JUDETUL BISTRITA-NASAUD APROB,
PRIMARIA COMUNEI ILVA MICA PRIMAR
HOREA AUREL

FISA POSTULUI
Nr. 3 din 27.08.2014
(actualizata la 16.07.2021)

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului: secretar general al comunei
2.Nivelul postului: functie publica de conducere specifica
3.Scopul principal al postului : indeplinirea atributiilor in conformitate cu
prevederile :
- Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legilor care reglementeaza starea civila;
- Legilor care reglementeaza asistenta sociala;
- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
- Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ;
- Legile fondului funciar;
- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata;
- H.G. nr. 611/2008 privind aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici;

Conditii specifice pentru ocuparea postului
1.8tudii de specialitate -
- Superioare juridice : Facultatea de Drept, specializare - Drept — Universitatea
Ecologica, Bucuresti;
2.Perfectionadri (specializari) :
- Master : ,,Administratia publica in contextul legislatiei actuale”, Facultatea de
Stiinte Juridice, Universitatea de Vest ,,Vasile Goldis” Arad,
3.Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) :
Permis European de Conducere a Computerului ECDL START, Internet;
4.Limbi strdine (necesitate si nivel de cunoastere) : limba engleza - citit, scris
si vorbit - nivel mediu
5.Abilitati, calitati si aptitudini necesare :
- experienta Tn domeniul administratiei publice;
- capacitatea de a evalua, examina si de a lua decizii imediate in situatiile de
criza si in orice alte situatii;
- corectitudine, exigenta si obiectivitate;
- loialitate fata de lege, institutia primarului si consiliul local.

6.Cerinte specifice : -



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

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea a lucra independent si in echipa;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- capacitatea de analiza i sinteza;

- creativitate si spirit de initiativa;

- capacitatea de planificare si a actiona strategic.

Atributiile postului :

o atributii privind Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ - disp.
primar 225/14.11.2019 :

1.

a) avizeazd proiectele de hotardri i contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum
si intre acestia si prefect;

d) coordoneazda organizarea arhivei si evidenta statisticdA a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului
judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

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

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, 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, aprobatd 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-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean
inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;

) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
judetenti;




k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

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

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea §i stampilarea acestora;

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

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative
de consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului
judetean, dupa caz.

2. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul
general al wunitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

3. comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, 1n a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii Inregistrarii sistematice.

4. indeplineste, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale :

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea
acordarii de catre autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si
oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe 1inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

5. gestioneaza e-mail-ul institutiei primaria_ilvamica@yahoo.com,
ilva_mica@bn.e-adm.ro, precum si site-ul www.ilvamica.ro;

o atributii_privind Legea nr. 215/2001, a administratiei publice locale,
republicati - disp. primar 171/27.08.2014 - radiate cu 14.11.2019 :

o atributii privind coordonarea aparatului de specialitate al primarului si ale
Consiliului local :




1. coordoneaza, verifica si indruma activitatea aparatului de specialitate al
primarului, preocupandu-se de Tmbunatatirea comunicarii intra i interinstitutionale;

2. repartizeaza si urmareste rezolvarea corespondentei, precum §i comunicarea
informatiilor de interes public;

3. asigurd evidenta si actualizarea datelor privind alesii locali, conduce registrul
declaratiilor de interese ale alesilor locali, comunica, publica si arhiveaza declaratiile
de avere si declaratiile de interese ale acestora.

o atributii conform O.G.R. nr. 28/2008 privind registrul agricol :

1. coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a
registrului agricol;

2. urmdreste numerotarea, parafarea, sigilarea registrului agricol si inregistrarea
acestuia 1n registrul de intrare-iesire al primariei;

3. 1s1 da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

4. aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

5. urmareste comunicarea datele centralizate catre Directia Judeteana de
Statistica Bistrita-Nasaud;

6. urmareste evidenta atestatelor de producdtor si a carnetelor de
comercializare.

