
Atribu�iile Secretarului general alUAT 

avizeaz� proiectele de hot�râri �i contrasemneaz� pentru legalitate dispozi�iile 
primarului, hot�rârile consiliului local; 
particip� la _edin�ele consiliului local; 
asigur� gestionarea procedurilor administrative privind rela�ia dintre consiliul local si 
primar; 
coordoneaz� organizarea arhivei si evidenta statistic� a hot�rârilor consiliului local si a 
dispozi�iilor primarului; 
asigur� transparen�a si comunicarea c�tre autorit��ile, institu�ile publice �i persoanele 
interesate a actelor prev�zute la primul punct, în condi�iile Legii nr. 544/2001 privind 
liberul acces la informa�iile de interes public, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare; 
asigur� procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucr�rilor de 

secretariat, comunicarea ordinii de zi, întocmirea procesului-verbal al _edin�elor 
consiliului local, si redactarea hot�rârilor consiliului local; 
asigura preg�tirea lucr�rilor supuse dezbaterii consiliului local, �i comisiilor de 
specialitate ale acestuia; 
poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonan�ei Guvernului nr. 26/2000 cu 
privire la asocia�ii si funda�, aprobata cu modific�ri �i complet�ri prin Legea nr. 
246/2005, cu modific�rile _i complet�rile ulterioare, actul constitutiv si statutul 
asocia�ilor de dezvoltare intercomunitar� din care face parte unitatea administrativ 
teritoriala în cadrul c�reia func�ioneaz�; 
poate propune primarului înscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a _edin�elor 
ordinare ale consiliului local; 
efectueaz� apelul nominal si tine eviden�a particip�rii la _edin�ele consiliului local, a 
consilierilor locali; 
num�r� voturile �i consemneaz� rezultatul vot�ri, pe care îl prezint� pre_edintelui de 

_edin�� sau, dup� caz, înlocuitorului de drept al acestuia; 
informeaz� pre_edintele de _edin��, sau, dup� caz, înlocuitorul de drept al acestuia, cu 
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiec�rei hot�râri a 
consiliului local; 
asigur� întocmirea dosarelor de gedin��, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si 
_tampilarea acestora; 
urm�re_te ca la deliberarea si adoptarea unor hot�râri ale consiliului local, sa nu ia parte 
consilierii locali care se încadreaz� în dispozi�iile art. 228 alin. (2); informeaz� 
pre_edintele de _edin��, sau, dup� caz, înlocuitorul de drept al acestuia cu privire la 
asemenea situa�ii si face cunoscute sanc�iunile prev�zute de lege in asemenea cazuri; 
�ine registrul de prezen�� a consilierilor locali în cadrul _edin�elor de consiliu local; 
aduce la cuno_tin�� public�, prin intermediul Compartimentului Informatic�, proiectul 
ordinii de zi, prin afi_area pe pagina de internet a ora_ului; 
sesizeaz� instan�a de contencios administrativ cu privire la cazurile prev�zute la art. 
143, alin (1) din OUG nr. 57/2019 - Codul administrativ cu modific�rile �i complet�rile 
ulterioare; 
certific� conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unit��ii/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale: 
actualizeaz� Regulamentul de Organizare _i Func�ionare a Consiliului Local; 
asigur� aducerea la cuno_tin�a public� a hot�rârilor �i a dispozi�iilor cu caracter 

normativ; 



acord� asisten�� juridic� de specialitate func�ionarilor publici, personalului contractual, 
primarului �i consilierilor locali la cererea scris� a acestora; 

elibereaz� copii �,conform cu originalul" ale hot�rârilor adoptate de Consiliul Local al 
ora_ului B£ile Govora, _i ale dispozi�iilor primarului ora_ului B�ile Govora, la 
solicitarea persoanelor fizice/juridice interesate; 
coordoneaz� �i asigur� buna func�ionare a Compartimentului Juridic, Informare _i 
Rela�ii Publice, Compartimentului Registru Agricol precum �i a Serviciului Public 
Comunitar Local de Eviden�� a Persoanelor Bile Govora; 
întocme_te fi_a de evaluare a performan�elor profesionale individuale a personalului din 
compartimentele ce le coordoneaz�, respectiv a Compartimentului Juridic informare, 

