FISA POSTULUI — CIOBANU DANIELA-MARIA

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului SECRETAR GENERAL COMUNA GORBANESTI

2. Nivelul postului STUDII SUPERIOARE

3. Scopul principal al postului: asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestuia

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

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

2. Perfectionari (specializari) NU

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) NU

4. Limbi straine® (necesitate si nivel* de cunoastere) NU

5. Abilitati, calitati si aptitudini necesare NU

6. Cerinte specifice’ NU

7. Competenta manageriald (cunostinte de management, calitéti si aptitudini manageriale) NU

Atributiile postului®:

e in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
1)avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

2) participa la sedintele consiliului local;

3) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

7) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

8) 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;

9) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

10) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

11) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedinta;

12) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare
pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
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13) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

15) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ -
teritoriale;

16) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

e Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald
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 teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.
Sesizarea prevazuta mai sus va cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format Zi, luna, an;
c) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

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

e Conform legislatiei in vigoare privind registrului agricol:
-coordoneaza si verifica modul de completare si tinere la zi a registrului agricol, atat in format
hartie cat si In format electronic;
-numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si il inregistreaza in registrul de intrari -
iesiri;
-1si da acordul pentru modificarea datelor in registrul agricol;
-aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
- semneaza centralizatoarele aldturi de primarul comunei,
-verifica evidenta carnetelor de producator agricol;
-verifica si coordoneaza activitatea agentului agricol, in legatura cu inregistrarea si tinerea la
z1 a arendei;
-verifica si coordoneaza activitatea compartimentului registru agricol, in legatura cu vanzarea
terenurilor extravilane, in conformitate cu prevederile Legii nr. 17/2014;
o (indeplineste atributii pe linie de resurse umane:
- tine evidenta electronica 1n Revisal si face raportarile care se impun;
-tine evidenta functionarilor publici pe portalul de management de pe site-ul Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;
-intocmeste si actualizeaza la zi dosarele de personal ale salariatilor;
-intocmeste statele de functii nominale ale salariatilor, pe care le supune spre aprobarea Consiliului
local;
-intocmeste organigrama, statele de functii si grilele de salarizare ale personalului angajat, pe care le
supune spre aprobarea Consiliului local;
-tine registrul de evidenta a salariatilor;
-intocmeste contractele de munca, dispozitiile si celelalte acte pentru angajare;
-impreund cu contabilul, elibereaza adeverinte care atesta vechimea in munca a salariatilor;
- intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice si il supune spre aprobare Consiliului local;
-organizeaza concursurile de ocupare a posturilor vacante;




indeplineste atributii pe linie de stare civili

isi exercitd atributiile numai in limita unitatii administrativ teritoriale determinata prin lege;
Intocmirea, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, a actelor de nastere, de cisatorie si de|
deces, in dublu exemplar si eliberarea certificatelor doveditoare privind actele si faptele de
stare civild Inregistrate persoanelor fizice indreptatite;

Inscrierea mentiunilor pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimiterea)
comunicarilor de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa
caz, exemplarul II, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in|
materie de stare civila;

Eliberarea, gratuit, la cererea autoritatilor publice, de extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectareal
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si dispozitiilor normative legale
referitoare la protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si
libera circulatie a acestor date;

Eliberarea, la cererea persoanelor fizice indreptatite, dovezilor privind inregistrarea unor acte
de stare civild, dovezi ce cuprind, dupd caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe
marginea actelor de stare civila;

Transmiterea, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul serviciului public comunitar|
local de evidentd a persoanelor, la care este arondatd unitatea administrativ-teritoriala,
comunicarilor nominale pentru nascutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificarile
intervenite 1n statutul civil al cetatenilor romani;

Trimiterea actelor de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiilor din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate la structurile de evidentd a persoanelor din|
cadrul serviciilor publice comunitare locale de evidenta a persoanelor de la ultimul loc de
domiciliu;

Intocmirea buletinelor statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cul
normele Institutului National de Statistica si trimiterea acestora la Directia Judeteand de
Statistica;

Dispunerea masurilor necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatii de stare civila;

Atribuirea codurilor numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

Asigurarea necesarului de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala;

Primirea cererilor de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentelor prezentate n
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, serviciului public comunitar local de evidenta
a persoanelor la care este arondata unitatea administrativ-teritoriala;

Primirea cererilor de inscriere de mentiuni cu privire la modificdrile intervenite in strdinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentelor ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

Primirea cererilor de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
straindtate, Tnsotite de actele ce le sustin, intocmirea referatelor si Thaintarea documentatiei, in
vederea avizarii la D.J.E.P.

