
ROMÂNIA 
JUDEŢUL PRAHOVA 
PRIMARIA COMUNEI 
PUCHENII MARI 

APROBAT, 
PRIMAR 

NEGOI Constantin 

AVIZAT, 
p.SECRETAR GENERAL 

CEOCEA Mariana 

ATRIBUTIILE PREVĂZUTE ÎN FISA POSTULUI 
Secretar general al comunei, clasa conducere, grad I 
din cadrul Compartimentului Secretar General UAT 

Atribuţii: 
a) avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate 

dispoziţiile primarului, hotărârile consiliului local; 
b) participă la şedinţele consiliului local; 
c) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul 

local si primar, precum şi între aceştia şi prefect; 
d) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor 

consiliului local şi a dispoziţiilor primarului; 
e) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi 

persoanele interesate a actelor administrative adoptate de Consiliul Local şi emise de 
Primar; 

f) asigură procedurile de convocare a consiliului local şi efectuarea lucrărilor 
de secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului - verbal al şedinţelor 
consiliului local şi redactarea hotărârilor consiliului local; 

g) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local şi comisiilor 
de specialitate ale acestuia; 

h) poate propune primarului, înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi 
a şedinţelor ordinare ale consiliului local; 

i) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului 
local, a consilierilor locali; 

j) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă 
preşedintelui de şedinţă, sau după caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 

k) informează preşedintele de şedinţă, sau după caz, înlocuitorul de drept al 
acestuia, cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecărei 
hotărâri a consiliului local; 

I) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, 
semnarea şi ştampilarea acestora; 

m) urmăreşte ca la deliberarea şi adoptarea unor hotărâri ale consiliului local, 
să nu ia parte consilierii locali care se încadrează în dispoziţiile art. 228 alin. (2); 
informează preşedintele de şedinţă, sau, după caz, înlocuitorul de drept al acestuia 
cu privire la asemenea situaţii şi face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în 
asemenea cazuri; 



n) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva 
unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale; 

o )prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 
privind finanţele publice locale, cu modificările şi completările ulterioare, în situaţiile 
prevăzute la art. 147 alin. (1) şi (2) sau, după caz, la art. 186 alin. (1) şi (2), secretarul 
general al unităţii/subdiviziunii administrativ - teritoriale îndeplineşte funcţia de 
ordonator principal de credite pentru activităţile curente. 

p)secretarul general al comunei, comunică o sesizare pentru deschiderea 
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum şi oficiului de cadastru şi 
publicitate imobiliară, în a cărei circumscripţie teritorială defunctul a avut ultimul 
domiciliu: 

r)coordoneaza activitatatea Compartimentelor din subordine; 
s)ofera sprijin juridic pentru corecta aplicare a noutatilor legislative tuturor 

compartimentelor din cadrul institutiei; 
s)participa in comisiile unde este nominalizata, in baza diverselor acte 

normative, asumandu-si responsabilitatea pentru domeniul de activitate; 
t)prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii 

emise de conducatorul autoritatii publice locale conform prevederilor legale; 
t)respecta Regulamentul de Organizare si Functionare si Regulamentul de 

Ordine Interioara a aparatului de specialitate a primarului comunei Puchenii Mari; 
u) raspunde si semneaza pentru lucrarile efectuate; 
v) pastreaza secretul de stat , secretul de serviciu,precum si confidentialitatea 

in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in 
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare 
privind liberal acces la informatiile de interes public; 


