ROMANIA
JUDETUL BACAU
COMUNA ARDEOANI
PRIMAR

DISPOZITIA
Nr. 49 din 05.07.2024
Privind delegarea atributiilor de secretar general si de resurse umane doamnei Apetrei

Gabriela Matina, consilier asistent

Primarul comunei Ardeoani, judetul Bacdiu;

Vazand:
o Referatul compartimentului inregistrat sub nr. 3804/05.0/.20.24.
® Hotararea Consiliului local nr. 39 din 20.06.2024 privind aprobarea
Organigramei si a Statului de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Ardeoani
In baza prevederilor:
o art 437, alin I, alin 2 si art. 438, alin 2, alin 3, alin 8 si alin 9 din Ordonanta de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

In temeiul prevederilor art. 155 alin. 1 lit. d si alin. 5 lit. ¢, coroborate cu cele ale
art. 196 alin. 1 lit. b, art. 197 alin. 4 si ale art. 243 alin. 1 lit. a din Ordonanta de

urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si
completdrile ulterioare

DISPUN

Art. 1 Incepand cu data prezentei se deleaga atributiile secretarului general pe
perioada concediului de odihna, a concediilor medicale si in alte situatii care determina
lipsa acestuia din institutie precum si  atributiile de resurse umane, doamnei Apetrei
Gabriela Malina, consilier asistent din compartimentului registru agricol si fond funciar
din cadrul aparatului de specialitate aflat in subordinea primarului comunei Ardeoani,
Jjudetul Bacau.

Art. 2 Atributiile delegate vor completa fisa initiala a postului privind pe Apetrei
Gabriela Malina.

Art. 3 Dispozitia poate fi contestata de persoana nominalizata in termen de 5 zile
de la comunicare la Instanta de Contencios Administrativ — Tribunalul Bacau, potrivit
Legii contenciosului administrativ nr. 554/2004, actiunea fiind scutitat de plata taxei de
timbru.



Art. 4 Prezenta dispozitie se comunicd prin intermediul secretarului general al
comunei, in termenul prevdizut de lege, Prefectului Judetului Bacau, persoanei
nominalizate la art.1 §i se aduce la cunogtingd publicd

contrasemnpdaza
Secretar general comun@y Ardeoani




anexa la dispozitia primarului nr. 49/05.07.2024
Atributiile postului

- Asigurd intocmirea formalitdtilor privind scoaterea la concurs a posturilor i a
promovdrilor din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in
conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea §i selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale.

-Rdspunde i se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs

-Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor

vacante §i intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncd a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformutate cu prevederile legale,

-Efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea gi incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de muncd pe perioadi nedeterminatd
§i determinatd, precum §i acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia
privind funcfia publicd si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de
specialitate ;

-Colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post,
rdspunde §i tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul
aparatului de specialitate, conform prevederilor legale,

-Intocmeste, gestioneazd si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale,

-Colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal
prevdzute in buget cu compartimentul contabilitate, din cadrul UAT Ardeoani;

-Rdspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in
vederea aprobdrii de cdtre Primar §i umdreste respectarea ei;

-Intocmegte, verificd si avizeazd foile de prezentd colectivd (pontajul
centralizator) lunar;

-Rdspunde de prezenta la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite lunar
in aceastd bazd;

-Elibereazd la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea
in muncd, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de
conducere, salariul de merit, spor de vechime etc.),

-Flaboreaza §i propune Primarului Regulamentul de ordine interioard;



-Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

-Intocmegte gi actualizeazd Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de
eviden{d a funcfionarilor publici, conform legislafiei in vigoare;

-Solicitd §i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici §i fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual, intocmite de seful ierarhic superior;

-Rdspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe

care {i Supune aprobartt Primarulii;

-Rdspunde de evidenta planificarii §i participdrii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionald;

-La solicitarea justificatd a gefilor, aprobatd de cdtre Primar §i cu avizul ANFP,
intucmeyte documentagiu necesar d supuncric spre aprobare a Consiliulur Locai
pentru transfomarea unor posturi vacante, prevdzute in statul de functii;

-Rdspunde de gestionarea Portalului de management, al Agentiei Nationale a
Functionarilor publici, Bucuresti.

-Raspunde de acordarea gi/sau refinerea unor drepturi, documente, ale
angajatilor in conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a
contractului de muncd;

-Rdspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu
caracter public;

-Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazd;
-Duce la indeplinire hotardrile consiliului local si dispozitiile primarului;

-Urmdreste evaluarea activitdtii §i cariera functionarilor publici integrate in sistemul de
evaluare a perfonnantelor la nivelul institutiei;

-Pdstreazd fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale
si dosarele functionarilor publici §i personalului contractual al primdriei,

-Raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in
grade , trepte superioare sau functii de conducere;

-Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregdtire i avansare,

-Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante §i data organizdrii
concursurilor pentru ocuparea acestora,

-Tine evidenta si urmdreste efectuarea concediului de odihnd, cu respectarea
dispozitiilor legale.



-Intocmegte dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatilor ale caror
carnete de muncd sunt in evidenta sa;

-Gestioneazd documentele de evidentd a contractelor de muncd.

-Respectd normele de Sandtatea §i Securitatea Muncii si PSI, pentru a evita
producerea de accidente §i / sau imbolnavirile profesionale.

-In exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional
§i nu poate fi supus nici unei ingrddiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de

lege Impotriva acesTora;

-Neindeplinirea intocmai §i la timp a sarcinilor prevdzute in prezenta fisa a
postului atrage dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, raspunderea
disciplinara, materiald sau penald;

Intocmceyte situagii statistice yi wlte situagii solicitate pe linic de personal,

-Intocmeste si actualizeazd baza de date in format electronic (REVISAL) pentru intreg

personalul contractual angajat in cadrul institutiei;

-Tine legdtura cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Inspectoratul Teritorial de
Munca, Casa Judeteand de Pensii, Agentia Judeteand de Pldfi gi Inspectie Sociald,

Agentia Nationald de Integritate, etc.