o atributii in_calitate de secretar _al Comisiei_speciale pentru intocmirea
inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public al comunei Ilva Mica (HCL
nr. 1/31.01.2011 modificatd prin HCL 55/13.11.2014)-incetat_atributii_in_baza
HCL, comisie noud disp. primar 106/30.07.2020);

o atributii in _calitate de membru al Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial si al
membru_al Echipei de Gestionare a Riscurilor al Primdriei Ilva Mica - Dispozitia
Primarului nr. 64/26.03.2013 modificata prin disp. 99/28.04.20135, actualizare prin
disp. nr. 131/03.09.2020:

l.stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii
sarcinilor de serviciu de catre executanti, in limita competentelor si reponsabilitailor
specifice, asa cum decurg din atributiile compartimentului respectiv;

2. identifica riscurile inerente activitatilor din compartiment si intreprind
actiuni care sd mentina riscurile in limte acceptabile;

3. monitorizeaza activitdfile ce se desfdsoard in cadrul compartimentului
(evalueaza, masoara si nregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica
neconformitatile, initiaza corectii/actiuni corective si preventive etc.);

4. informeaza prompt seful ierarhic cu privire la rezultatele verificarilor si altor
actiuni derulate in cadrul compartimentului.

o atributii in _calitate de presedinte al Echipei de gestionare a riscurilor la
nivelul aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica si_activitatilor
subordonate Consiliului local al comunei Ilva Mica - disp. 234/17.11.2016, disp.
132/03.09.2020;

o atributii_delegate - indeplineste functia de ofiter de stare civila (disp.
primar nr. 238/25.11.2014/disp.173/16.11.2020) :

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare;




2. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru Inscriere in registre,
exemplarul I si 11, dupa caz;

3. elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor
fizice;

4. trimite SPCLEP si SPCJEP, panda la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-14 ani,
certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate (adeverinte,
buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta
ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

5. trimite centrelor militare pand la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor
militare;

6. intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

7.1a masuri de pastrare in conditii corespunzdtoare a registrelor si
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

8. asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;

9. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe
care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

10. asigurd intocmirea si eliberarea livretelor de familie;

11. propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila,
formulare, imprimate auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmator, si il
comunica SPCJEP;

12. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila
pierdute ori distruse — partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand
exactitatea datelor inscrise;

13. 1a masuri de reconstituire sau intocmire ulteriora a actelor de stare civila,
in cazurile prevazute de lege;

14. 1inainteazd SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civila, in
termenul stabilit de lege (30 zile) de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

15. sesizeaza imediat SPCJEP, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

e atributii privind resursele umane - disp. primar 171/27.08.2014:

1. transmiterea catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, prin portalul
de management, a informatiilor cu privire la functiile publice si functionarii publici
din cadrul institutiei, conform prevederilor HGR 553/2009 privind stabilirea unor
masuri cu privire la evidenta functiilor publice si a functionarilor publici;

2. intocmirea si completarea Registrului de evidentd a declaratiilor de interese
si avere ale functionarilor publici, publicarea acestor declaratii si transmiterea catre
ANI;

3. monitorizarea posturilor vacante, organizarea si gestionarea concursurilor in
vederea ocuparii acestora;



4. coordonarea, monitorizarea si evaluarea performantelor profesionale ale
functionarilor publici, precum si a personalului contractual si acordarea asistentei de
specialitate evaluatorilor si personalului care urmeaza sa fie evaluat;

5. intocmirea, completarea si actualizarea permanentd a dosarelor profesionale
ale angajatilor aparatului de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica;

6. asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative care apar pe parcurs , in concordanta cu structura organizatorica si numarul
de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

7. intocmirea proiectelor de hotarari privind aprobarea organigramei si al
statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei Ilva Mica,
pentru institutiile publice aflate sub autoritatea acestuia;

8. intocmirea referatelor si proiectelor de dispozitii privind numirea si
eliberarea din functie a personalului, acordarea unor sporuri prevazute de lege,
delegarea/detasarea, trecerea temporara in alt compartiment, promovarea personalului
etc;

9. elaboreaza si propune primarului Regulamentul de ordine interioara si
asigura aplicarea prevederilor din acesta;

10. participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate alaturi de secretarul comunei, pe care il supune aprobarii
Primarului si adoptarii Consiliului Local;