Rela�ii Publice, Compartimentului Registrul Agricol _i a Serviciului Public Comunitar 
Local de Eviden�� a Persoanelor B�ile Govora; 
coordoneaz�, îndrum� �i controleaz� activitatea privind Registrul Agricol, certific� cu 
semn�tur� documentele specifice, in conformitate cu OGnr. 28/2008, cu modific�rile �i 
complet�rile ulterioare; 
coordoneaz� si îndrum� activitatea de registratura, circula�ia documentelor, 
solu�ionarea rapida a coresponden�ei; 
asigura efectuarea lucr�rilor tehnice privind organizarea �i desf�_urarea în cele mai 
bune condi�ii a alegerilor, a recens�mântului popula�iei, �i a recens�mântului agricol; 
coordoneaz� �i îndrum� activitatea de arhivistic�; 

asigur� informarea permanent� a primarului în leg�tur� cu problemele curente vizând 
legisla�ia în vigoare; 
colaboreaz� cu compartimentele func�ionale din cadrul prim�riei �i cu serviciile publice 
de sub autoritatea consiliului local, având dreptul s� le solicite rapoarte de specialitate, 
note de constatare, etc., pe care le consider� necesare în vederea exercit�rii vizei de 
legalitate a actelor administrative de autoritate public�; 
asigur� ap�rarea intereselor ora_ului B�ile Govora, autorit·�ii deliberative sau autorit��ii 
executive, în fa�a instan�elor de judecat�, pe baz� de procur� sau mandat de 
reprezentare; 
�ine audien�e în probleme specifice pe care le coordoneaz�; 
r�spunde la întocmirea Registrului Electoral, al�turi de persoana desemnat� în acest 
sens, în condi�ile legi; 
opereaz� în Registrul Electoral modific�rile intervenite, în termenele prev�zute de lege: 
sprijin� activitatea de organizare �i desf�_urare a alegerilor locale �i generale; 
semneaz� listele electorale permanente cuprinzând aleg�tori cu domiciliul sau 
re_edin�a în ora_ul B�ile Govora; 
semneaz� listele electorale complementare cuprinzând cet��enii Uniunii Europene cu 
drept de vot care au domiciliul sau re_edin�a pe raza ora_ului B£ile Govora; 
întocme_te contractele de închiriere �i actele adi�ionale, împreun� cu Compartimentul 
Contabilitate �i Compartimentul Administrarea Domeniului Public �i Privat, si tine 
eviden�a acestora conform cu legisla�ia în vigoare; 
întocme_te contractele de concesiune �i actele adi�ionale, împreun� cu Compartimentul 
Contabilitate �i Compartimentul Administrarea Domeniului Public �i Privat, �i tine 
eviden�a acestora, conform cu legisla�ia în vigoare; 
face parte din cadrul comisiei de aplicare a legilor fondului funciar fiünd secretarul 
comisiei, întocmind procesele verbale de _edin��, precum �i lucr�rile de secretariat; 



face parte din cadrul comisilor de concurs constituite pentru ocuparea posturilor 
publice sau contractuale vacante/temporar vacante, precum �i din comisiile de 
solu�ionare a contesta�iilor; 
face parte din cadrul diverselor comisii de specialitate; 
are obliga�ia de a p�stra secretul profesional cu privire la toate activit��ile sale; 
arhiveaz� anual documentele ce au fost create în conformitate cu procedurile �i 
nomenclatorul arhivistic; 
alte atribu�ii prev�zute de lege sau îns�rcin�ri date prin acte administrative de consiliul 
local, de primar, dup� caz. 
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finan�ele 
publice locale, cu modific�rile �i complet�rile ulterioare, în situa�iile prev�zute la art. 
147 alin. (1) si (2) sau, dup� caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al 
unit��ii/subdiviziunii administrativ-teritoriale îndepline_te func�ia de ordonator 
principal de credite pentru activit��ile curente; 
Secretarul general al ora_ului, comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii 

succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate 
imobiliara, în a c�rei circumscrip�ie teritorial� defunctul a avut ultimul domiciliu: 
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situa�ia in care decesul 

a survenit in localitatea de domiciliu; 
b) la data lu�rii la cuno_tin��, în situa�ia in care decesul a survenit pe raza altei unit��i 

administrativ-teritoriale; 
c) la data primirii sesiz�rii de la oficiul teritorial, în a c�rei raz� de competen�� 
teritorial� se afla imobilele defunc�ilor înseri_i în c�r�i funciare înfiin�ate ca urmare a 
finaliz�rii înregistr�rii sistematice. 
Sesizarea prev�zut� mai sus cuprinde: 
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; 
b) data decesului, in format zi, luna, an; 
c) data na_teri, in format zi, luna, an; 
d) ultimul domiciliu al defunctului; 
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului înregistrate în eviden�ele fiscale sau, 

dup� caz, în registrul agricol; 
) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face 

citarea. 
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