
Atribufiile postului:
? Avizeaz5, pentru legalitate, dispoziliile prirnarului gi hotir6rile consiliului local;
'? Participd la gedinlele consiliului local;
? Asigur6 gestionarea procedurilor adrninistrative privind relalia dintre consiliul local gi primar, precum gi intre

acegtia gi prefect;
? Organizeazdarhiva gi evidenla statisticd a hotdr6rilor consiliului local gi a dispoziliilor prirnarului;
? Asigurd transparenla gi comunicarea c[tre autoritdlile, instituliile publice gi persoanele interesate a dispoziliilor
primarurlui gi hotdrdrilor consiliului local, in condiliile Legii nr. 54412001privind liberul acces la inforrnatiile de

interes public, cu modificdrile gi cornpletdrile ulterioare;
? Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, gi efectuarea lucrdrilor de secretariat, cornunic[ ordinea de

zi, intocmegte procesul-verbal al gedinlelor consiliului local, qi redacteazd hotir6rile consiliului local,

? Pregateqte lucrlrile supuse dezbaterii consiliului local, gi comisiilor de specialitate ale acestuia;

? Alte atribulii prevlzute de lege sau insdrcin6ri date de consiliul local sau de primar;

? indeplinegte funclia de secretar al cornisiei de fond funciar, conforrn legilor proprietdfii;
? Participd la sedintele comisiei locale de fond funciar;
? Asiguri lucrlrile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

? Preia si inregistreazd intr-un registru special cererile si alte docurnente probatorii pentru reconstituirea dreptului

de proprietate asupra terenurilor agrigole si forestiere;
? Asigura transmiterea cererilor si celorlalte documente insotitoare cornisiei locale pentru afi analizate;

? Primeste si transmite cornisieijudetene contestatiile fonnulate de catre persoanele interesate, impreuna cu

punctul de vedere al comisiei locale;
? Reprezirrt6, cu irnputernicirea primarului/consiliului local, interesele institutiei in fala instanlelor judecdtoreqti

co^l-npetente.

? intocme$te qi depr"rne: ac(iuni, intArnpindri gi recursuri privind interesele adrninistrafiei publice locale ale cornunel

Stoenesti;
? Pronroveazdcereri de chemare in judecatd, potrivit legii: desfiinliride corrstruclii, acliuniin pretenlii, anulare

acte adrninistrative, constatarea nulitelii absolute a unor acte etc:, cereri de intervenlie, cereri de achiesare, cereri de

renunlare lajudecati, cereride suspendare, cereri recoventionale etc. pe care le supune Primarului spre avizare;

? Promoveazd orice alte acliuni irr justilie cu aprobarea primarului/consiliului local,

? Pentru o bund ap[rare a instituliei pe care o reprezintd fonnuleazd cu aprobarea primarului/consiliului local:

intampin[ri, interogatorii qi r[spunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile cornpetente, note scrise, concluzii,

ridicd excep!ii;
? Exerciti cu aprobarea
nefavorabile:

prirnarului/consiliului local, clile ordirrare gi extraordinare de atac impotriva hotlrArilor

? igi exprirn[ punctul de vedere in scris

? Comunici executori lor.l udec6toregti,
de executarr silit6;
? Urrnlregte evidenla proceselor gi litigiilor in
pentru creanlele instituliei;

care unitatea este parte gi urm[regte oblinerea titlurilor executorll

? lnitiaza actiuni de popularizarc a legilor,decretelor, hotararilor Guvernului si

dispozitiilor prirnarului sau a hotararilor Consiliului local;
a altor acte nonnative precurn si a

? Creeazd mpoarte, documente, situalii, studii, evaludri referitoare la activitatea specificd compartimentului siu;

? Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documerrtelor provenite din activitatea institLrtiei;

? Elibereazd copii de pe orice act din arhiva prirndriei gi al consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit

potrivit legii;
? indeplinegte atribuliile, in parte, de protecfie civilS, conform legislafiei;

? Face parte din Comitetul Local pentru Situalii de Urgenld gi indeplinegte atribuliile prev6zute in Regulamentul

privind funclionarea, atribuliile gi dotarea Cornitetul Local pentru Situalii de Urgen!5 - asiguri evidenla recrulilor,

corforrn legii;

(referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

titlurile executorii oblinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii



? Corrducerea si coordonarea compartimentelor registrr.r agricol, cadastrll asisten!6 social6, de stare civill, relatii cr"r

pLrblicul, SVSU, cu realizarea in concret a activitSlilor cu caracterjLrridic, stare civi16, autoritate tutelar[ qi asisten![
socialI desfasurate la nivelul irrstitutiei;
? Coordoneaz!a.verificd. qi rdspurrde de rnodul de completare gi linerea lazi a registrulr"ri agricol, conform legislatiei
in^vigoare;
? Irrregistreaza corftraclele de arend6;
? Indeplinegte funclia de ofi1er de stare civil[ gi preia atribuliile delegate consilierului cu atribulii de stare civil5, in
lipsa acestr.ria;

? Irrdeplinegte funclia de responsabil cu gestionarea resurselor umane la nivelul institutiei;
? Primeste si pastreaza intr-un registru specialdeclaratiile de avere si de interese ale alesilor locali;
? Ajutd la intocmirea figei postului pentru aparatul de specialitate al prirnarului qi o redacteazA;

? Tine evidenla dosarelor persorrale ale angajalilor;
? Participd la gedinlele operative organizale de conducere;
? Irrtocmeqte gi redacteazd Figa de evaluare pentru aparatul de specialitate al prirnarului din subordirrea sa;

? Creeaza rapoafte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica;
? Coordoneazdactivitatea de organizare gi desllgurare a alegerilor locale, parlamentare gi prezidenliale;
? Coordoneazd activitatea de organizare a recensdm6ntului populaliei qi a recensdm6ntului agricol;
? Sectorizarea localitatii in cazul in care se organizeazarecensamantul populatiei si referendumul;
? Primegte. distribuie, intrcfine coresponderrla gi urmdregte transmiterea acesteia in lipsa prirnarului si a
viceprimarului;
? Intocmirea plicurilor gi a borderourilor de expediere perrtru corespondenla specificd postului;
? Este inspector de proteclie civil[;
? Este responsabil cu evidenla rnilitarl gi rnobilizarea la loculde rnunci avdnd sarcina de aline evidenla
rezervigtilor angajafi qi irrtocmirii lucrSrilor de rnobilizare la locul de munc6;
? Asigura permanenta la sediul Primariei, conforrn graficului aprobat de primar, irr perioadele pentru care se

pri rnesc av eftizari meteorolog ice ;

? Raspunde de pastrarea si utilizarea irr conditiile legii a sigiliilor si starnpilelor primariei si ale consiliului local;
? Raspunde de pastrarea docurnerrtelor cLr cal'e lucreaza. de arhivarea lor si predarea la arhiva primariei in luna

februarie a anului unnator;
? Ii revine indatorirea de a-gi perfec{iona pregdtirea irr dorneniul admir-ristraliei publice locale, urrn6nd cursurile de

pregdtire, formare gi perfec{ionare organizate irr acest scop de instituliile abilitate;
? Are obliga{ia sI igi faci publice interesele personale printr-o declaralie pe propria rdspundere, depusd in dublu
exemplar la secretarul cornunei in conditiile si termenele prevazlrte de legislatia in vigoare;
? Are obligalia sd reactualizeze declaralia privind interesele personale la inceputul fiecirui an, dar nu mai tArziu de

I februarie, dacl au intervenit modificdri semnificative fa{d de declaralia anterioarS;

? Are obligalia sI depuna declaratia de avere in conditiile si termenele prevazute de legislatia in vigoarc;
'7 Raspunde disciplinar, rnaterial si perral conform prevederilor legale in vigoare pentru pagubele create din vina sa

br-rgetr-rlui local;
? Raspunde disciplinar, corrtraventional, civil si si penal corrform prevederilor legale in vigoare. pentru actiunile si

actele intreprinse in tirnpul gi irr legdturi cu sarcinile de serviciu;
? Asigura respectarea prevederilor legale privind transparenta decizionala in adrninistratia publica;
? Elaborareaza si actualizara periodic procedurile de lucru aferente activitatilor desfasurate;
? Respecta Regulamentul de ordine interioara si functionare al prirnariei;
? Respecta prevederile Codului etic si de integritate;
? Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le intocmeste;
? Indeplinegte orice alte atribulii prev6zute de lege qi alte acte normative, precum gi insSrcinlri din parlea

corrsiliului Iocal sau primar.
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