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DISPOZITIE
Nr. 33 din 11.08.2023

Privind delegarea unor atributii de secretar general al comunei doamnei Conevalic
Vierca, functionar public in cadrul Primiriei Comunei Sinteu, Judetul Bihor

Primarul Comunei Sinteu;

Avand in vedere:

Referatul Consilierului cu atributii de Resurse umane, inregistrat cu nr. 2587 din
10.08.2023, cu propunerea de delegarea atributiilor de secretar de comund doamnei Conevalic
Vierca, functionar public in cadrul Primariei Comunei Sinteu, judetul Bihor;

Prevederile art.243 alin.(1) ,coroborat cu art.438 din Ordonanta de Urgenta a Guvernului

nr.57/2019 privind Codul administrativ;

In temeiul prevederilor art. 196 alin. (1) lit. b) din OUG. nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ,

Primarul Comunei Sinteu
DISPUNE:

Art.1 Se deleagi atributiile de secretar general al comunei doamnei Conevalic Vierca,
functionar public in cadrul aparatului de specialitate al primarului,

Art 2 Delegarea atributiilor se face pe o perioada de 6(sase ) luni din data de
11.08.2023 — 11.08.2024,conform Figei postului anexata prezentei dispozitii;

Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prevederilor prezentei se incredineaza primarul
comunei Sinteu §i persoana nominalizaté la art. 1 din prezenta.

Art.5 Prezenta dispozifie se comunica cu:
- Institutia Prefectului — Judetului Bistrita-Nasaud;
- Persoanei nominalizata la art. 1 din prezenta.

- Se face publica prin afisaj pe site-ul institutiei "www.sinteu.ro”

PRI&Z , AVIZAT DE LEGALITATE
LASA,KK INEDEK SECRETRAR GENERAL

CONEVALIC VIERCA
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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 diploma de licentd sau echivalentd in stiinte juridice,
administrative sau stiinte politice;

-studii universitare de master in domeniul administratiei publice, management sau In specialitatea
studiilor necesare ocupdrii functiei publice sau cu diploma echivalentd conform prevederilor art.
153 alin. (2) din Legea educatiei nationale nr. 1/2011, cu modificarile si completérile 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, urmétoarele atributii:

a) avizeazi proiectele de hotarari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui Consiliului Judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
Consiliului Judetean, dupa caz;

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

¢) 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 autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevézute la lit. a);

e) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a Consiliului Judetean, st
efectuarea lucrdrilor 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 pregétirea 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
judeteni;

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

j) informeaz 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 sedinté, 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 relationali interna:
a) Relatii ierarhice: - subordonat fati de: Consiliul Local si Primar
- superior pentru toate compartimentele din cadrul institutiei

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

¢)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 externa

a) cu autorititi si institutii publice: Prefectura Judetul Bihor, Consiliul Judetean Bihor,
organe guvernamentale iIn 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

LASAK BENEDEK
Functia - PRIMAR

Semnétura

Luat la cunostinti
Numele si prenumele
CONEVALIC VIERCA

Semnatura .........
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