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DISPOZITIA NR. 44
din 17.05.2024

Privind delegarea atributiilor postului vacant de Secretar general al comunei Sincai
pentru perioada 20.05.2024 — 21.05.2024 doamnei Marginean Madalina Roxana avand functia
publicé de Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent, iIn Compartimentul
Financiar Contabil, Resurse Umane si Achizitii Publice din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sincai

Primarul comunei Sincai, judetul Mures, Pop Vasile

Viazand Raportul de specialitate al nr. 1973/17.05.2024 prin care se propune desemnarea
unei persoane din cadrul Primériei comunei Sincai, judetul Mures, pentru indeplinirea
atributiilor postului vacant de Secretar general al comunei Sincai pentru perioada 20.05.2024 —
21.05.2024;

Tinand cont de Dispozitia Primarului comunei Sincai nr. 95/2020 privind incetarea de
drept a raportului de serviciu dintre Comuna Sincai si doamna Suciu Ludovica Emilia,
incepand cu data de 14 octombrie 2020.

Avind in vedere prevederile

- Art. 121 alin. (1) si alin. (2) din Constitutia Romaniei, republicata;

- Art. 7 alin. (2) din Codul Civil, aprobat prin Legea nr.287/2009, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- Art.8, art.42 alin.(4), art.43, art.80-85 din Legea nr.24/2000 privind normele de
tehnica legislativa pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Art. 243 alin. (1) coroborat cu Art. 438 alin. (1) si cu dispozitiile alin. (3), alin. (6),
alin. (7) lit. b), alin. (8) si alin. (10) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

In temeiul prevederile art. 155 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢ ) si art. 196 alin. (1) lit. b)
din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare,

DISPUN

Art.1 In perioada 20.05.2024 — 21.05.2024, atributiile postului vacant de secretar
general al comunei Sincai se deleagd doamnei Marginean Madalina Roxana avand functia
publica de Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional asistent, din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Sincai, conform anexei, care face parte integrantd din
prezenta Dispozitie.

Art.2. Persoana nominalizatd la art.1. va indeplini prevederile prezentei Dispozitii.

Art.3. In conformitate cu prevederile art. 252 alin. (1) lit. ¢), ale art. 255 din O.U.G nr.
57/2019 privind Codul administrativ si ale art. 3, alin. (1) din Legea nr. 554/2004 a
Contenciosului Administrativ, prezenta Dispozitie se Tnainteaza Prefectului Judetului Mures
pentru exercitarea controlului de legalitate.
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Art.4. - Prezenta dispozitie va fi transmisa prin intermediul secretarului general al
U.A.T. —ului, in termenul prevazut de lege, Prefectului Judetului Mures, persoanei prevazute
la art. 1, si se aduce la cunostinta publica prin afisare, precum si prin publicarea pe pagina de
internet la adresa www.primariasincai.ro.

PRIMAR SECRETAR GENERAL U.A.T delegat
VASILE POP ONAC DAN CRISTIAN
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APROB
PRIMAR
VASILE POP

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

Secretar general al unitatii administrativ

Denumirea postului o L
P teritoriale Comuna Sincai

Clasa postului I

Nivelul postului Functie publica de conducere

- studii universitare de licenta absolvite cu
diploma de licentd sau echivalenta, in
specialitate juridicd, administrativa sau stiinte
politice;

Conditii specifice privind ocuparea postului | - studii universitare de master in domeniul
administratiei publice, management sau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii
functiei publice sau cu diploma echivalenta
conform prevederilor art. 153 alin. (2) din
Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Perfectionari/specializari:

Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): cunostinte in
domeniul IT — nivel de baza, dovedite cu documente, emise in conditiile legii, care sa ateste
detinerea competentelor;

Limbi straine (necesitate si nivel) de cunoastere:

Abilitati, calitati si aptitudini necesare:

Cerinte specifice:

Competentd manageriala (cunostinte de management, calititi si aptitudini manageriale):

- vechime in specialitatea studiilor necesare

Vechime in specialitatea necesara s .. . .. .
exercitdrii functiei publice: minimum 5 ani.

