
FIȘA POSTULUI – CIOBANU DANIELA-MARIA 

 
  
 Informații generale privind postul 

 1. Denumirea postului  SECRETAR GENERAL COMUNA GORBĂNEȘTI 

 2. Nivelul postului STUDII SUPERIOARE 

 
3. Scopul principal al postului: asigură respectarea principiului legalității în activitatea de emitere și 

adoptare a actelor administrative, stabilitatea funcționării aparatului de specialitate al primarului, 

continuitatea conducerii și realizarea legăturilor funcționale între compartimentele din cadrul acestuia 
 Condiții specifice pentru ocuparea postului2 

 1. Studii de specialitate   DA (juridice, administrative sau științe politice) 

 2. Perfecționări (specializări) NU 

 3. Cunoștințe de operare/programare pe calculator (necesitate și nivel) NU 

 4. Limbi străine3 (necesitate și nivel4 de cunoaștere) NU 

 5. Abilități, calități și aptitudini necesare NU 

 6. Cerințe specifice5 NU 

 . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

 7. Competența managerială (cunoștințe de management, calități și aptitudini manageriale) NU 

 Atribuțiile postului6: 

 

• În conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ 

1)avizează proiectele de hotărâri şi contrasemnează pentru legalitate dispoziţiile primarului și 

hotărârile consiliului local; 

2) participă la şedinţele consiliului local; 

3) asigură gestionarea procedurilor administrative privind relaţia dintre consiliul local şi 

primar; 

4) coordonează organizarea arhivei şi evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local şi a 

dispoziţiilor primarului; 

5) asigură transparenţa şi comunicarea către autorităţile, instituţiile publice şi persoanele 

interesate a actelor prevăzute la lit. a); 

6) 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; 

7) asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local și comisiilor de specialitate 

ale acestuia; 

8) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire 

la asociaţii şi fundaţii, aprobată cu modificări şi completări prin Legea nr. 246/2005, cu 

modificările şi completările ulterioare, actul constitutiv şi statutul asociaţiilor de dezvoltare 

intercomunitară din care face parte unitatea administrativ - teritorială în cadrul căreia 

funcţionează; 

9) poate propune primarului înscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a şedinţelor 

ordinare ale consiliului local; 

10) efectuează apelul nominal şi ţine evidenţa participării la şedinţele consiliului local, a 

consilierilor locali; 

11) numără voturile şi consemnează rezultatul votării, pe care îl prezintă preşedintelui de 

şedinţă; 

12) informează preşedintele de şedinţă cu privire la cvorumul şi la majoritatea necesare 

pentru adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului local; 
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13) asigură întocmirea dosarelor de şedinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea şi 

ştampilarea acestora; 

14) 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) din Codul administrativ; 

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; 

15) certifică conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unităţii administrativ - 

teritoriale; 

16) alte atribuţii prevăzute de lege sau însărcinări date prin acte administrative de consiliul 

local sau de primar.   

 

• 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:  

a) în termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, în situaţia în care decesul a survenit în 

localitatea de domiciliu; 

b) la data luării la cunoştinţă, în situaţia în care decesul a survenit pe raza altei unităţi administrativ - 

teritoriale; 

c) la data primirii sesizării de la oficiul teritorial, în a cărei rază de competenţă teritorială se află 

imobilele defuncţilor înscrişi în cărţi funciare înfiinţate ca urmare a finalizării înregistrării sistematice.  

Sesizarea prevăzută mai sus va cuprinde:  

a) numele, prenumele şi codul numeric personal ale defunctului; 

b) data decesului, în format zi, lună, an; 

c) data naşterii, în format zi, lună, an; 

d) ultimul domiciliu al defunctului; 

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în evidenţele fiscale sau, după caz, în 

registrul agricol; 

f) date despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea.  

