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Anexa 11a anuntul Nr. 99F  gin 29.05.2023.

ATRIBUTIILE POSTULUI sunt cele previzute la art. 243 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Admnistrativ, cu modificarile si completirile ulterioare:
a) - avizeazd proiectele de hotdriri §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotarérile consiliului local;
b) - participd la sedintele consiliului local;
¢) - asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum §i intre acestia si prefect;
d) - coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;
- ) - asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
f) - asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) - asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local 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
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia functioneaz;

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

j) - efectueazi apelul nominal si tine evidenta participirii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) - numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de sedinti, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

D) - informeaza presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotarari a consiliului local;

m) - asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) - urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeazi
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;

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

p) - alte atributii previzute de lege sau insdrcinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, dupa caz;

r) - indeplineste in conditiile art. 243 din Codul administrativ functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente; _

$) - comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut
ultimul domiciliu:

1) - in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in

localitatea de domiciliu;



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

3) - la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competentd teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrérii sistematice;

s) - face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile previzute in
Regulamentul privind functionarea, atributiile si dotarea Comitetului Local pentru Situatii de Urgent3;

t) - coordoneazd, verifica si rispunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol,
conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008 privind registrul agricol;

t) - coordoneaza structurile din aparatului Primiriei conform deciziei Primarului;

u) - indeplineste si alte sarcini stabilite de Primar, avand obligatia:

- sd indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios indatoririle de
serviciu gi sd se abtind de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autoritdtii sau institutiei publice
in care 1si desfasoara activitatea;

- in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice;

- raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum sia
atributiilor ce-i sunt delegate;

- pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii;

- pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta
in exercitarea functiei;

- este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea
functiei daruri sau alte avantaje;

- are obligatia de a semnala Primarului orice neregularitate ce apare in legatura cu procedurile de lucru

stabilite la nivelul unitatii precum si orice riscuri neprevizute ce ar putea afecta rezultatele activitatii
sale de zi cu zi.
V) - 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 accidentale sau ilegale, pierderii, modificirii, dezviluirii sau accesului neautorizat,
in special dacd prelucrarea respectivd comportd transmisii de date in cadrul unei retele, precum si
impotriva oricdrei alte forme de prelucrare ilegal.
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