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| 10. Scopul general al functiei : Organizarea eficientd a consiliilor consiliului local, managementul

| eficient al activitatii consiliulul. in vederea asigurarii legislatiei si realizarii optime a obiectivelor |
| acestuia. |
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[ 13 '| Planificarea si organizarea desfasurarii sedingelor consiliului local | 50%
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| 11.1.1. Asigurarea comunicarii actelor adoptate de consiliul local 'I \
| 11.1,2 Efectuarca lucrarilor de secretariat, notariat si de evidenta a bunurilor | |
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11.2.1. Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local |
[ad

- asigura instiintarea convocarii consiliului local si convocarea consiliului local prin | |
~ompartimente de specialitate: \
L pregateste materialele pe marginea problemelor supuse dezbaterilor in consiliul |
local: '
Lparticipa la sedintele consiliului local; | |
- acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local. | ‘

| 113 | Asigurarea comunicarii actelor adoptate: ‘ 10%
I S
| -asigura aducerea la cunostinté a deciziilor consiliului local:
| - asigurd comunicarea catre autoritatile si persoanele interesate a actelor emise de | |
| catre consiliul local; | |
| - asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes | ||
'| general; | |
| verifica daca instiintarea sau aducerea Ja cunostintds-a realizat in conformitate cu |
| prevederile legale;

- organizeaza audiente, dupd caz. in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de |
| organizare si functionare interna; |,
| - comunica si remite. in termen de cinci zile, daca legea nu prevede altfel. |
| autoritatilor si persoanelor interesate actele emise de consilsiul local sau de primar: |

| 1.4 Efectuarea lucririlor de secretariat, notariat si de evidenta a bunurilor | 10%
S



|

- primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea acestea:
- intocmeste documente de notariat;
- administreaza sediul primdriei si bunurile ei prin intermediul intendentului.

115 Responsabilititile:

- raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia

domeniul sau de competenta;,

in vigoare si Regulamentului intern al autoritatii;

- raspunde de calitatea materialelor elaborate si de prezentarea for in termenele stabilita;
- raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autoritdtii si 10%
elaboreaza propuneri de inlaturare a acestora;

- raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adoptd decizii in

- raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;
- raspunde de sporirea competentel sale profesionale.

12. Calificari profesionale

12.1. Studii

superioare, de licentd sau echivalente, preferabil in domeniul
administratiei publice si dreptului

12.2. Experienta profesionald

Minim patru ani in domeniul administratiei publice sau
dreptului, preferabil experienta in serviciul public

12.3. Cunostinte -

Cunoasterea legislatiei in domeniul ,Cunoasterea modului de
functionare a unei autoritati publice, Cunostinte de operare la
calculator: Word, Excel, Internet si alte programe

| 12.4. Abilitati

de lucru cu informatia, planificarea, organizarea analiza si
sintez3, elaborare a documentelor, instruire, motivare,
mobilizare, solutionare de probleme, comunicare eficienta.

12.5. Atitudini/comportamente

respect fata de oameni, spirit de initiativa, diplomatie, creativitate,
flexibilitate, disciplind, punctualitate, responsabilitate,
obiectivitate,tendinta spre dezvoltare profesionald continua

14. Imputerniciri

- avizeazd proiectele de decizii ale consiliului focal si
contrasemneaza deciziile;

- elibereazi extrase sau copii de pe orce act de arhiva consiliului
local, in afara celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit
legii;

- elibereaza certificate de proprietate privatd ce confirma dreptul
de proprietate asupra cotei-parti valorice din patrimoniul fostelor
intreprinderi agricole, in baza anexelor la procesul — verbal al
comisiei de privatizare a bunurilor intreprinderilor agricole,
conform modelului aprobat de Ministerul Economiei si
Comertului;
| - semneaza procesele verbale ale sedintelor consiliului local;

- pastreaza si aplicd, dupa caz, sigiliu;

- propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii
| publice,

- Participa la activititi de instruire(sedinte, conferinte,mese
rotunde, seminare, stagii atc.) organizate in tard si peste hotare, pe
tematici ce tin de domeniul activitatii;

| 15. Cerintele functiei fata de persoana




Intocmitd de:

Nume. prenume Functia Semnitura | Data
Manoli Mar_la Primar M EI Z3.05. £
Vizatd de: )

Nume, prenume Subdiviziunea resurse umane / Semnétura Data

functia publica y _
Manoli Maria Primar LY A4.08. /&

Data

Nume. prenume

Adusd la cunostinga titularului functiei:

Semndétura

Cirlig Natalia

Secretar al consiliului

S /0903 S
/ S