11. aplica viza de certificare in privinta realitatii, regularitatii si legalitatii,
conform prevederilor legale;

e atributii privind petitiile (OGR nr. 27/2002) :

1. urmareste rezolvarea la termen a cererilor si petitiillor conform OGR nr.
27/2002;

2. verifica si asigura raspunsurile in termen la cererile si petitiile depuse;

e atributii privind evidenta cauzelor in_care autorititile locale este parte;
comunicarea cu instantele judecdatoresti, executorii judecdtoresti si parchetele :

1. asigurd evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoreste in care
autoritatea locala este parte si asigura actualizarea datelor conform citagiilor primite si
datelor conginute pe portalul portal.just.ro;

2. gestioneaza registrul de termene, registrul de evidentd si opisul cauzelor,
precum si dosarele fiecarei cauze;

3. Intocmeste pentru fiecare cauza in care autoritatea locala este parte cite un
dosar, asigurand actualizarea acestuia la zi;

4. arhiveaza dosarele cauzelor care au primit o solutie finala;

5. asigura afisarea publicatiilor de vanzare mobiliarda s1 imobiliard si
comunicarea proceselor-verbale de afisare catre emitenti;

6. asigura redactarea raspunsurilor la solicitdrile instantelor judecatoresti,
executorilor judecatoresti, parchetelor si organelor de ordine publica;

7. asigura transmiterea informatiilor catre avocati necesare pentru solutionarea
cauzelor;

eatributii_in_calitate de_ membru_al Comisiei comunale Ilva Mica pentru
inventarierea_terenurilor_stabilita prin Anexa nr. 21 la Ordinul Prefectului nr.
86/18.06.2013 - Legea nr. 165/2013 - Ordin Prefect nr. 104/18.09.2014;




eatributii in_calitate de secretar _al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatid asupra terenurilor stabilitd prin Anexa
nr. 21 la Ordinul Prefectului nr. 86/18.06.2013 - Legea nr. 165/2013 - Ordin
Prefect nr. 126/25.07.2012;

e indeplineste toate atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr. 477 din 12
noiembrie 2003 privind pregdtirea economiei_nationale si_a_teritoriului pentru
apdarare - secretar_al comisiei de apdrare - Disp. Primar nr. 184/16.09.2014, nr.
248/18.09.2017 si nr. 102/16.07.2021;

o atributii in_calitate de membru_in Comitetul Local pentru Situatii de
Urgenta (CLSU) si responsabil cu probleme de logistica in_Centrul Operativ_cu
Activitate Temporarda (COAT) - disp. primar. 185/16.09.2014;

o atributii in membru_al Comisiei de avizare a cererilor de organizare a
adundarilor publice la nivelul Consiliului Local al comunei Ilva Mica - Hotdrarea
Cons.local nr. 16/29.02.2016;

o atributii privind registrul electoral - Disp. Primar nr.187/31.07.2015, nr.
192/25.08.2015 si nr. 298/03.12.2018:

1. opereaza direct inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a
cetdtenilor romani cu drept de vot;

2. radierea persoanelor decedate, pe baza documentelor oficiale prezentate de
persoana interesatd sau comunicate de autoritati;

3. asigura intocmirea dispozitiilor privind sectiile de votare si locurile pentru
afisajul electoral;

o atributii privind comisia de selectionare a documentelor create si detinute
de primarie _comunei Ilva Mica - secretar _al comisiei - (Disp. Primar_nr.
320/19.09.2013 modificata prin disp. nr.270/06.11.2015):

1. se intruneste anual sau ori de cate ori este necesar, pentru a analiza fiecare
unitate arhivistica in parte, in vederea stabilirii valorii practica sau istorice;

2. intocmeste procesul-verbal de selectionare, conform Anexei nr. 5 dn lege,
insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare,
precum si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent;

3. Tnainteaza spre aprobare procesul-verbal de selectionare, aprobat de primar
si insotit de cele doud inventare comisiilor din cadrul Serviciului Judetean al
Arhivelor Nationale;

4. inregistreaza, grupeaza, inventariaza si selectioneaza documentele aflate in
fondul arhivistic, precum si pe cele nou create.

