ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
COMUNA
PUCHENII MARI

APROBAT, AVIZAT,
PRIMAR p.SECRETAR GENERAL
NEGOI Constantin CEOCEA Mariana

ATRIBUTIILE PREVAZUTE IN FISA POSTULUI
Secretar general al comunei, clasa conducere, grad |
din cadrul Compartimentului Secretar General UAT

Atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul

local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor

consiliului local si a dispozitiilor primarului;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative adoptate de Consiliul Local si emise de
Primar;

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

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si 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 completari prin
Legea nr. 246/2005 cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ - teritoriala 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) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

l) informeaza presedintele de sedinta, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,



semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréari ale consiliului local,
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2);
informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege n
asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative
de consiliul local, de primar.

r) atributii prevazute de Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii, republicatd cu completarile si modificarile ulterioare:

- semneaza certificatele de urbanism emise conform prevederilor Legii nr.50/1991,
alaturi de primar si arhitectul sef, sau persoana cu atributii de arhitect sef;

- semneaza autorizatile de construire/desfiintare emise conform prevederilor Legii
nr.50/1991, alaturi de primar si arhitectul sef, sau persoana cu atributii de arhitect sef;

s) atributii prevazute de Legea nr.54/2017 pentru modificarea si
completarea Ordonantei Guvernului nr.28/2008 privind registrul agricol:

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului
agricol si de transmitere a datelor catre Registrul Agricol National (RAN);

- aduce la cunostinta persoanelor fizice, precum si a acelor juridice, obligatiile cu privire
la registrul agricol dupa caz, dupa cum urmeaza:

e prin publicarea pe pagina de internet a unitatii administrativ teritoriale;

o prin Tnstiintari individuale, in cazul in care aceastd modalitate se
stabileste prin hotérare a autoritatii deliberative, la initiativa autoritatii
executive.

- comunica datele centralizate pe comuna si le trimit, dupa caz atét Directiei Teritoriale
de Statistica céat si Directiei pentru Agriculturé Judeteana, in format electronic, la
termenele prevazute in normele tehnice privind modul de completare a registrului
agricol;

s) prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare,péna la constituirea
noului Consiliu Local sau in absenta primarului, indeplineste functia de ordonator
principal de credite pentru activitatile curente.

t) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in
a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

o 1in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care

decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

o la data Iudrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

o |a data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi Tn carti funciare ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice;

Sesizarea cuprinde:

o nume si prenumele si codul numeric personal al defunctului;

e data decesului, in dormat zi, luna, an;

o data nasterii, in format zi, luna an;

e ultimul domiciliu al defunctului;

e bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau,



dupa caz, in registrul agricol;

date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care
se face citarea.

t) Alte atributii:

contrasemneaza rapoartele de evaluare ale functionarilor publici de executie
din subordine;

pe baza dispozitiei expresa a primarului indeplineste functia de ofiter de stare
civila;

asigura repartizarea corespondentei si a petitillor catre compartimentele din
cadrul Primariei comunei Puchenii Mari;

asigura comunicarea la cerere a informatiilor de interes public;

este secretar in Comisia Locala de Fond Funciar a comunei Puchenii Mari;
elibereaza extrase sau copii "conform cu originalul” de pe actele cu caracter
nesecret din arhiva institutiei;

are in pastrare si utilizeaza sigiliul Consiliului Local, pe actele acestuia;

are in pastrare si utilizeaza stampila "Primaria”, pe actele proprii;

reprezinta institutia si are drept de semnatura in situatiile de absenta temporara,

motivata din institutie a primarului si a viceprimarului comunei Puchenii Mari;

asigurd si ia masurile necesare pentru buna desfasurare a proceselor
electorale;

elaboreaza/actualizeaza procedurile specifice de lucru;

intocmeste documente si rapoarte solicitate de cétre structura cu atributii de

implementare, monitorizare, coordonare si/sau dezvoltare a controlului
intern/managerial constituita la nivelul institutiei;

aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

asigura arhivrea si pastrarea documentelor;

are obligatia sa pastreze secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatile sau documentele de care ia cunostintd an
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes
public;

are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si
al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local si primar.