Primirea cererilor de rectificare a actelor de stare civild si efectuarea verificarilor pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le Tnainteazd D.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unititii administrative-teritoriale
competente;

Primirea cererilor de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmirea
documentatiei si referatului prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale




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

- Inscrierea in registrele de stare civild, de indati, a mentiunilor privind dobéndirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicdrilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul D.J.E.P.;

- Transmiterea, dupd inscrierea mentiunii corespunzatoare in actul de nastere, comunicarilor cu
privire la schimbarea numelui catre Directia pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea
Bazelor de Date, Directia Generald de Pasapoarte din cadrul Ministerului Administratiei si
Internelor, Directia Cazier Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului
General al Politiei Romane si Directia Generala a Finantelor Publice judetene din cadrul
Agentiei Nationale de Administrare Fiscala, de la locul de domiciliu al solicitantului;

- Inaintarea citre D.J.E.P. a exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile
de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild - exemplarul I;

- Sesizarea imediata a D.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

- Efectuarea verificarilor necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civild pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romania;

- Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in vederea avizarii de catre
D.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de
autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- Efectuarea verificarilor si intocmirea referatelor cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- Efectuarea verificarilor cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

- Primirea cererilor de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza careia
se afla ultima locuintd comund a sotilor, inregistrarea cererilor de divort pe cale
administrativa, in Registrul de intrare-iesire al cererilor de divort si acordarea unui termen de
30 de zile calendaristice celor doi soti, pentru eventuala retragere a acestora;

- Confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe
cale administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupa caz, declaratiile pe propria raspundere, date in fata ofiterului de stare civila, in cazul in
care ultima locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a
in actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

- Solicitarea, prin intermediul serviciului de stare civild din cadrul D.J.E.P., alocarii, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi
inscris pe acesta;

- Desfasurarea activitatilor de primire, verificare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetéatenilor;

- Organizarea si asigurarea activitatilor de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei pe
linie de stare civila;

- Aplicarea Intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza
activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

e Conform legii nr. 16/96 privind arhivele nationale:
-asigura evidenta documentelor proprii intrate si iesite din arhiva,
-intocmeste, impreund cu responsabilul de arhivd si cu comisia de selectionare, nomenclatorul
arhivistic;
-elibereaza, in conditiile prevazute de lege, certificate, dovezi, adeverinte, de pe documentele
intocmite de secretarul comunei, la solicitarea persoanelor indreptitite si le semneaza
alaturi de primar;

e Conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificari si completari ulterioare:
-inregistreaza petitiile;
-respectd Regulamentul privind organizarea si desfasurarea activitatii de solutionare a petitiilor;




-intocmeste raspunsurile la petitiile ce privesc activitatea proprie, conform dispozitiei primarului;

e Conform Legii nr. 50/1991:
- avizeaza certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii;
e Alte atributii ale secretarului general al comunei:
-intocmeste sesizdrile pentru deschiderea procedurilor succesorale la cerere;
-este persoana responsabild cu registrul electoral;
-tine evidenta listelor electorale permanente;
-este persoana responsabild cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;
-face parte din Colectivul de lucru pentru elaborarea, implementarea si dezvoltarea Sistemului de
control managerial din cadrul Primariei;
-duce la Indeplinire procedurile operationale din cadrul SCIM;
-este consilier de etica si respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici, conform
prevederilor legale;
-raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului din care face parte;
- gestioneaza, arhiveaza, pastreaza si preda pe baza de proces verbal toate documentele intocmite si
cele incredintate in vederea exercitérii atributiilor de serviciu;
-ca responsabil pentru evaluarea incidentelor de integritate are urmatoarele atributii:

a) Obtine informatii privind incidentele de integritate;

b) Analizeaza incidentele de integritate;

c) Propune masuri de prevenire si/sau control;

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

e) Asigurda publicarea pe site-ul entitdtii a raportului anual privind evaluarea
incidentelor de integritate;

f) Transmite raportul anual privind evaluarea incidentelor de integritate catre
Secretariatul tehnic al Strategiei nationale anticoruptie pana la data de 31 martie a
anului urmator;

g) Participa la actualizarea Planului de integritate al entitatii publice corespunzator cu
masurile de prevenire si control recomandate.

Are atributii privind impementarea urmitoarelor proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile : ”Construire de locuinte nZEB plus pentru tineri in comuna Gorbénesti, judetul
Botosani”, "Dotarea cu mobilier, materiale didactice si echipamente digitale a unitatilor de invatamant
din comuna Gorbanesti, judetul Botosani” si ”Achizitie sistem fotovoltaic pentru productia de energie
din surse regenerabile pentru consum propriu, in comuna Gorbanesti, judetul Botosani”.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

1. Denumire SECRETAR GENERAL COMUNA GORBANESTI

2. Clasa I

3. Gradul profesional’

4. Vechimea (in specialitate necesara)

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:
- subordonat fatd de PRIMAR

- superior pentru - asistenta sociala, urbanism, registrul agricol

b) Relatii functionale: -

c) Relatii de control: -




d) Relatii de reprezentare: -

2. Sfera relationald externa:

b) cu organizatii internationale:

c) cu persoane juridice private: DA

3. Limite de competenta® -

4. Delegarea de atributii si competenta -

intocmit de’:

1. Numele si prenumele CIOBANU DANIELA MARIA

2. Functia publicd de conducere SECRETAR GENERAL COMUNA GORBANESTI

3. Semnatura

4. Data Intocmirii

Luat la cunostinta de citre ocupantul postului

1. Numele si prenumele CIOBANU DANIELA MARIA

2. Semnatura

3. Data

Avizat de!®:

1. Numele si prenumele MELINTE IONUT-LUCIAN

2. Functia PRIMAR

3. Semnatura

4. Data