5. elaboreaza proiectul de nomenclator arhivistic al primariei.

e _atributii probleme de arhiva - responsabil Legea nr. 16/1996 (disp. primar
nr. 273/12.11.2015):

1. initiaza i1 organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului dosarelor,
in cadrul unitatii respective; centralizeazd proiectele de nomenclator de la fiecare
compartiment;

2. asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului, urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor; b) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite; Intocmeste inventare pentru documentele farda evidentd (anexa nr. 2),
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aflate In depozit; asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr. 3);

3. seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si,
in aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate si care, In principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind
nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de
catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile
de recuperare;

4. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si
certificatelor solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu
legile in vigoare;

5. pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea
documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

6. organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in
depozitul de arhiva; solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului
(mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune
masuri In vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare §i conservare a
arhivei;

7.pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatort;

8. pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in
vederea preddrii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale.

9. comunica in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale sau, dupa
caz, directiilor judetene ale Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau oricare
alte modificari survenite 1in activitatea institufiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva.

eatributii in calitate de membru_al Comisiei de delimitare cadastralia Ilva
Mica- Legea nr. 7/1996 si Ordin nr. 534/2001 - Ordin Prefect nr. 38/10.03.2015;

eatributii _persoand responsabild pentru_relatia _cu_societatea civila _si
transparenta decizionala - Legea nr. 52/2003 (Disp.primar nr. 28/28.01.2016 :

1. asigura convocarea dezbaterilor publice si participd la acestea pe domeniile
de activitate;

2. intocmeste anunturile pentru proiectele de hotarari vederea promovarii
acestora in consiliul local;

3. primeste opiniile, recomandarile si sesizdrile persoanelor fizice sau juridice
privitoare la proiectele de hotarare supuse dezbaterii publice;

4. asigura publicarea si transmiterea actelor administrative cu caracter normativ
emise de primar sau adoptate de consiliul local;

5. asigurd intocmirea §i publicarea raportului anual privind transparenta
decizionala;

6. intocmeste si asigura publicarea minutelor si proceselor-verbale ale
sedintelor consiliului local,




o atributii_in_calitate de membru al Comisiei de monitorizare pentru
dezvoltarea, coordonarea, indrumarea metodologica si_raportarea cu_privire la
sistemul de control intern managerial - Disp. Primar nr. 233/17.11.2016;

o atributii in _calitate de presedinte al Comisiei de gestionare a riscurilor -
Disp. Primar nr. 234/17.11.2016;

o atributii _in_calitate de utilizator rol de administrator UAT, in_aplicatia
informatica RAN - Dispozitia primar nr. 133/19.05.2017 :

1. intocmeste documentele necesare pentru crearea contului de tip
administrator UAT catre Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara Bistrita-
Nasaud;

2. creeaza contul de acces pentru utilizatorul din cadrul primariei;

3. coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a
registrului agricol si de transmitere a datelor catre RAN.

o atributii_in calitate de utilizator _autorizat cu rol de validare pe procesele
de gestionare drumuri_si_adrese, in_aplicatia_informaticai RENNS - Dispozitia
primarului nr. 133/19.05.2017;

o atributii in calitate de membru al Unitatii Locale de Sprijin in cadrul UAT
- Comuna Ilva Mica - disp. primar nr. 187/07.08.2017;

eatributii in calitate de secretar al Comisiei de delimitare si recunoastere a
hotarelor comunei Ilva Mica - Legea nr. 7/1996 si Ordin nr. 534/2001 - Ordin
Prefect nr. 109/25.05.2017;

o atributii_in_calitate de persoana responsabila cu evidenta militara si
mobilizarea la _locul de munca - Disp. primar nr. 111/28.03.2018 si nr.
101/16.07.2021;

o atributii _in_calitate de responsabil achizitii publice al Unitatii de
Implementare _a_Proiectului ,,Realizarea si/sau _modernizarea capacitatilor de
productie a energiei electrice si/sau termice din biomasd in comuna Ilva Micd, jud.
Bistrita-Nasaud” __(dispozitia _nr. 303/31.10.2017) modif. prin__disp. _nr.
156/18.06.2018) :

