ROMANIA

JUDETUL IASI
COMUNA DOLHESTI
-PRIMAR-
Aprob:
Primar,

BUTNARIU DORIN PETRU

FISA POSTULUI
SECRETAR U.A.T.

Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului: secretar UAT

2. Nivelul postului: de conducere ;

3. Scopul principal al postului: Realizarea activitatilor cu caracter juridic, stare civila,
autoritate tutelara si asistenta sociala din Aparatul de specialitate al Primarului si Consiliul
local.

Conditii specifice pentru ocuparea postului :

1. studii de specialitate : studii superioare de specialitate juridice sau administrative;
2. cunostinte PC/tehnice: explorare Word si Excel

3. limbi straine: limba franceza - scris, vorbit si citit — cunostinte de baza

4. abilitati, calitati si aptitudini necesare :

- capacitatea de implementare;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele;

- capacitatea de asumare a responsabilitatilor;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- capacitatea de analiza si sinteza, creativitate si spirit de initiativa,

- capacitatea de planificare si de a actiona strategic;

- capacitatea de a lucra independent;

- capacitatea de a lucra 1n echipa si competenta in gestionarea resurselor allocate;
5. cerinte specifice: disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite
conditii;

Competenta manageriala (cunostinte de management, calitati si aptitudini manageriale):
sesizarea, identificarea si solutionarea problemelor si dificultatilor pe care le intampina
autoritatea administrativa in indeplinirea sarcinilor ce ii revin; determinarea prioritatilor in
rezolvarea lucrarilor si serviciillor din cadrul autoritatii, institutiilor si serviciilor din
subordinea consiliului local, etc.

Atributiile postului:
e avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
e participa la sedintele consiliului local,



asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, asigurd intocmirea procesului-verbal al sedintei
consiliului local si redactarea hotararilor;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si a comisiilor de specialitate ale
acestuia;

acorda sprijin in redactarea proiectelor de hotarari propuse de consilieri locali, primar,
viceprimar sau de cetateni;

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor de consiliului local si a
dispozitiilor primarului, pe care le si intocmeste;

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

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

asigurd comunicarea in termen legal a dispozitiillor primarului §i a hotararilor de
consiliu local institutiei prefectului si altor persoane fizice sau juridice interesate;

pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea
indeplinirii mandatului acestora;

asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

asigura aducerea la cunostintd publicd a actelor autoritdtilor administratiei publice
locale;

celibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva primariei, in afara celor cu
caracter secret;

legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, Consiliul Local, Primarie, confirmand
autenticitatea lor;

coordoneaza si verificd modul de completare la zi a registrului agricol;

isi da acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol;

coordoneaza eliberarea certificatelor de producator;

pregateste materialele si participa la sedintele comisiei locale de fond funciar;

raspunde contestatiilor pe probleme de fond funciar;

solutioneaza contestatiile survenite dupa aplicarea prevederilor Legii nr.10/2001;
intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului, statul de functii si de personal,

organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice vacante, in conditiile legii;
intocmeste dispozitiile de incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii, pensionare
si orice alte modificari aparute in raporturile de munca;

Tntocmeste contractele de munca si tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcinile de
serviciu ale fiecarui angajat;

efectueaza operatiunile privind Tncadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati;

coordoneaza, verifica si raspunde de compartimentul de autoritate tutelara;

tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

verifica inregistrarea contractelor de arenda, conform prevederilor Codului Civil



e promoveaza recurs, si daca este cazul memoriu pentru recurs extraordinar Tmpotriva
hotarérilor judecatoresti considerate netemeinice si nelegale, care modifica statutul civil
al unei persoane (adoptii, etc.);

e constata si sanctioneaza potrivit prevederilor legale faptele ce constituie contraventii la
regimul starii civile;

e controleaza realizarea, reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse,
total sau partial;

e verifica asigurarea, pastrarea documentelor de stare civila cu regim special si
confidentialitatea datelor si faptelor de stare civila cu care intra in contact;

e asigura securitatea pastrarii arhivei, conservarea si folosirea legala a acesteia;

Responsabil protectia datelor cu caracter personal — Regulament UE 679/2016

- informeaza angajatorul si a celorlalti angajati, emite de recomandari catre angajator,
precum si cétre ceilalti angajati cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(EU) 2016/679 si al altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia
datelor;

- promoveaza 0 cultura a protectiei datelor cu caracter personal in cadrul organizatiei,

- organizeaza training-uri in vederea pregatirii si sensibilizarii angajatilor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal;

