functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, se
desemneaza prin act administrativ al conducatorului autoritatii sau institutiei publice
persoana care ocupa functia de conducere imediat inferioara sa intocmeasca si sa
semneze fisa postului, daca prin reglementari cu caracter special nu se prevede altfel.

9 Se semneaza de catre persoana care are calitatea de contrasemnatar, potrivit legii,
cu exceptia situatiei in care calitatea de contrasemnatar revine conducatorului
autoritatii sau institutiei publice. In acest caz, precum si in cazul in care raportul de
evaluare nu se contrasemneaza potrivit legii, fisa postului nu se contrasemneaza.