1. Elaboreaza documentatia de atribuire pentru contractul de servicii de
management de proiect;

2. Responsabil de contract pentru contractul de servicii de management al
executiei proiectului;

3. Coordoneaza planificarea si derularea procedurilor de achizitie publica
pentru contractele proiectului;

4. Verifica documentatiile de atribuire din perspectiva conformarii cu legislatia
de achizitii in vigoare;

5. Asigura contractarea serviciilor si lucrarilor prevazute in proiect;

6. Monitorizeazd respectarea conditiillor contractuale pentru contractele
proiectului si face demersurile de ajustare cand este necesar;

7.Monitorizeaza prestarea serviciilor de management de proiect.

- atributii_privind _informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001)
(disp.primar nr. 83/27.02.2019) (pe durata CO persoanei desemnate) :

1. primeste solicitdrile privind informatiile de interes public;

2. inregistreazd solicitarile in Registrul pentru Inregistrarea solicitarilor si
raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public;
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3. comunica solicitantului, In mod obligatoriu, direct sau electronic, data si
numarul de inregistrare a cererii;

4. realizeaza evaluarea primara a solicitdrii in vederea stabilirii daca informatia
este una comunicata din oficiu, furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces;

5.in functie de natura informatiilor, solicitd sprijinul compartimentelor
functionale 1n prezentarea datelor si documentelor din cerere, precum si in efectuarea
de copii ale documentelor identificate;

6. in cazul informatiilor solicitate verbal, precizeaza conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile publice, si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. Daca informatiile nu sunt disponibile pe loc, indruma persoana sa depuna
solicitare scrisa;

7. redacteaza si comunicd raspunsurile la solicitdri, in formatul precizat de
solicitant, si la termenele prevazute de lege;

8. intocmeste si publica rapoartele prevazute de lege si normele metodologice
de aplicare;

9. tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata
costurilor de copiere a materialelor solicitate;

10. intocmeste rapoarte, situatii sau informari cu privire la accesul la
informatiile de interes public.

- atributii in_calitate de purtator de cuvant (Legea nr. 544/2001) (disp.primar
nr. 83/27.02.2019)(pe durata CO persoanei desemnate) :

1. sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public
care priveste activitatea institutiei sau autoritatii publice pe care o reprezinta,

2.sa acorde fara discriminare, in termen de cel mult doua zile de la
inregistrare, acreditarea ziaristilor si a reprezentantilor mijloacelor de informare in
masa;

3. sd informeze 1n timp util §i sd asigure accesul ziaristilor la activitatile si
actiunile de interes public organizate de institutia sau autoritatea publica;

4. sa asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei ori a
autoritatii publice prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate,
informari de presa, organizarea de conferinte de presa, interviuri sau briefinguri;

5. sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati
ale institutiei ori autoritatii publice;

6. sd nu refuze sau sd nu retragd acreditarea unui ziarist decat numai pentru
fapte care impiedica desfasurarea normald a activitdfii institutiei sau autoritatii
publice respective si care nu privesc opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist;

7.1in cazul retragerii acreditarii unui ziarist, sa asigure organismului de presa
obtinerea acreditdrii pentru un alt ziarist.

- atributii_in_calitate de persoana _responsabild functionarea punctului de
informare-documentare (Legea nr. 544/2001) (disp.primar nr. 83/27.02.2019) (pe
durata CO persoanei desemnate) :

- asigura publicarea buletinului informativ al autoritatii sau institutiei publice,
care va cuprinde informatiile de interes public comunicate din oficiu, prevazute la art.
5 din Legea nr. 544/2001;

-asigura publicarea in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea a Ill-a, a
raportului de activitate al autoritatii sau institutiei publice;
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- asigura disponibilitatea informatiilor comunicate din oficiu, prevazute la art. 5
din Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de
internet si la afisierul institutiei, precum si in alte modalitati, dupa caz;

-organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institufiei
accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu.

