Atributii/responsabilitati

SECRETARUL GENERAL AL ORASULUI

Art.62(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala are un secretar general
salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigura respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor
functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupa functia
publica de secretar general al unitatii administrativ-teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al II-lea cu
primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea
destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
secretarului general al unitatii se fac in conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul 1. Cod Administrativ.
Art.63 Secretarul General al orasului coordoneaza si conduce activitatea Compartimentului Administratie
Publica Locald, Autoritate Tutelara, Juridic, a Compartimentului Comunicare, Relatii cu Publicul, Informare
Cetateni, Arhiva si a Compartimentului, Registru Agricol;

Art.64 Atributiile Secretarului General

(1) Secretarul general al orasului indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, hotararile consiliului
local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;
) asigurd transparenta $i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

f) asigura 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) asigura pregatirea lucrarilor 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 si
fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare,
actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativteritoriald in cadrul careia functioneaza; i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean a consilierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau, dupa caz,
Tnlocuitorului de drept al acestuia;
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1) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii locali care
se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege Tn asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de primar.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186
alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
(3) 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 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 luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale;
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) 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.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care exercitd atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii
/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al orasului, sau, dupa caz, de catre
ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionala a persoanei
responsabile.

In exercitarea drepturilor si obligatiilor sale, poate delega o parte din atributii personalului de specialitate
din subordine;

In conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare, asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile si institutiile publice si persoanele
interesate, a dispozitiilor emise de catre primar, precum si a hotararilor adoptate de catre consiliul local;
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Conform Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale, cu modificarile si completarile ulterioare si a OG
nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor, dovezilor si adeverintelor, cu modificarile si
completarile ulterioare, are urmatoarele atributii:

1. - organizeaza arhiva institutiei;

2. - intocmeste impreuna cu comisia de selectionare a arhivei, Nomenclatorul arhivistic al documentelor
privind activitatea consiliului local, precum si a aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice
subordonate consiliului local;

3. - elibereaza in conditiile prevazute de lege certificate, dovezi, adeverinte, la solicitarea persoanelor
indreptatite si le semneaza alaturi de primar;

Conform Codului Civil, cu modificarile si completarile ulterioare, are urmatoarele atributii:

1. - inregistreaza intr-un registru special contractele de arenda;

2. - arhiveaza copiile contractelor de arenda;

3. - urmdreste inregistrarea in Registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arenda.

Conform Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu
modificarile si completarile ulterioare, are urmatoarele atributii:

1. - pastreaza declaratiile de interese ale alesilor locali;

2. - pastreaza declaratiile de avere ale alesilor locali.

Conform OG nr.28/2008 privind registrul agricol, coordoneaza, verifica si raspunde de modul de
completare si tinere la zi a registrului agricol;

Alte atributii:

1.- avizeaza pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

2. - sprijina pe primar in organizarea referendumurilor, alegerilor locale si generale;

3. - se Ingrijeste de delimitarea sectiilor de votare, precum si de recrutarea presedintilor si loctiitorilor
acestora, ai sectiilor de votare;

4. - urmareste si asigurd Tmpreund cu primarul amenajarea sectiilor de votare si necesarul de materiale
pentru desfasurarea in bune conditii a alegerilor;

5. - acorda asistenta si sprijina activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

6. - indruma si coordoneza activitatea consilierului juridic;

7. - indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date de catre consiliul local, ori de catre
primar.

Face parte din Comisia de monitorizare , coordonare i indrumare metodologica a dezvoltarii sistemului
de control intern/managerial al Primariei orasului Simeria §i a serviciilor publice subordonate Consiliului local
in cadrul careia are in principal urmatoarele atributii:

1. Identifica, analizeza si prioritizeaza riscurile de la nivelul structurilor subordonate si identifica instrumentele
de control intern asociate acestora.

2. Intocmeste si actualizeaza registrul de riscuri la nivelul structurilor subordonate

3. Raporteaza anual desfagurarea procesului de gestionare a riscurilor , care cuprinde in principal numarul total
de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor, numarul de riscuri tratate si nesolutionate pana la sfarsitul
anului, stadiul implementarii masurilor de control si eventualele revizuiri ale evaludrii riscurilor, cu respectarea
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limitei de toleranta la risc aprobate de conducerea entitatii publice, pe care o transmit secretariatului Comisiei
pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si dezvoltarii sistemului de
control intern/managerial .

4. Elaboreaza obiectivele specifice ale structurilor subordonate

5.Elaboreaza indicatori de performanta asociati obiectivelor specifice la nivelul structurilor subordonate

6. Elaboreaza anual, in vederea elaborarii informarii privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii
publice, o raportare privind monitorizarea performantelor la nivelul structurilor subordonate, pe care o transmite
secretariatului Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii si
dezvoltarii sistemului de control intern/managerial.

7. Identifica activitatile procedurabile de la nivelul structurilor subordonate

8.Realizeaza proceduri documentate ( operationale si de sistem), pentru activitatile procedurabile de la nivelul
structurilor subordonate

9.Realizeaza autoevaluarea implementarii standardelor de control /intern managerial de la nivelul entitatii publice
si raporteaza situatia privind implementarea standardelor de la nivelul structurilor subordonate Comisiei pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a implementarii §i dezvoltarii sistemului de control
intern/managerial.

10.Asigurd transmiterea In vederea aprobarii la termenele stabilite a informarilor/rapoartelor referitoare la
progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea sistemului de control managerial la nivelul structurilor
subordonate .

s)- are calitatea de evaluator pentru salariatii din subordine
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