Atributiile postului de secretar general al unitétii administrativ teritoriale:

1. avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local;
2. participa la sedintele consiliului local;
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3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

4. coordoneaza organizarea arhivei i evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

5. asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pct. 1;

6. asigurad procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si
redactarea hotararilor consiliului local;

7. asigura 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, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald 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 il prezinta presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

12. informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

13. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

14. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, s nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de
sedintd, 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/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

16. alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local
si de primar.

17. prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, 1n situatiile prevazute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completdrile ulterioare, secretarul general al
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unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

18. Secretarul general al comunei, comunicd 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)1n 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

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

Sesizarea prevazuta la pct. 18 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.
Atributia prevazuta la pct. 18 poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

19. In cazul in care pe raza unititii administrativ teritoriale Comuna Sincai nu functioneaza
birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:
a)legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

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

20. Coordoneaza activitatea compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate al
primarului;

21. Urmareste actualizarea permanentd a listelor electorale cuprinzand locuitorii comunei cu
drept de vot, opereaza in Registrul electoral;

22. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii 52/2003 privind transparenta decizionald, cu modificarile
si completarile ulterioare;
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23. Participa la sedintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati
hotararile comisiei judetene de fond funciar, asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale
pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

24. Urmareste modul de incheiere si Inregistrarea contractelor de arenda.

25. Coordoneaza si verifica si modul de completare si tinerea la zi a Registrului agricol
conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind Registrul agricol, cu modificarile si
completarile ulterioare;

26 . Isi da acordul pentru modificarile datelor inscrise n registrul agricol si aduce la cunostinta
publica dispozitiile legale privind registrul agricol;

27. Urmareste comunicarea datelor centralizate catre Directia generala de statistica la
termenele prevazute de actele normative in vigoare;

28. Semneaza centralizatoarele registrelor agricole alaturi de primarul comunei;

29. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

30. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public,cu modificarile si completarile ulterioare;

31. Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, 1n afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii; elibereaza copii sau extrase de pe actele de stare civila pe
care le Inregistreaza si le cerifica prin semnatura ca fiind conforme cu originalul;

32. Legalizeaza semnaturi de pe Inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

33. Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila, autoritate
tutelara si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al consiliului local;

34. Coordoneaza si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar;

35. Initiaza si organizeaza actiunile de cunoastere a legilor si a celorlalte acte normative ale
administratiei publice centrale sau locale de catre toti angajatii Primariei Comunei Sincai,

36. Indeplineste obligatiile ofiterului de stare civila, in baza dispozitiei primarului;

37. Coordoneaza efectuarea anchetelor sociale de catre persoana specializata, angajata a
Comunei si elaboreaza dispozitii de instituire a curatelei pe care o prezinta spre semnare
conducerii executive a Comunei;

38. Urmadreste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

39. Intretine lunar pagina de prezentare a institutiei pe internet prin postarea hotarérilor
Consiliului Local si a altor actiuni pe care conducerea executiva a comunei le considera
necesare a fi aduse la cunostinsa opiniei publice, colaborand cu firma care asigura intretinerea
paginii de internet.

40. Sprijina conducerea executivd a Comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor, a
recesamintelor si altor actiuni sociale de impact local;
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41. Indeplineste atributii in Comisia locala pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor a comunei Sincai;

42. Raspunde de predarea la arhiva a tuturor documentelor gestionate sau intocmite conform
procedurii de arhivare aprobate de conducerea executiva a Comunei;

43. Controleaza activitatea de ordonare, inventariere si selectionare a arhivei institutiei si
pastrarea acesteia de catre persoana Imputernicitd cu gestiunea fondului arhivistic; Informeaza
de urgenta, in scris, conducerea executiva a Comunei in situatia in care constatd nerespectarea
procedurilor de arhivare, pastrare si distrugere a documentelor de cétre angajatii comunei;

44. Tine evidenta datelor privind personalul angajat,a dosarelor personalului propriu si a
contractelor de munca,efectueaza lucrarile legate de angajarea,transferarea, pensionarea sau
incetarea rapoartelor de munca pentru persoanele angajate ale Primariei, respectand intru totul
procedurile de angajare respectiv de incetare a raporturilor de munca, aprobate de conducerea
executiva a Comuneli;