- atributii in_calitate de membru si presedinte al Comisiei de analiza privind
incalcarea dreptului de acces la informatiile de interes public (Legea nr. 544/2001)
(disp.primar nr. 83/27.02.2019) :

a) primeste si analizeaza reclamatiile persoanelor;

b) efectueaza cercetarea administrativa;

c) stabileste daca reclamatia persoanei privind incédlcarea dreptului de acces la
informatiile de interes public este intemeiata sau nu;

d) in cazul in care reclamatia este Intemeiatd, propune aplicarea unei sanctiuni
disciplinare pentru personalul responsabil si comunicarea informatiilor de interes
public solicitate. In cazul functionarilor publici culpabili comisia de analizi va
informa despre rezultatul cercetarii administrative comisia de disciplina a autoritatii
sau institutier publice, care va propune aplicarea unei sanctiuni corespunzatoare,
potrivit legii;

e) redacteaza si trimite raspunsul solicitantului.

e atributii in_calitate de membru_al Grupului de lucru pentru indeplinirea
procedurilor_de aderare la_strategie si_elaborarea planului de integritate (disp.
primar nr. 218/19.07.2018) :

1. elaborarea raportului de evaluare a riscurilor si vulnerabilitatilor la coruptie
si a masurilor de remediere a acestora;

2. informarea privind strategia anticoruptie a angajatilor;

3. redactarea si transmiterea rapoartelor anuale privind implementarea planului
propriu de combatere a coruptiei;

4. identificarea problemelor in implementarea SNA 2016-2020.

eatributii _in_calitate de membru presedinte in _Comisia paritard _a
functionarilor publici (HGR nr. 833/2007) (disp. nr. 236/13.08.2018);

eatributii in_calitate de presedinte in Comisia de disciplind a functionarilor
publici (HGR nr. 1.344/2007) (disp. nr. 236/13.08.2018) :
1. stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina;
2. conduce sedintele comisiei de disciplina;
3. coordoneaza activitatea comisiei de disciplind si a secretarului acesteia;
4. reprezinta comisia de disciplind in fata oricaror persoane fizice sau juridice.
eatributii in_calitate de persoand responsabild cu organizarea Monitorului
Oficial Local al Comunei Ilva Mica (disp. 227/18.11.2019) :
1. organizarea si gestionarea Monitorului Oficial Local al Comunei Ilva Mica;

2. publicarea actelor administrative si a documentelor prevazute in Anexa nr. 1

la Codul administrativ pe site-ul oficial al primariei si in Monitorul Oficial Local;
3. transmiterea ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice
locale a link-ului sau modificarii link-ului cu Monitorul Oficial Local.

eatributii in_calitate de secretar_al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
recensamantul general agricol - (disp. nr. 62/05.03.2020);
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eatributii in_calitate de persoand imputernicita _de primar _sda constate
contraventii_si_sa_aplice sanctiuni _la_recensamdntul general agricol - (disp. nr.
63/05.03.2020) :

1. Sa constate urmatoarele fapte savarsite de persoanele fizice sau juridice ce
constituie contraventii prevazute de art. 19 alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 22/2020 privind recensamantul general agricol din Roménia runda
2020 :

a) obstructionarea de catre persoanele prevazute la art. 11, in orice mod, a
persoanelor implicate in actiunea de recensamant in efectuarea inregistrarilor si
controlului datelor ce fac obiectul acestei cercetari statistice;

b) refuzul furnizarii de catre persoanele prevazute la art. 11 a informatiilor
prevazute in chestionarul de recensamant;

c¢) furnizarea de date si informatii eronate sau incomplete de catre persoanele
prevazute la art. 11;

d) necompletarea sau neactualizarea registrului agricol de catre persoanele
prevazute la art. 6 alin. (3);

e) nerespectarea de catre personalul de recensamant a dispozitiilor legale si a
instructiunilor privind modul de inregistrare si prelucrare a datelor si de pastrare a
caracterului confidential al datelor statistice si personale declarate si inregistrate in
chestionarul de recensamant;

f) refuzul personalului de recensamant de a preda materialele de recensamant la
sfarsitul perioadei de recenzare;

g) utilizarea de catre personalul de recensamant a datelor colectate in alte
scopuri decat cele statistice.

