U.A.T. COMUNA JEBEL
JUDETUL TIMIS

PRINCIPALELE ATRIBUTII ALE SECRETARULUI GENERAL AL
COMUNEI conform 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, sunt:

(1)Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritdtile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevdzute la lit. a);

f) asigurd 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 ;

g) asigurd pregitirea lucririlor 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 i fundatii, aprobatd cu modificiri si completari
prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile 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 {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numérd voturile si consemneazi rezultatul votérii, pe care il prezinta presedintelui
de sedint3, sau, dupi caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd, sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia,
cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a
consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;
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n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazd
presedintele de sedintd, sau, dup caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii administrativ-
teritoriale;

p) alte atributii previzute de lege sau insircindri date prin acte administrative de
consiliul local, de primar, dupd caz.

r) - verifici condica de prezenti a personalului angajat in cadrul serviciilor
administratiei publice si celor de deservire;- propune programarea anuald a
concediilor de odihnd pentru salariatii primériei si urméreste respectarea efectudrii
acestora;

(2) Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale prin derogare de
la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale,
cu modificrile si completirile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si
(2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3)Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale, comunicd o
sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in 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 ludirii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unititi administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cdrei razd de competenta
teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.

(4)Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale, analizeaza
sesizarea previzuti la alin. (3) care cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, lund, an;
¢) data nasterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;
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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.

(5)Secretarul general al unititii administrativ-teritoriale, facand referire la
atributia previizuti la alin. (3) , acesta poate delega cdtre una sau mai multe persoane
care sa exercite atributii de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la
propunerea secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmireste indeplinirea acestei atributii de cétre secretarul general al
comunei, sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor , unde nu functioneazd birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea pértilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii
de citre autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a
beneficiilor de asistenti sociald si/sau serviciilor sociale;

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

(9) Secretarul general al comunei coordoneaza urmétoarele compartimente:
- compartimentul resurse umane;

- compartimentul agricol si cadastru;

- compartimentul stare civild;

- compartimentul asistentd sociald si autoritate tutelard;

- aplicd viza de legalitate pe documentele emise de Comuna Jebel.

SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUI

1. Sfera relationala interna:

a) Relatii ierarhice: Insitutia Prefectului / Institutia Primarului;

- subordonat fati de : Insitutia Prefectului / Institutia Primarului;

- superior pentru : personalul din aparatul de specialitate al primarului ;
b) Relatii functionale: superioare fata de toti angajatii;

¢) Relatii de control: personalul din aparatul de specialitate al primarului ;
d) Relatii de reprezentare : cu alte autoritati si institutii ;

2, Sfera relationala externa

a) cu autoritati si institutii publice : in limitele competentelor ;

b) cu organizatii internationale : conform activitatii institutiei ;

¢) cu persoane juridice private : conform activitatii institutiei ;

3. Limite de competenta: conform fisei postului ;

4. Delegarea de atributii si competenta conform ordin/dispozitiei