45. Atributii cu privire la accesarea si utilizarea portalului de management al functiilor publice
si al functionarilor publici, iIntocmirea, gestionarea si actualizarea dosarelor profesionale ale
functionarilor publici, atributii cu privire la transparenta si comunicarea veniturilor salariale;
46. Verifica nivelul de salarizare si actualizarea acestuia de catre compartimentul financiar-
contabil, ori de cate ori se impune, prin reglementari legale;

47. Gestioneaza evidenta performantelor profesionale individuale in baza aprecierilor
conducatorilor ierarhici, conform legislatiei in vigoare si coordoneaza activitatea prin care se
promoveaza in functii, clase, grade sau trepte profesionale ale functionarilor publici, cat si a
personalului contractual, din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

48. Urmareste Intocmirea fiselor postului si a atributiilor de serviciu specifice posturilor din
institutie, asigura actualizarea acestora ori de cate ori apar schimbari ale continutului muncii
acestora; efectueaza cercetarea administrativa sau disciplinara in calitate de presedinte a
comisiei de cercetare, numita de Primarul Comunei prin dispozitie scrisd;

49. Intocmeste si actualizeaza ori de cate ori se impune dosarele profesionale pentru aparatul
de specialitate al Comunei si tine legatura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

50. Urmareste modul de desfasurare a actiunilor si sarcinilor ordonate de conducerea executiva
a Comunei, prin dispozitii, estimeazd consecintele care decurg din neindeplinirea acestor
sarcini si atributiuni si informeaza de Indata conducerea executiva a comunei pentru a se putea
lua din timp masuri corective;

51. Indeplineste functia de inspector protectie civila;

52. Pe perioada concediilor substituie si este substituit de catre persoanele nominalizate in
dispozitia Primarului Comunei;

53. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

54. Contrasemneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raispunzand
pentru legalitatea acestora;
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55. Primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor
locali si ale functionarilor publici;

56. Asigura permanenta la sediul Primariei, conform graficului aprobat de primar, in
perioadele pentru care se primesc avertizari meteorologice;

57. Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioara precum si a
Codului de conduita si a Codului Etic;

domeniul situatiilor de urgenta.

59. Inregistreazi corespondenta institutiei in Registrul de intrare-iesire si asigura predarea
acesteia compartimentelor institutiei conform rezolutiei primarului;

60. Atributii cu privire la intocmirea procedurilor operationale specifice activitatilor din fisa
postului ;

61. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de citre consiliul local sau
de catre primar;

Atributiile pe linie de calitate si mediu:

62. Sa participe la instructajele pe linie de calitate si mediu;

63. Este instruit cu declaratia si angajamentul primarului comunei Sincai Tn domeniul calitatii si
mediului;

64. Sa isi Tnsuseasca si sd respecte prevederile din procedurile si legislatia de calitate si mediu
in vigoare, aplicabile in sectorul de activitate in care 1si desfasoara activitatea.

Atributiile pe linie de protectia muncii si P.S.I

65. Este obligat sa respecte instructiunile de protectia muncii si instructiunile de prevenire si
stingere a incendiilor;

66. Este obligat sa participe la instructajul de protectia muncii si P.S.I care se efectueaza la locul
de muncad, atat cel lunar cat si cel zilnic, sa isi Tnsuseasca si sa respecte prevederile materialelor
prelucrate;

67. Sa participe la testarile pe linie de protectia muncii si P.S.I;

68. Sa isi Insuseasca cunostintele de legislatie pe linie de protectia muncii si P.S.I in vigoare,
specifice locului de munca;

69. Sa cunoasca rolul pe care il are si modul in care actioneaza in caz de incendiu, conform
Planului de actiune in caz de incendiu;

70. Sa participe la aplicatiile practice organizate in cadrul Primariei Comunei Sincai, pe linie de
protectia muncii si/sau P.S.I;

71. Sa cunoasca locul de amplasare, precum si modul de utilizare a stingatoarelor din dotarea
sectorului in care 1si desfasoara activitatea;
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72. Sa raporteze imediat superiorului nerespectarea normelor de protectia muncii si P.S.I de
catre tot personalul din incinta Primariei Comunei Sincai, precum si de producerea oricarui
accident la locul de munca;

73. Sé acorde primul ajutor accidentatilor, conform regulilor de prim ajutor;

74. Sa conserve locul accidentului, pana la sosirea echipei/comisiei care ancheteaza
accidentului.

Atributii privind sinatatea si securitatea in munca, conform prevederilor Legii nr.
319/2006 securitatii si sanatatii in munca, cu modificarile si completirile ulterioare:

75. Sa participe la toate procedurile de instruire in domeniul securitatii si sdnatatii in munca, si
sd is1 Tnsuseasca si sa respecte normele de igiend, normele si instructiunile de protectia muncii
si masurile de aplicare a acestora.

