Atributiile Secretarului general al UAT

e avizeazd proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local;
participd la sedintele consiliului local;
asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar;

® coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

* asigurd transparenfa si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previazute la primul punct, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

® asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local;

* asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

® poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundafii, aprobata cu modificiri si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile §i completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul céreia functioneaz;

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

e efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali;

® numdrd voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

e informeazi presedintele de sedintd, sau, dupé caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotirari a

consiliului local;
e asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si

stampilarea acestora;
e urmdireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirri ale consiliului local, sa nu ia parte
consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi
presedintele de sedin{d, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii si face cunoscute sancfiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
tine registrul de prezenta a consilierilor locali in cadrul sedintelor de consiliu local;
aduce la cunostin{d publica, prin intermediul Compartimentului Informatica, proiectul
ordinii de zi, prin afisarea pe pagina de internet a orasului;
sesizeaza instanfa de contencios administrativ cu privire la cazurile previzute la art.
143, alin (1) din OUG nr. 57/2019 — Codul administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare;
certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdfii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare a Consiliului Local;
asigurd aducerea la cunogtinfa publicd a hotdrérilor gi a dispozifiilor cu caracter

normativ;



acorda asistenta juridica de specialitate functionarilor publici, personalului contractual,
primarului i consilierilor locali la cererea scrisa a acestora;

elibereaza copii ,,conform cu originalul” ale hotararilor adoptate de Consiliul Local al
oragului Bdile Govora, si ale dispozitiilor primarului oragului Baile Govora, la
solicitarea persoanelor fizice/juridice interesate;

coordoneaza si asigurd buna functionare a Compartimentului Juridic, Informare si
Relafii Publice, Compartimentului Registru Agricol precum si a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenti a Persoanelor Baile Govora;

intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale a personalului din
compartimentele ce le coordoneaza, respectiv a Compartimentului Juridic informare,
Relatii Publice, Compartimentului Registrul Agricol si a Serviciului Public Comunitar
Local de Evidenta a Persoanelor Baile Govora;

coordoneaza, indruma si controleazi activitatea privind Registrul Agricol, certifici cu
semnatura documentele specifice, in conformitate cu OG nr. 28/2008, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

coordoneazd si indruma activitatea de registratura, circulatia documentelor,
solutionarea rapida a corespondentei;

asigura efectuarea lucrarilor tehnice privind organizarea si desfisurarea in cele mai
bune conditii a alegerilor, a recensdmantului populatiei, si a recensimantului agricol;
coordoneazi si indruma activitatea de arhivistic;

asigurd informarea permanenti a primarului in legiturd cu problemele curente vizind
legislatia in vigoare;

colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primdriei si cu serviciile publice
de sub autoritatea consiliului local, avand dreptul si le solicite rapoarte de specialitate,
note de constatare, etc., pe care le considerd necesare in vederea exercitirii vizei de
legalitate a actelor administrative de autoritate publici;

asigura apdrarea intereselor orasului Baile Govora, autoritatii deliberative sau autoritatii
executive, in fata instantelor de judecatd, pe bazi de procurd sau mandat de
reprezentare;

tine audiente in probleme specifice pe care le coordoneazi;

raspunde la intocmirea Registrului Electoral, alaturi de persoana desemnati in acest
sens, in conditiile legii;

opereaza in Registrul Electoral modificérile intervenite, in termenele previzute de lege;
sprijind activitatea de organizare gi desfasurare a alegerilor locale si generale;

semneazd listele electorale permanente cuprinzind alegitorii cu domiciliul sau
resedinta in orasul Baile Govora;

semneazd listele electorale complementare cuprinzand cetitenii Uniunii Europene cu
drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza orasului Biile Govora;

intocmeste contractele de inchiriere §i actele adifionale, impreund cu Compartimentul
Contabilitate §i Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat, si {ine
evidenta acestora conform cu legislatia in vigoare;

intocmegte contractele de concesiune i actele aditionale, impreuna cu Compartimentul
Contabilitate §i Compartimentul Administrarea Domeniului Public si Privat, si fine
evidenta acestora, conform cu legislatia in vigoare;

face parte din cadrul comisiei de aplicare a legilor fondului funciar fiind secretarul
comisiei, intocmind procesele verbale de sedinta, precum si lucrarile de secretariat;



face parte din cadrul comisiilor de concurs constituite pentru ocuparea posturilor

publice sau contractuale vacante/temporar vacante, precum si din comisiile de

solutionare a contestatiilor;

face parte din cadrul diverselor comisii de specialitate;

are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

arhiveazd anual documentele ce au fost create in conformitate cu procedurile si

nomenclatorul arhivistic;

alte atributii prevazute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul

local, de primar, dupi caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, cu modificarile §i completirile ulterioare, in situatiile previzute la art.

147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al

unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale 1indeplineste functia de ordonator

principal de credite pentru activitatile curente;

Secretarul general al orasului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii

succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate

imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald 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 ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati

administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cirei razd de competentd

teritoriald se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a

finalizérii inregistrarii sistematice.

Sesizarea previzutd mai sus cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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.

COMP. RESURSE UMANE
MIHAI MIHAELA-DENISA
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