2. Sa aplice urmatoarele sanctiuni prevazute art. 19 alin. (2) din Ordonanta de
Urgentad a Guvernului nr. 22/2020 privind recensamantul general agricol din Romania
runda 2020 :

e amenda de la 1.000 le1 1a 3.000 lei pentru contraventiile prevazute la art. 19
alin. (1) lit. a), b) si c);

e amenda de la 1.500 lei la 5.000 lei pentru contraventiile prevazute la art. 19
alin. (1) lit. d) - g).

o atributii in calitate de secretar al Comisiei comunale Ilva Micd pentru
recensamdntul populatiei si _locuintelor din Romdnia in_anul 2021 - (disp. nr.
81/15.05.2020);

o atributii_in_calitate de persoand imputernicitd de primar sa constate
contraventii si sa aplice sanctiuni la recensamdntul populatiei si locuintelor - (disp.
nr. 82/15.05.2020) :

-Sa constate urmatoarele fapte savarsite de persoanele fizice sau juridice ce
constituie contraventii prevazute de art. 54 alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a
Guvernului nr. 19/2020 privind organizarea si desfasurarea recensamantului
populatiei si locuintelor din Romania in anul 2021 :

a) Tmpiedicarea persoanelor implicate in actiunea de recensdmant pentru
efectuarea 1inregistrarilor ce fac obiectul recensdmantului in conformitate cu
prevederile prezentei ordonante de urgentd sau a desfasurdrii, in orice mod, a
lucrarilor recensamantului;
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b) refuzul furnizarii informatiilor solicitate sau furnizarea de date eronate sau
incomplete;

c¢) nerespectarea de catre personalul de recensdmant prevazut la art. 16 alin. (4)
a dispozitiilor legale si a instructiunilor privind modul de inregistrare si prelucrare a
datelor populatiei si de pastrare a caracterului confidential al datelor personale
declarate de cetatent;

d) Tmpiedicarea accesului in interiorul complexurilor rezidentiale aflate in
proprietate privata, precum si in cele apartinand cultelor religioase a personalului de
recensamant in vederea desfasurarii tuturor activitatilor aferente recensamantului;

e) utilizarea de catre personalul de recensamant a datelor obfinute in alte
scopuri decat cele statistice.

-Sa aplice urmatoarele sanctiuni prevazute art. 54 alin. (2) din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr. 19/2020 privind organizarea si desfasurarea
recensamantului populatiei si locuintelor din Romania in anul 2021 :

e amenda de la 1.000 lei la 3.000 lei pentru contraventiile prevazute la art. 54
alin. (1) lit. a) si b);

e amenda de la 1.500 lei la 5.000 lei pentru contraventiile prevazute la art. 54
alin. (1) lit. ¢), d) si e).

o atributii in calitate de membru titular in Comisia speciald de inventariere a
domeniului_public _si _privat _ale U.A.T. Comuna Ilva Mica - (disp. __ nr.
106/30.07.2020);

o atributii in calitate de persoand desemnati cu implementarea prevederilor
legale privind declaratiile de_avere si _de interese (primdrie si_consiliul local -
(disp. 75/10.05.2021) :

1. primesc, inregistreazad declaratiile de avere si declaratiile de interese si
elibereaza la depunere o dovada de primire;

2. la cerere, pun la dispozifia personalului formularele declaratiilor de avere si
ale declaratiilor de interese;

3. ofera consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si
pentru depunerea in termen a acestora;

4. evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale
cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor
de interese, ale caror modele se stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea
Agentiet;

5. asigurd afigsarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese, pe pagina de internet a institutiei, daca aceasta existd, sau la avizierul
propriu, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei
imobilelor declarate, cu exceptia localitafii unde sunt situate, adresei institufiei care
administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii.
Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a
institutiei pe toatd durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea
acestora si se arhiveaza potrivit legii;