 

• Conform legislației în vigoare privind  registrului agricol: 

-coordonează și verifică modul de completare și ținere la zi a registrului agricol, atât în format 

hârtie cât și în format electronic; 

-numerotează, parafează, sigilează registrul agricol și îl înregistrează în registrul de intrări –

ieșiri; 

-își dă acordul pentru modificarea datelor în registrul agricol;  

-aduce la cunoștință publică dispozițiile legale privind registrul agricol; 

- semnează centralizatoarele  alături de primarul comunei;  

-verifică  evidenta carnetelor de  producător agricol; 

-verifică și coordonează activitatea agentului agricol, în legătură cu înregistrarea și ținerea la 

zi a arendei; 

-verifică și coordonează activitatea compartimentului registru agricol, în legătură cu  vânzarea 

terenurilor extravilane, în conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014;  

 

• Îndeplinește atribuții pe linie de resurse umane: 

- ține evidența electronică în Revisal și face raportările care se impun; 

-ține evidența funcționarilor publici pe portalul de management de pe site-ul Agenției Naționale a 

Funcționarilor Publici; 

-întocmește și actualizează la zi dosarele de personal ale salariaților; 

-întocmește statele de funcții nominale ale salariaților, pe care le supune spre aprobarea Consiliului 

local; 

-întocmește organigrama, statele de funcții și grilele de salarizare ale personalului angajat, pe care le 

supune spre aprobarea Consiliului local; 

-ține registrul de evidență a salariaților; 

-întocmește contractele de muncă, dispozițiile și celelalte acte pentru angajare; 

-împreună cu contabilul, eliberează adeverințe care atestă vechimea în muncă a salariaților; 

- întocmește Planul de ocupare a funcțiilor publice și îl supune spre aprobare Consiliului local; 

-organizează concursurile de ocupare a posturilor vacante; 



 

• Îndeplinește atribuții pe linie de stare civilă 

- își exercită atribuțiile numai în limita unității administrativ  teritoriale determinată prin lege; 

- Întocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii,  a actelor de naștere, de căsătorie și de 

deces, în dublu exemplar și eliberarea certificatelor doveditoare privind actele și faptele de 

stare civilă înregistrate persoanelor fizice îndreptățite; 

- Înscrierea mențiunilor pe marginea actelor de stare civilă aflate în păstrare și trimiterea 

comunicărilor de mențiuni pentru înscriere în registrele de stare civilă exemplarul I sau, după 

caz, exemplarul II, în condițiile metodologiei cu privire la aplicarea unitară a dispozițiilor în 

materie de stare civilă; 

- Eliberarea, gratuit, la cererea autorităților publice, de extrase pentru uz oficial de pe actele de 

stare civilă, precum și fotocopii ale documentelor aflate în arhiva proprie, cu respectarea 

prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Naționale, precum și dispozițiilor normative legale 

referitoare la protecția persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal și 

libera circulație a acestor date; 

- Eliberarea, la cererea persoanelor fizice îndreptățite, dovezilor privind înregistrarea unor acte 

de stare civilă, dovezi ce cuprind, după caz, precizări referitoare la mențiunile existente pe 

marginea actelor de stare civilă; 

- Transmiterea, structurilor de evidență a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar 

local de evidență a persoanelor, la care este arondată unitatea administrativ-teritorială, 

comunicărilor nominale pentru născuții vii, cetățeni români, ori cu privire la modificările 

intervenite în statutul civil al cetățenilor români; 

- Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declarațiilor din care rezultă că 

persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidență a persoanelor din 

cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidență a persoanelor de la ultimul loc de 

domiciliu; 

- Întocmirea buletinelor statistice de naștere, de căsătorie și de deces, în conformitate cu 

normele Institutului Național de Statistică și trimiterea acestora la Direcția Județeană de 

Statistică; 

- Dispunerea măsurilor necesare păstrării registrelor și certificatelor de stare civilă în condiții 

care să asigure evitarea deteriorării sau a dispariției acestora și asigură spațiul necesar destinat 

desfășurării activității de stare civilă; 

- Atribuirea codurilor numerice personale, denumite în continuare C.N.P., din listele de coduri 

precalculate, pe care le păstrează și arhivează în condiții de deplină securitate; 

- Asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civilă, formulare, imprimate auxiliare și 

cerneală specială; 

- Primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativă și documentelor prezentate în 

motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidență 

a persoanelor la care este arondată unitatea administrativ-teritorială; 

- Primirea cererilor de înscriere de mențiuni cu privire la modificările intervenite în străinătate, 

în statutul civil al persoanei, determinate de divorț, adopție, schimbare de nume și/sau 

prenume, precum și documentelor ce susțin cererile respective, pe care le înaintează 

D.E.P.A.B.D., în vederea avizării înscrierii mențiunilor corespunzătoare sau, după caz, a 

emiterii aprobării; 

- Primirea cererilor de transcriere a certificatelor și extraselor de stare civilă procurate din 

străinătate, însoțite de actele ce le susțin, întocmirea referatelor și înaintarea documentației,  în 

vederea avizării la D.J.E.P.  

- Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civilă și efectuarea verificărilor pentru 

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate în cuprinsul actelor de stare civilă sau a mențiunilor 

înscrise pe acestea, întocmește documentația și referatul cu propunere de aprobare sau 

respingere și le înaintează D.J.E.P., pentru aviz prealabil, în vederea emiterii dispoziției de 

aprobare/respingere de rectificare de către primarul unității administrative-teritoriale 

competente; 

- Primirea cererilor de reconstituire și întocmire ulterioară a actelor de stare civilă, întocmirea 

documentației și referatului prin care se propune primarului unității administrativ-teritoriale 



emiterea dispoziției de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.E.P.; 

- Înscrierea în registrele de stare civilă, de îndată, a mențiunilor privind dobândirea, 

redobândirea sau renunțarea la cetățenia română, în baza comunicărilor primite de la 

D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civilă din cadrul D.J.E.P.; 

- Transmiterea, după înscrierea mențiunii corespunzătoare în actul de naștere, comunicărilor cu 

privire la schimbarea numelui către Direcția pentru Evidența Persoanelor și Administrarea 

Bazelor de Date, Direcția Generală de Pașapoarte din cadrul Ministerului Administrației și 

Internelor, Direcția Cazier Judiciar, Statistică și Evidențe Operative din cadrul Inspectoratului 

General al Poliției Române și Direcția Generala a Finanțelor Publice județene din cadrul 

Agenției Naționale de Administrare Fiscală, de la locul de domiciliu al solicitantului; 

- Înaintarea către D.J.E.P. a exemplarul II al registrelor de stare civilă, în termen de 30 de zile 

de la data când toate filele din registru au fost completate, după ce au fost operate toate 

mențiunile din registrul de stare civilă - exemplarul I; 

- Sesizarea imediată a D.J.E.P, în cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civilă cu 

regim special; 

- Efectuarea verificărilor necesare avizării cererilor de reconstituire și de întocmire ulterioară a 

actelor de stare civilă pentru cetățenii români și persoanele fără cetățenie domiciliate în 

România;  

- Efectuarea verificărilor și întocmirea referatelor cu propuneri în vederea avizării de către 

D.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civilă eliberate de 

autoritățile străine, precum și a cererilor de rectificare a actelor de stare civilă; 

- Efectuarea verificărilor și întocmirea referatelor cu propuneri în dosarele având drept obiect 

anularea, completarea, modificarea pe cale judecătorească a actelor de stare civilă și a 

mențiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecătorească a dispariției și a morții 

unei persoane, precum și înregistrarea tardivă a nașterii; 

- Efectuarea verificărilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativă; 

- Primirea cererilor de divorț pe cale administrativă, semnate personal de către ambii soți, în 

fața ofițerului delegat de la primăria care are în păstrare actul de căsătorie sau pe raza căreia 

se află ultima locuință comună a soților, înregistrarea cererilor de divorț pe cale 

administrativă, în Registrul de intrare-ieșire al cererilor de divorț și acordarea unui termen de 

30 de zile calendaristice celor doi soți, pentru eventuala retragere a acestora; 

- Confruntă documentele cu care se face dovada identității solicitanților (cererile de divorț pe 

cale administrativă, certificatele de naștere, certificatul de căsătorie și actele de identitate și, 

după caz, declarațiile pe propria răspundere, date în fața ofițerului de stare civilă, în cazul în 

care ultima locuință declarată nu este aceeași cu domiciliul sau reședința ambilor soți înscris/ă 

în actele de identitate) și constituie dosarul de divorț; 

- Solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civilă din cadrul D.J.E.P., alocării, din 

Registrul unic al certificatelor de divorț, a numărului certificatului de divorț, care urmează a fi 

înscris pe acesta; 

- Desfășurarea activităților de primire, verificare, evidență și rezolvare a petițiilor cetățenilor; 

- Organizarea și asigurarea activităților de selecționare, creare, folosire și păstrare a arhivei pe 

linie de stare civilă; 

- Aplicarea întocmai a dispozițiilor legale, a ordinelor și instrucțiunilor care reglementează 

activitatea pe linia regimului de stare civilă a persoanelor; 

 

• Conform legii nr. 16/96 privind  arhivele naționale:  

-asigură evidența documentelor proprii intrate și ieșite din arhivă; 

-întocmește, împreună cu responsabilul de arhivă și cu comisia de selecționare, nomenclatorul 

arhivistic;  

