Comuna SINCAI, localitatea Sincai, str.Principald nr. 156
Judeul Mures, cod postal 547595
Telefon/Fax: 0265427 201 e-mail: sincai(@cimures.ro

PRIMAR,

DISPOZITIA Nr98.

din 19.10 2020 .

privind delegarea de atributii aferente functiei publice vacante de
secretar general al comunei Sincai d-lui Onac Dan Cristian referent in cadrul ClsT in cadrul Serviciul
contabilitate birou impozite si taxe

Primarul comunei Sincai , judetul Mures;

Vazand Dispozitia primarului nr 95 /2020 privind incetarea de drept a
raportului de serviciu dintre Comuna Sincai si doamna SUCIU Ludovica Emilia-
secretar general al comunei Sincai incepand cu data de 14 octombrie 2020,

Avand in vedere prevederile art. 438 alin. (1) si alin. (6) din Ordonanta de
Urgenta al Guvernului nr 57/03.07.2019 privind Codul administrativ.

In temeiul drepturilor conferite prin art.196 alin. (1) lit.b din Ordonanta de
Urgenta al Guvernului nr.57/03.07.2019 privind Codul administrativ;

DISPUNE:

Art. 1. Incepand cu data de 19.10 2020 se deleaga atributiile de secretar general
~ al comunei SINCAI citre DI.Onac Dan Cristian referent in cadrul ClIsT in cadrul
~ Serviciul contabilitate birou impozite si taxe , cu toate atributiile stabilite prin fisa
~ postului pentru secretar general al UAT.

Art.2 Delegarea atributiilor se face incepand cu data de 19 octombrie 2020
~ pand la ocuparea prin concurs a functiei vacante de secretar general al comunetl
~ Sincai .

Art.3. Prezenta dispozitie este dusa la indeplinire de conducerea institutiei i
~ de persoana nominalizata, Onac Dan Cristian .

Art. 4. Prezenta dispozitie se comunicd prin secretarul interimar al comunei,
~ primarului comunei si Institutia Prefectului Judetul Mures.

Avizat pentru legalitate
Secretar delegat,
Onac Pan Cristian
/

/




Romania

PRIMARIA COMUNE] SINCAI
Serviciul _
Biroul SECRETAR general

FIeg§A POSTULUI
Nr. 1.

Denumirea postului SECRETAR GENERAL AL COMUNEI Nivelui postului
Functie publicd de conducere
Scopul principal al postului®)...desfdsurarea in bune condifii c activiidfii de secretarial 5i
Respectarea tuturor legilor de interes general si local .
Identificarea functiei publice
-Denumire...SECRETAR
-Clasa...
-Gradul profesional**)SUPERIOR
Vechimea in specialitatea necesard.......
Conditii specifice privind ocuparea postului:
Studii de specialitat,
Studii superioare, si in mod special cu studii liceale atestate prin Bacalaureat.
Perfectionari(specializari)cursuri de perfectionare
Cunostinte de operare/programare pe calculator.
Abilitati, calitati si aptitudini necesare..

Cerinte specifice(de exemplu,calatorii fregvente delegarz detasari)... ...
Atributii*)
- participa la sedintele consiliului local;.
- avizeazd proiectele de hotdriri ale consiliului local;
- rdspunde de aplicarea corectd a legilor, Hotdririlor Guvernului,
 Ordinele si Actele normative emise de Prefectura judefului Mures si Consiliul
 judetean Mures si cele emise de consiliul local al comunei gincai, informdnd
primarul comunei in cazul nerealizdrii in termen a unor sarcini §i mdsuri; -
urmdreste ca , actele ce se prezintd spre analizd consiliului local de cei in drept sd
corespundd atdt ca formd cdt si ca continut, prevederilor legale in viguare
-primeste si distribuie corespondenta venitd la primdrie §i consiliul local
o repartizeazd pe salariafi pe baza semndturii in registru de intrare-
iesire a corespondentei
urmdreste rezolvarea corespondentei si clasarea ei la dosare in vederea
arhivirii anuale, urmdreste intocmirea inventarele pe termene de
pdstrare conform legii de functionarul cu atributii in acest domeniu,
asigurd efectuarea lucrdrilor de secretariat;
asigurd convocarea consiliului local pe baza Dispozitiei emise de
primar conform oug 57/2019;