- colecteaza informatii necesare identificarii activitatilor de prelucrare;

- colaboreaza cu toate compartimentele, pentru a avea informatiile necesare indeplinirii
sarcinilor;

- emite recomandari si sprijin concret in privinta implementarii cerintelor Regulamentului
(EU) 2016/679, cum ar fi principiile prelucrarii datelor, drepturile persoanei vizate, protectia
datelor Incepand cu momentul conceperii si in mod implicit, pastrarea evidentei activitatilor de
prelucrare, securitatea si managementul adecvat al incidentelor de securitate;

- monitorizeaza respectarea Regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor;

- monitorizeaza respectarea politicilor tehnice si organizationale ale operatorului;

- emite recomandari concrete in privinta metodologiei care trebuie urmatd pentru
efectuarea unei evaludri de impact;

- In situatia in care organizatia nu dispune de resursele necesare pentru efectuarea interna a
evaludrii de impact, va recomanda externalizarea acestui proces si va indruma organizatia in
alegerea corecta a persoanelor specializate care pot efectua evaluarea de impact;

- recomanda masuri care trebuie implementate (inclusiv politici tehnice si organizatorice)
pentru a atenuarea riscurilor la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;

- sprijina conceperea si actualizarea constantd a evidentei activitatilor de prelucrare,
potrivit art. (30) din Regulament;

- coopereaza cu Autoritatea de Supraveghere;

- 1si asuma rolul de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind aspectele
legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabila mentionata la articolul 36, precum si, daca
este cazul, consultarea cu privire la orice alta chestiune;

- 1si asuma rolul de punct de contact cu persoanele vizate privire la toate chestiunile legate
de prelucrarea datelor lor si la exercitarea drepturilor lor in temeiul Regulamentului;




- ofera sprijin concret in situatia unui incident de securitate si oferirea de sprijin cu privire
la notificarea Autoritatii/Autoritatilor de Supraveghere competentd/competente si a persoanelor
vizate;

- respecta secretul si confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea sarcinilor sale;

- monitorizeaza si oferird sprijin concret in orice alt aspect legat de protectia datelor cu
caracter personal, conform dispozitiilor legale in vigoare.

Responsabil acces la informatii de interes public - Legea 544/2001

- comunica din oficiu informatiile de interes public prezentate intr-o forma accesibila si
concisa care sa faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea publica;

- publica si actualizeaza anual un buletin informativ cu privire la informatiile de interes

public;
- da din oficiu publicitatii un raport periodic de activitate al autoritatilor administratiei
publice locale;

- rezolva solicitarile privind informatiile de interes public si organizeaza functionarea
punctului de informare-documentare;

- primeste solicitarile privind informatiile de interes public ( verbala sau scrisa), le
inregistreaza si elibereaza solicitantului confirmarea scrisa cu data si numarul de inregistrare a
cererii;

- realizeazd o evaluare primara a solicitarii stabilind daca informatia solicitata este o
informatie comunicata din oficiu, furnizata la cerere sau exceptata de la liberul acces;

- Creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifica
biroului sau;

- Se preocupa in permanenta de pregitirea sa profesionald, intocmind o lista care sa cuprinda
actele normative care reglementeaza activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe cele prin
care se modificd/completeaza/aproba acestea;

Ocupantul postului va respecta prevederile Regulamentului de ordine interioara,
ale Codului de conduita pentru personalul din Aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Dolhesti, precum si a Regulamentului (UE) 2016/679 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului :
1. Denumire : Secretar general UAT

2. Clasa I, grad profesional

2. Vechimea in specialitate: 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationala interna

a) relatii ierarhice

- subordonat fata de: primar

- superior fata de: compartimentul Registru agricol si stare civila, compartiment Asistenta
sociala, compartiment Biblioteca;

b) relatii functionale: colaboreaza cu toti angajarii Primariei comunei Dolhesti;




2. Sfera relationala externa

a) CU autoritati si institutii publice: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei
b) cu organizatii internationale: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

C) cu personae juridice private: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

3. Limite de competenta: potrivit imputernicirii/delegarii date de primarul comunei

4. Delegarea de atributii si competenta: potrivit delegarii date de primarul comunei

Intocmit:

Numele si penumele - BUTNARIU DOPRIN PETRU
Functia publica de conducere: PRIMAR

Semnatura:

Data intocmirii:

Luat la cunostinta de catre ocupantul postului
1. Numele si penumele:

2. Semnatura:

3. Data :