-eliberează, în condițiile prevăzute de lege, certificate, dovezi, adeverințe, de pe documentele 

întocmite de secretarul comunei, la solicitarea persoanelor  îndreptățite  și le semnează 

alături de primar; 

 

• Conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informațiile de interes public, cu 

modificări si completări ulterioare: 

-înregistrează petițiile; 

-respectă Regulamentul privind organizarea și desfășurarea activității de soluționare a petițiilor; 



-întocmește răspunsurile la petițiile ce privesc activitatea proprie, conform dispoziției primarului; 

 • Conform Legii nr. 50/1991: 

- avizează certificatele de urbanism și autorizațiile de construcții; 

 

• Alte atribuții ale secretarului general al comunei:  

-întocmește sesizările pentru deschiderea procedurilor succesorale la cerere; 

-este persoana responsabilă cu registrul electoral; 

-ține evidența listelor electorale permanente; 

-este persoana responsabilă cu implementarea Strategiei Naționale Anticorupție; 

-face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea și dezvoltarea Sistemului de 

control managerial din cadrul Primăriei; 

-duce la îndeplinire procedurile operaționale din cadrul SCIM; 

-este consilier de etică și respectă prevederile Codului de conduită a funcționarilor publici, conform 

prevederilor legale; 

-răspunde de păstrarea secretului profesional si de serviciu, precum și de confidențialitatea datelor și 

informațiilor privind activitatea compartimentului din care face parte; 

- gestionează, arhivează, păstrează și predă pe bază de proces verbal toate documentele întocmite și 

cele încredințate în vederea exercitării atribuțiilor de serviciu; 

-ca responsabil pentru evaluarea incidentelor de integritate are următoarele atribuții: 

a) Obține informații privind incidentele de integritate; 

b) Analizează incidentele de integritate; 

c) Propune măsuri de prevenire și/sau control; 

d) Elaborează un raport anual privind evaluarea incidentelor de integritate; 

e) Asigură publicarea pe site-ul entității a raportului anual privind evaluarea 

incidentelor de integritate; 

f) Transmite raportul anual privind evaluarea incidentelor de integritate către 

Secretariatul tehnic al Strategiei naționale anticorupție până la data de 31 martie a 

anului următor; 

g) Participă la actualizarea Planului de integritate al entității publice corespunzător cu 

măsurile de prevenire și control recomandate. 

 

Are atribuții privind impementarea următoarelor proiecte finanțate din fonduri europene 

nerambursabile : ”Construire de locuințe nZEB plus pentru tineri în comuna Gorbănești, județul 

Botoșani”, ”Dotarea cu mobilier, materiale didactice și echipamente digitale a unităților de învățământ 

din comuna Gorbănești, județul Botoșani” și ”Achiziție sistem fotovoltaic pentru producția de energie 

din surse regenerabile pentru consum propriu, în comuna Gorbănești, județul Botoșani”. 

 Identificarea funcției publice corespunzătoare postului 

 1. Denumire SECRETAR GENERAL COMUNA GORBĂNEȘTI 

 2. Clasa  I 

 3. Gradul profesional7 

 4. Vechimea (în specialitate necesară)  
  
 Sfera relațională a titularului postului 

 1. Sfera relațională internă: 

 a) Relații ierarhice: 

 - subordonat față de PRIMAR  

 - superior pentru  - asistența socială, urbanism, registrul agricol 

 b) Relații funcționale: - 

 c) Relații de control: - 



 d) Relații de reprezentare: - 

 2. Sfera relațională externă: 

 a) cu autorități și instituții publice: DA 

 b) cu organizații internaționale:  

 c) cu persoane juridice private: DA 

 3. Limite de competență8 - 

 4. Delegarea de atribuții și competență - 
  
 Întocmit de9: 

 1. Numele și prenumele  CIOBANU DANIELA MARIA 

 2. Funcția publică de conducere  SECRETAR GENERAL COMUNA GORBĂNEȘTI 

 3. Semnătura  

 4. Data întocmirii    

 Luat la cunoștință de către ocupantul postului 

 1. Numele și prenumele  CIOBANU DANIELA MARIA 

 2. Semnătura  

 3. Data    

 Avizat de10: 

 1. Numele și prenumele  MELINTE IONUȚ-LUCIAN 

 2. Funcția  PRIMAR 

 3. Semnătura  

 4. Data     

 

 

 

 