76. Sa isi desfasoare activitatea in conformitate cu pregdatirea si instruirea sa, precum si cu
instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare
sau imbolndvire profesionald atat propria persoand, cit si alte persoane care pot fi afectate de
actiunile sau omisiunile sale n timpul procesului de munci;

77. S& comunice imediat angajatorului si/sau lucrdtorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive Intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de protectie;

78. Sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoand;

79. Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de cétre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

80. Sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, pentru
a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara
riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniul sau de activitate;

81. Sa isi insugeasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitétii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

82. Sa confere informatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

Alte atributii

83. Sa cunoasca si sa contribuie la indeplinirea obiectivelor specifice postului;

84. S& cunoascd si sa contribuie la indeplinirea actiunilor si activitatilor pentru realizarea
obiectivelor specifice;

85. Sa cunoasca si sd contribuie la indeplinirea, evaluarea si prioritizarea riscurilor care pot
afecta atingerea obiectivelor specifice si intreprind actiuni care sd mentind riscurile in limite
acceptabile;
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86. Sa cunoascd documentele si fluxurile de informatii care intrd/ies din cadrul
compartimentului;

87. Identifica neregularititile, le semneazd si efectueaza activititile pentru eliminarea
neregularitatilor si atingerea obiectivelor specifice;

88. Sarcini care necesitd deplasari frecvente cu mijloace de transport in comun, potrivit
prevederilor legale in vigoare;

89. Sa nu se prezinte la locul de munca sub influenta bauturilor alcoolice si/sau a substantelor
psihoactive;

90. Sa nu permitd consumarea de bauturi alcoolice 1n incinta Primariei comunei Sincai;

91. Sa pastreze curdtenia si In perfecta stare toate obiectele de inventar;

92. Are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile
de lucru stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar putea afecta
rezultatele activitatii sale de zi cu zi;

93. Prelucreaza datele cu caracter personal in conformitate cu si in limitele de autorizare stabilite
in lege si in procedurile interne ale institutiei, doar pentru indeplinirea atributiilor care ii revin
si cu respectarea masurilor tehnice si organizatorice stabilite pentru protejarea datelor cu caracter
personal impotriva distrugerii accidenale sau ilegale, pierderii, modificarii, dezvaluiriisau
accesului neautorizat, In special daca prelucrarea respectivd comporta transmisii de date in
cadrul unei retele, precum si impotriva oricarei alte forme de prelucrare ilegala.

*Exercitarea temporara a functiei publice specifice de secretar general al unitétii administrativ
teritoriale Comuna Sincai se realizeaza in conformitate cu prevederile art. 509, ale art. 510 alin.
(1), ale art. 615 alin. (3) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de Consiliul Local, Primar,

S SUPETIOT PEINEITL . . o v vt ettt et e e e ettt e e e et e e e et
b) Relatii functionale: cu celelalte compartimente din Priméria Comunei Sincai;

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritdti si institutii publice: Institutia Prefectului Judetul Mures, Consiliul Judetean
Mures, Inspectia Muncii, Trezoreria Mures, Casa Judeteand de Pensii, Administratia Finantelor
Publice Mures.

c) Relatii de control: Audit Public Intern, Curtea de Conturi, Inspectia Muncii
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c) cu persoane juridice private: banci, societati comerciale.
3.Limite de competenta . . .. ... ...
4. Delegarea de atributii sicompetentd . .. .......... .

Luat la cunostinta de cétre ocupantul postului
1. Numele $1 Prenumele ........oooiieiiiiieiiieieeie ettt e b e s eneeneees

2 SEIMNATUTA . eeeeeee et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ee e e e e aee e e e eaaeeeaanaeeeeenaaeeenannns

Contrasemneaza:
1. Numele $1 PrenumMEle .........coocuieiiiiiiiiiie ettt et
2 FUNCHIA oot e et et e e aaaaa s
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