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DISPOZITIE
Nr. 41 din 11.10.2022

Privind delegarea unor atributii de secretar general doamnei Conevalic Vierca,
consilier asistent

Avand in vedere:

- Referatul inregistrat sub numérul 2950/11.10.2022 cu privire la delegarea unor
atributii de secretar general d-nei Conevalic Vierca ;

- Prevederile art. 438 din OUG.57/2019 privind Codul Administrativ

in temeiul art. 196,alin.(1), lit.b) din OUG. 57/2019 privind Codul Administrativ:

DISPUNE

Art.1. Delegarea unor atributii de secretar general d-nei Conevalic Vierca, consilier

asistent, pe o perioadd de 6(sase) luni, din data de 12.10.2022 — 12.04.2023, conform fisei
postului anexaté prezentei dispozitii;

Art.2. Prezenta dispozifie se comunici cu:

Institutia Prefectului — Judetul Bihor
Persoana nominalizati
- Dosar

Avizat pentru legalitate

SECRETAR GENERAL

CONEVALIC VIERCA
;
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Nr. 2950 din 11.10.2022

REFERAT

Privind delegarea unor atributii de secretar general doamnei Conevalic Vierca,
consilier asistent

Avand in vedere:

- Prevederile art. 438 din OUG.57/2019 privind Codul Administrativ

PROPUN

Delegarea unor atributii de secretar general d-nei Conevalic Vierca, consilier asistent-
asistenta sociala ,pe o perioada de 6(sase) luni , din data de 12.10.2022 — 12.04.2023, conform
fisei postului.

A
REFERENT ASISTENT
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Anexa la Dispozitia nr. 41/11.10.2022

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul
1. Denumirea postului: SECRETAR GENERAL
2. Nivelul postului: CONDUCERE

3. Scopul principal al postului este prevazu in art. 243 din Codul Administrativ
57/2019

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

-studii universitate de licentd absolvite cu diplomi de licentd sau echivalenti in stiinte juridice,
administrative sau stiinte politice;

-studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau in specialitatea

studiilor necesare ocuparii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art.
153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completirile ulterioare ;

-vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani;

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale conform art. 243 din Codul
Administrativ 57/2019

1) Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotéréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui Consiliului Judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
Consiliului Judetean, dupa caz;

b) participé la sedintele Consiliului Local, respectiv ale Consiliului Judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
primar, respectiv Consiliul Judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si
prefect;

d) asigura transparenta si comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

e) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a Consiliului Judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor Consiliului Local, respectiv ale Consiliului Judetean, si redactarea hotérarilor
Consiliului Local, respectiv ale Consiliului Judetean;
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f) asigura pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii Consiliului Local, respectiv a Consiliului
Judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

g) poate propune primarului, respectiv presedintelui Consiliului Judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv
ale Consiliului Judetean;

h) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
Jjudetenti;

1) numéra voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care i prezinta presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dup caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

J) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

k) asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

1) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interni:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fata de: Consiliul Local si Primar
- superior pentru toate compartimentele din cadrul institutiei

b) Relatii functionale: in cadrul Primariei cu tot personalul, potrivit cerintelor
activitaii

c)Relatii de control: coordoneaza si controleazi activitatea tinerii corecte a tuturor
compartimentelor din cadrul institutiei

d)Relatii de reprezentare: de reprezentare a institutiei prin dispozitia superiorului
ierarhic

2. Sfera relationali externi

a) cu autoritati si institutii publice: Prefectura Judetul Bihor, Consiliul Judetean Bihor,
organe guvernamentale in teritoriu si in alte institutii publice

b) cu organizatii intonationale: in masura in care activitatea sa o cere

¢) cu persoane juridice private: in misura in care activitatea sa o cere
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Numele si prenumele

Luat la cunostinta
Numele si prenumele
CONEVALIC VIERCA
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