6. trimit Agentiei Nationale de Integritate, in vederea indeplinirii atributiilor de
evaluare, copii certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese
depuse si cate o copie certificatd a registrelor speciale prevazute la lit. d), in termen
de cel mult 10 zile de la primirea acestora;
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7. intocmesc, dupd expirarea termenului de depunere, o listd cu persoanele
care nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si
informeaza de indata aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de
10 zile lucratoare;

8. acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale
privind declararea si evaluarea averii, a conflictelor de interese si a
incompatibilitatilor §i intocmesc note de opinie 1n acest sens, la solicitarea
persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese;

9. transmit Agentiei Nationale de Integritate pana la data de 1 august a
aceluiasi an, lista definitiva cu persoanele care nu au depus 1n termen sau au depus cu
intarziere declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de
vedere primite;

10. daca, in termen de 10 zile de la primirea declaratiei de avere si a declaratiei
de interese, sesizeaza deficiente in completarea acestora, vor recomanda, in scris, pe
bazd de semndturda sau scrisoare recomandatd, persoanei 1n cauzad rectificarea
declaratiei de avere si/sau a declaratiei de interese, in termen de cel mult 30 de zile de
la transmiterea recomandarii. Rectificarea declaratiei poate fi initiatd si de catre
persoanele care au obligatia depunerii declaratiilor, in termen de 40 de zile de la
depunerea initiala. Declaratia de avere si/sau declaratia de interese rectificata
pot/poate fi Insotite/insotitd de documente justificative.

11. declaratia de avere si/sau declaratia de interese depuse/depusa, impreuna cu
documentele justificative, se trimit/se trimite de indatd Agentiei, in copie certificata.

12. tin evidenta numarului de sesizari ale ANI, numarul de decizii ANI, ca
urmare a sesizarilor trimise de institutie, numarul de decizii ANI puse in aplicare,
numarul de hotarari ale instantelor de judecata ca urmare a sesizarilor ANI, numarul
de masuri administrative adoptate pentru inldturarea cauzelor sau situatiilor care au
favorizat incdlcarea normelor privind declararea averilor;

13. asigura implementarea prevederilor Procedurii de transmitere la distanta a
declaratiilor de avere si de interese, aprobatd prin Ordinului Agentiei Nationale de
integritate nr.96/2021.

o alte atributii ce reies din actele normative in vigoare.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului
1.Denumire : Secretar general al comunei
2.Gradul : 11

3.Vechimea in specialitatea necesard : 2 ani

Sfera relationala a titularului postului
1.Sfera relationala interna :
a) relatii ierarhice:

a. subordonat fatd de : primar si viceprimar;

b. superior fatda de : Compartimentul Relatii cu publicul, Compartimentul
Evidenta agricola, cadastru si fond funciar, urbanism si amenajarea teritoriului,
Compartimentul Asistenta sociald;
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b) relatii functionale : cu angajatii aparatului de specialitate al primarului si din
celelalte activitati subordonate Consiliului local Ilva Mica;

c) relatii de control : controleaza activitatea din compartimentele pe care le
coordoneaza;

d) relatii de reprezentare : reprezinta institutia in relatiile cu alte autoritati si institutii
publice, prin delegare/imputernicire;

2.Sfera relationald externa :

a) cu autoritati si institutii publice : reprezintad institutia, In limitele competentelor
delegate de catre primarul comunei;

b) cu organizatii internationale : reprezintd institutia, in limitele competentelor
delegate de catre primarul comunei;

c) cu persoane juridice private: reprezintd institutia, in limitele competentelor
delegate de catre primarul comunei;

3.Limite de competentd : conform fisei postului.

4.Delegarea de atributii §si competentd : potrivit Tmputernicirii/delegarii date de
primarul comunei.

Intocmit de :

Numele si prenumele : ERNST ADRIANA-MARIA
Functia publica de conducere : secretar general al comunei
Semnatura :

Data intocmirii : 16.07.2021

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
Numele si prenumele : ERNST ADRIANA-MARIA
Semnatura :

Data : 16.07.2021

Contrasemneaza:

Numele si prenumele : HOREA AUREL
Functia : primar

Semnatura :

Data : 16.07.2021
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