Atributiile postului:

? Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotalarlle consiliului local;

? Participa la sedintele consiliului local;

? Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;

? Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

? Asiguri transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor
primarului si hotararilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

2 Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicd ordinea de
zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, §i redacteaza hotararile consiliului local;

? Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local, i comisiilor de specialitate ale acestuia;

? Alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de consiliul local sau de primar;

2 Indeplineste functia de secretar al comisiei de fond funciar, conform legilor proprietatii;

? Participd la sedintele comisiei locale de fond funciar;

2 Asigurd lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenurilor;

2 Preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru reconstituirea dreptului
de proprietate asupra terenurilor agrigole si forestiere;

? Asigura transmiterea cererilor si celorlalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;

? Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de catre persoanele interesate, impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale;

? Reprezinta, cu imputernicirea primarului/consiliului local, interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti
competente; .
2 Intocmeste si depune: actiuni, intimpiniri si recursuri privind interesele administratiei publice locale ale comunei
Stoenesti;

2 Promoveazi cereri de chemare in judecati, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in pretentii, anulare
acte administrative, constatarea nulititii absolute a unor acte etc?, cereri de interventie, cereri de achiesare, cereri de
renuntare la judecata, cereri de suspendare, cereri recoventionale etc. pe care le supune Primarului spre avizare;

? Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea primarului/consiliului local;

2 Pentru o bund aparare a institutiei pe care o reprezinta formuleaza cu aprobarea primarului/consiliului local:
intdmpinari, interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii,
ridica exceptii;

2 Exercitd cu aprobarea primarului/consiliului local, ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotarérilor
nefavorabile;

2 Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

2 Comunica executorilor judecatoresti, titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii
de executare silita;

2 Urmdreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si urmireste obtinerea titlurilor executorii
pentru creantele institutiei;

? Initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor, hotararilor Guvernului si a altor acte normative precum si a
dispozitiilor primarului sau a hotararilor Consiliului local:

? Creeazi rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specificd compartimentului sau;

2 Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea institutiei;

9 Elibereazi copii de pe orice act din arhiva primariei si al consiliului local, in afara celor cu caracter secret, stabilit
potrivit legii;

2 Indeplineste atributiile, in parte, de protectie civila, conform legislatiei:

? Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta si indeplineste atributiile prevazute in Regulamentul
privind functionarea, atributiile i dotarea Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd - asigura evidenta recrutilor,
conform legii;



? Conducerea si coordonarea compartimentelor registru agricol, cadastru, asistenta sociala, de stare civila, relatii cu
publicul, SVSU, cu realizarea in concret a activitatilor cu caracter juridic, stare civila, autoritate tutelara si asistentd
sociald desfasurate la nivelul institutiei;

? Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a registrului agricol, conform legislatiei
in vigoare;

? Inregistreaza contractele de arenda:

A Tndeplineste functia de ofiter de stare civila si preia atributiile delegate consilierului cu atributii de stare civila, in
lipsa acestuia;

2 Indeplineste functia de responsabil cu gestionarea resurselor umane la nivelul institutiei;

? Primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali;

? Ajuta la intocmirea fisei postului pentru aparatul de specialitate al primarului si o redacteaza;

? Tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor;

? Participa la sedintele operative organizate de conducere:

2 Intocmeste si redacteaza Fisa de evaluare pentru aparatul de specialitate al primarului din subordinea sa;

? Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaluari referitoare la activitatea specifica;

? Coordoneaza activitatea de organizare si desfagurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale;

? Coordoneaza activitatea de organizare a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol;

? Sectorizarea localitatii in cazul in care se organizeaza recensamantul populatiei si referendumul;

? Primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acesteia in lipsa primarului si a
viceprimarului;

? Intocmirea plicurilor si a borderourilor de expediere pentru corespondenta specifica postului;

? Este inspector de protectie civila;

? Este responsabil cu evidenta militara si mobilizarea la locul de munca avand sarcina de a tine evidenta .
rezervistilor angajati si intocmirii lucrarilor de mobilizare la locul de munca;

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

? Raspunde de pastrarea si utilizarea in conditiile legii a sigiliilof si stampilelor primariei si ale consiliului local:

? Raspunde de pastrarea documentelor cu care lucreaza, de arhivarea lor si predarea la arhiva primariei in luna
februarie a anului urmator;

2 li revine indatorirea de a-si perfectiona pregitirea in domeniul administratiei publice locale, urméand cursurile de
pregatire, formare si perfectionare organizate in acest scop de institutiile abilitate;

? Are obligatia sa isi faca publice interesele personale printr-o declaratie pe propria raspundere, depusa in dublu
exemplar la secretarul comunei in conditiile si termenele prevazute de legislatia in vigoare;

? Are obligatia sa reactualizeze declaratia privind interesele personale la inceputul fiecarui an, dar nu mai tarziu de
| februarie, dacd au intervenit modificari semnificative fata de declaratia anterioara; ’

? Are obligatia si depuna declaratia de avere in conditiile si termenele prevazute de legislatia in vigoare;

? Raspunde disciplinar, material si penal conform prevederilor legale in vigoare pentru pagubele create din vina sa
bugetului local;

? Raspunde disciplinar, contraventional, civil si si penal conform prevederilor legale in vigoare, pentru actiunile si
actele intreprinse in timpul si in legaturd cu sarcinile de serviciu;

? Asigura respectarea prevederilor legale privind transparenta decizionala in administratia publica;

? Elaborareaza si actualizara periodic procedurile de lucru aferente activitatilor desfasurate;

? Respecta Regulamentul de ordine interioara si functionare al primariei;

? Respecta prevederile Codului etic si de integritate;

? Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea documentelor pe care le intocmeste;

2 Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si alte acte normative, precum si insarcinéri din partea
consiliului local sau primar.
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