-Urmdreste modalitatea in care sunt gestionate resursele umane la nivelul structurilor
aparatului de specialitate a primarului, acordd suport conducerii de orice nivel in ceea
ce priveste gestionarea resurselor umane §i aduce la cunostinta sefului ierarhic superior

situatiile deosebite,

-Indeplineste orice alte atributii din sfera de activitate mentionate in legile din domeniu

in vigoare



Atributii ale secretarului general

- contrasemneazd dispozitiile primarului, hotararile consiliului local, avizeazd pentru
legalitate proiectele de hotdrari si de dispozitii ;

- participa in mod obligatoriu la sedintele consiliului local;

- asigura lucrarile de secretariat pentru sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul local - primar - prefect si consiliul local - primar - consiliul
Judetean;

- organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor emise de primar si adoptate de Consiliul local in conditiile legii nr.
544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public cu modificarile si
completarile ulterioare,

- asigura procedurile de convocare a Consiliului local, comunica ordinea de zi si asigura
reductared procesulur verbal al sedintelor consiulu local, il apiseaza in termen de 3 zile
de la tinerea sedintei la sediul primariei, redacteaza hotararile consiliului local;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si ale comisiilor de specialiate
al acestuia;

- semneaza impreuna cu presedintele de sedinta procesul verbal;

- pune la dispozitia consilierilor in timpul util procesul verbal al sedintei anterioare pe
care, ulterior, il va supune spre aprobare consiliului local;

- intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreuna cu consilierul care conduce sedinta;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari si le avizeaza pentru legalitate;

- comunica hotararile consiliului local pe care le considera ilegale primarului si

prefectului, dar nu mai tarziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

- inregistreaza comunicarile efectuate intr-un registru special destinat acestui scop;

- aduce la cunostinta publica hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la
data comunicarii oficiale catre prefect;

- secretarul de comuna impreuna cu aparatul de specialitate al primarului pune la
dispozifia consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile
lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului;

- aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor locali si
viceprimarului,

- rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiilor ce ii revin

potrivit QUG 57/2019 cap.lll pana la constituirea consiliului local in absenta

primarului;

- indeplineste atributii de ofiter de stare civila (atributii delegate),

- coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al

primarului;

- urmareste actualizarea permanenta a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei
cu drept de vot;

- organizeaza activitatea de selectionare si expertizare a fondului arhivistic;

- tine si completeaza la zi registrul cu evidenta adreselor si circularelor primite de la
Institutia Prefectului Judetului Bacdu si Consiliul Judetean Bacdu;



- primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative
supuse dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionala;

- raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilor si stampilelor primariei
si ale consiliului local;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociafii §i fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile §i completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald in cadrul cdreia functioneazd;

- poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedingelor ordinare ale consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean;
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publici, precum si oficiului de cadastru gi publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie
teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

- Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor
interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar,

- coordoneaza, verificd si raspunde modul de completare si tinerea la zi a Registrului
agricol,

- isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise in registrul agricol;

- urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la
termenele prevazute de actele normative in vigoare,

- semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

- urmareste evidenta certificatelor de producator, modul de eliberare al acestor
documente si afisarea la loc vizibil a certificatelor de producator eliberate pe termen;

- propune comisia de selectionare si intocmirea nomenclatorului arhivistic pentru
documentele proprii create in institutie;

- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
conform Legii 50/1991, republicata cu modificari si completari ulterioare;

- este numit inspector de protectie civila in cadrul comitetului local pentru situatii de
urgenta;

- raspunde de constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie,
modificarea si comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier,

- coordoneaza activitatea compartimentului de specialitate care desfasoara activitati in
domeniul autoritatii tutelare si a protectiei sociale.

- este responsabilul cu protectia datelor si prelucrarea datelor cu caracter personal cu
privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE) 2016/679 si a
dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

- indeplineste i alte atributii prevdzute de lege sau insdrcindri date de consiliul local sau
de primar.

- face parte din echipa de intocmire si implementare a proiectelor cu finantare
nerambursabila.

- face parte din comisia de disciplina indeplinind functia de secretar titular,

- indeplineste functia de consilier etic

- respectd normele de protectia muncii, P.S.1. §i de sandtate potrivit reglementdrilor in
vigoare,

- cunoaste §i respectad prevederile Codului etic si de integriatate al functionarilor publici
si al personalului contractual din cadrul Primdriei comunei Magiresti;



- respectd prevederile Regulamentului de Ordine Interioard incheiat pentru aparatul de
specialitate al primarului comunei §i prevederile Regulamentului de Organizare gi
Functionare a Aparatului de Specialitate al Primarului comunei Magiresti

- redacteazd referate de specialitate la proiectele de dispozifii si hotdrdri din domeniul
sdu de activitate;

- Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu §i se abfind de la orice faptd care ar putea sd aducd prejudicii
autoritdfilor sau institutiilor publice in care isi desfdsoard activitatea,

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

- rdspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publicd pe care
o detine, precum gi a atributiilor ce-i sunt delegate,

- pdstreazd confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunogtintd in exercitarea functiei ;

- respectd Regulamnetul UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarera datelor cu caracter personal si libera circulatie a datelor.

- respectd mdsurile si procedurile stabilite pentru implementarea Sistemului de control
munadgeridl,

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al
Calitatii " in concordantda cu modificdrile ce intervin in activitatea compartimentului, ca
urmare a noilor acte normative,



