Municipiului Timigoara APROBAT
PRIMAR

FISA POSTULUI Nr.1
Informatii generale privind postul:

1. Denumirea postului SECRETAR GENERAL AL UAT

2. Nivelul postului: Functie publici de conducere

3.Scopul principal al postului: Asigura respectarea principiului legalitafii in activitatea de emitere §i adoptare 2 actelor

administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului.
Conditii specifice pentru ocuparea postului:

1. Studii de specialitate: studii universitare de licenta absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte

juridice, administrative sau stiin{e politice;

2. Perfectionari (specializari) : studii universitare de master in domeniul administratiei publice, managementsau in
specialitatea studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalenta conf. prev.art.153 dlin.(2)
din Legea educatiei nr.1/2011, cu modificarile si completarile ulterioare;

Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel): Microsoft Ofiice — nivel mediu;
Limbi striine (necesitate si nivel) : -
Abilitati, calitati §i aptitudini necesare:
Promptitudine si eficienta
Responsabilitate
Corectitudine si fidelitate
Abilitati de comunicare
Spirit de initiativa
Obiectivitate si impartialitate

6. Cerinfe specifice: - disponibilitate;

- adaptabilitate;

7. Competenta manageriald : - aptitudini de a gestiona eficient resursele financiare;
Atributiile postului:

- avizeazi proiectele de hotdrari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, hotardrile consiliului local
dupa caz;

- participa la sedintele consiliului local;

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

- coordoneazi organizarea arhivei i evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- coordoneazi organizarea arhivei si evidenia statistica a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local, §i efectuarea lucririlor de secretariat, comunicarea ordinii de zi,
intocmirea procesului-verbal al sedin{elor consiliului local, §i redactarea hotirarilor consiliului local;

- asigurd pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

- atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu
modificiri §i completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv sistatutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia
functioneaza;

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

- efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, a consilierilor locali;

- numdrd voturile §i consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedint;

- informeazi pregedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdrari a
consiliului local;

- asigurd intocmirea dosarelor de sedint, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

- urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local, si nu ia parte consilierii locali care sesupune
conflictului de interese pentru alesii locali, in conditiile legii;

- informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatji si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

- transmite judecdtoriei in a cérei raza teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri
documentele doveditoare pentru indeplinirea conditiilor, in vederea validarii mandatelor consilierilor locali declarati
alesi.

- comunici consilierilor locali ale ciror mandate au fost validate data si ora sedintei privind ceremonia de constituire
convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului local

- pastreaza dosarul de constituire al consiliului local, in conditiile legii;

- alte atribuiii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul local, de primar.

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului

1. Denumire: secretar general

2.Clasal

3. Gradul profesional :

4. Vechimea in specialitate necesard: -min. 7 ani in specialitatea studiilor

Sfera relationali a titularului postului

1. Sfera relationald interna:

a) Relatii ierarhice: - subordonat Primarului;

- superior pentru functionarii publici §i personalul contractual;

b) Relatii functionale: cu personalul din institutie ;

c) Relatii de control:

d) Relatii de reprezentare: -in limitele stabilite in vederea indeplinirii atributiilor de serviciu;
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2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritéti §i institutii publice: pentru indeplinirea atributiilor ;

b) cu organizatii internationale: in limitele stabilite de conducerea institutiei

¢) cu persoane juridice private: in limitele stabilite de seful ierarhic.

3. Limite de competenta : -reprezintd si angajeazi institutia numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care i s-a
incredintat de catre seful ierarhic;

4. Delegarea de atributii §i competentd : delegarea de sarcini si activitati specifice subordonatilor potrivit nivelului functiei,
cu respectarea cerintelor prevazute in fisa postului si obiectivele fixate pentru acestia ;

intocmit de:

1. Numele si prenumele
2. Functia publica de conducere
3.8Semndtura e
4. Data intocmirii

Luat Ia cunostingi de ciitre ocupantul postului
1. Numele si prenumele
2.Semndtura e
3. Data

Contrasemneazi:

1. Numele i prenumele

2. Functia

3.8emnditura e
4. Data