L]

verificd actele depuse spre dezbatere consiliului local
conform convocdrii flicute gi pregdteste actele in proiect
pentru a fi prezentate in sedinfd spre analizd si aprobare;
verificd §i pregdteste pentru dactilografiere dispozitiile
emise de primar in baza OUG 57/2019 si le trimite in
termen legal la Prefectura judejului Mures spre verificarea
legalitdtii lor,

comunicd in termen de 10 zile, dacd legea nu prevede astfel,
autoritdtilor ierarhic superioare si persocanelor interesate
actele emise de consiliul local si primar;

asigurd aducerea la cunostiinga publicd a hotdririlor si
dispozitiilor de interes general,

eliberezd extrase sau copii de pe orice act din arhivd
consiliului local si primdriei locale in afara celor cu
caracter secret stabilite conform legii;

rdspunde de perfectionarea profesionald a salariatiilor din
serviciile publice locale,

raspunde de probleme de culte;

organizeazd §i coordoneazd activitatea agentului agricol §i
a referantului care se ocupd cu probleme de asistentd
sociald ,ajutor social;

rdaspunde de lucrarile tehnice legate de alegerile generale si
locale

asigurd respectarea dispozitiilor legale privind efectuarea
recensamdntului populatiei §i recensiamdntul agricol;
raspunde de executarea lucrdrilor pe linie de stare civild,
dupd cum urmeazd:

conduce registrul de intrare-iesire pe linie de stare civild;
inregisreazd actele §i faptele de stare civild(nasteri,
cdasdtorii, decese);

oficiaza casatorii,

inregistreazd cererile §i intocmeste actele pentru schimbarea
numelui, aprobarea dispensiei de virstd si rudenie in cazul
unor cdasatorii,

conduce la zi evidenta certificatelor de stare civild in alb i
tine evidenta celor anulate si le trimite lunar la organul
Jjudetean de politie la serviciul-evidenta populatiei,
completeazd si trimite la cererea organelor de stat in drept
extrase pentru uzul organelor de stat dupd actele de nasteri,
cdsdtorii, decese;



intocmeste gi trimite la judecdioria Tg-Mureg actiunile
pentru anularea, completarea sau rectificarea inregistrarilor
facute gresit in actele de stare civild din arhiva Primdriei
locale Sincai ,
opereazd §i comunicd mengiunile de stare civild in caz de
cdsdtorii, decese, divory, schimbarea numelui, prenumelui,
filiatiei firesti etc...,
gestioneazd si atribuie codul numeric personal;
raspunde de documente care stau la baza inscrierii pe
actele de stare civila a unor modificari in statutul civil al
persoanei,cereri decizii si alte acte refertoare la transcriere,
intocmirea ulterioara a actelor de stare civila,acte care stay
la baza eliberarii livretelor de Sfamilie,
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din
strainatate,
intocmeste situatii statistice pe Inie de stare civil ape care
le depune [ Statistica,serviciul de evidenta informatizata a
persoanei.
-tine evidenta dosarelor in care Primaria este parte in
diferite procese cu judecatoria privind modificarea de acte
de stare civila in urma pronuntarii sentintelor de divort.
indosariazd actele pe linie de stare civild, intocmegte
inventarul pentru arhivarea lor pe termene de pdstrare;
executa orice a tributii de ofiter de stare civila delegat de
primar, prevazute de Legea nr. 119/1996 cu privire la actele
de stare civild si de H.G. nr 64/2011 art 10 si art 11 pentru
aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea unitara a
dispozitiilor in materie de stare civila, HG 727/2013

raspunde de intocmirea actelor notariale care mai pot fi
executate de secretarii de primdrii, urmareste incasarea
taxelor de timbru,

intocmeste Cererea de deschidere a procedurii succesorale
§i tine evidenta acestora:

rdaspunde de activitatea de autoritate tutelard si asistentd
sociala si verificd activitatea referentului cu atribugii pe
linia asistentei si protectiei sociale;

pastreaza listele electorale permanente, actualizeaza listele
si comunica la Judecatoria Tg Mures si AEP modificarile
effectuate.




rdspunde de executarea lucrdrilor de secretariat, primirea,
inregistrarea, distribuirea corespondentei, urmdrirea
rezolvdrii ei de cdtre salariatii din subordine, folosirea
stampilelor si sigiliilor consiliului local si primdvriei;
rdspunde de legalitatea certificatelor eliberate cetdtenilor,
tine evidenia actelor secrete, strict secrete §i actelor de
protocol, tine evidenta imobilelor expropiate sau intrate prin
orice mod in patrimoniul primdriei locale i evidenta
terenurilor proprietate publicd §i privatd a comunei §i
primdriei locale;

rdspunde de executarea lucrdrilor tehnice in cadrul comisiei
locale pentru aplicarea Legiil8/1991 privind fondul funciar,
verificd documentele necesare eliberdrii certificatului de
urbanism si autorizatia de constructie si alte autorizatii
depuse de cetdtenii care construiesc case de locuit si anexe
gospoddresti Impreund cu instalatiile necesare la
Legea50/1991 si Codul fiscal privind impozitele si taxele
locale impreund cu Normele de aplicare;

raspunde de activitatea legatd de recenzarea tinerilor in
vederea satisfacerii serviciului militar, prezentarea tinerilor
la recrutare §i asigurarea prezentei lor la incorporare,
comunicarea tuturor comunicdrilor legate de tineri;
rdspunde de intocmirea lucrdrilor pe linie de apdrare civild,
indeplineste functia de Sef de Stat Major pe linie de apdrare
civila;
foloseste si pdstreazd aparatul de radio ”’NEPTUN” din
dotare si la termenele stabilite participd la exercitiul
planificat de Statul Major de Protectie Civild a judetului
Mures;

este secretarul comisiei comunale pentru probleme de
apdrare si  intocmeste lucrdrile necesare in caz de
pregdtirea  economisie nationale §i a teritoriului pentru
apdrare(calamitdti naturale,mobilizare de rdzboi)

executd lucrdri de personal, verificd contabilul dacad
inregisreazd in cdrtile de muncd toate modificdrile ce
intervin in salarizarea personalului pe baza dispozitiilor
emise de primar,

este persona de contact si relatii de interes public conform
Legii nr,.544/2001 privind liberul acces la informatiile
publice,



- executd orice lucrdri incredintate de consiliul local i de
primarul comunei;

In calitatea conferitd de functia ocupatd si in limita

atributiunilor, lucrdrilor, sarcinlor, competentelor stabilite mai

sus rdspunde disciplinar, administrativ, penal, civil pentru

faptele sale.

Limite de competen{™):
Are libertate decizionald pentru ducerea la indeplinire atributiunilor
cei revin
Delegarea de atributii :

Jn caz de concediu de odihnd , concediu medical ,concediu de studi plecdri
la cursuri de perfectionare profesionald se face cdire un functionar public numit
prin dispozitie datd de primarul comunei..

Sfera relationald;  Intern:
a) relatii ierarhic:
- subordonat fagd de: primarul comunei
- superior fata de:
b) relatii functionale cu tofi angajafii din primdrie
¢) relatii de control ; controleazd activitatea agentului agricol §i
referentului cu probleme de asistentd sociald
d) relatii de reprezentare a primdriei locale cu publicul fiind
persoana de contact in caz de informatii de interes public,
Extern:
a) cu autoritdfi si institufii publice: de colaborare
b) cu organizatii internationale nu este cazul
¢) cu persoane juridice : de colaborare

fntocmit de:  -Numele si prenumele: HUZA GRIGORE
-Functia publicd de conducere  PRIMAR
Semndtura

-Data intocmirii
Luat la cunostiintd de cdtre ocupantul

postului:
‘ -Numele si prenumele
_ Semndtura
. -Data
Avizat de: -Numele si prenumele HUZA GRIGORE

-Functia publicd de conducere PRIMAR
-Semndtura '




