ROMANIA
JUDETUL MURES

COMUNA RASTOLITA

oy

rastolita@gmail.com

DISPOZITIA NR. 36
din 22 martie 2023
privind numirea dnei SLAMA CRISTINA, in functia publici de conducere de Secretar general al
comunei Ristolita, judetul Mures

Primarul Comunei Réstolifa, judetul Mures,
Avand in vedere:

- Referatul nr. 1380 din 19.03.2024 cu privire la concursul de recrutare organizat in vederea ocupdrii
funciei publice specifice de conducere, vacanti, de secretar general al comunei Rastolita;

- Raportul final nr. 1200 din 11.03.2024 al concursului de recrutare organizat in vederea ocuparii
functiei publice specifice de conducere, vacanti, de secretar general al comunei Rastolita;

In conformitate cu:

- prevederile O.U.G nr. 121/2023 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, precum si pentru modificarea art. III din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de urgentd a Guvernului
nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legii-cadru nr.153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu precadere art.
10, art. 11, art. 41, precum si art. 13 alin. (1), care stabileste ci indemnizatia viceprimarului se determini
prin inmultirea coeficientilor din anexa nr. IX lit. C cu salariul de bazi minim brut pe tard garantat in plata
in vigoare;

- Hotardrea Guvernului nr.900/2023 pentru stabilirea salariului de bazi minim brut pe fara garantat in
platd la nivelul de 3.300 lei, Incepand cu luna octombrie 2023;

- Prevederile HCL nr. 52 din 07.08.2017 privind aprobarea modului de stabilire a salariilor de bazi
pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Réstolita;

- In temeiul prevederilor articolului 196, alin.(l) lit.,,b" din Ordonanta de urgentd a Guvernului
nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, )

DISPUNE:

Art. 1 Incepand cu data de 01.04.2024 se numeste doamna Slama Cristina, in functia publicad de
conducere de secretar general al comunei Ristolita..

Art. 2 Cu aceeasi data se stabilesc drepturile salariale corespunzitoare functiei publice de
conducere pentru doamna Slama Cristina, care va beneficia de un salariu de bazi brut in cuatum de
9.900 lei/luna, coeficient 3.

Art. 3 Fisa postului este anexati prezentei dispozitii.

Art. 4 Dispozitia poate fi contestatd conform prevederilor Legii privind contenciosul administrativ nr.
554/2004, modificata si completati ulterior.

Art. § Cu ducerea la indeplinire a prezentei dispozitii se incredinteazd Compartimentul financiar-
contabil.

Art. 6 Prezenta dispozific se comunicd: - Agentia Nationald a Functionarilor Publici, Institutiei
Prefectului — judetul Mures, Compartimentului financiar- contabil, persoanei nominalizate la art. 1 si se
aduce la cunostin{i public prin publicarea pe pagina de internet www.comunarastolita.ro
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Lirca Mariué;p’)’é"h“m N P. SECRETAR GENERAL ,
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Denumirea autorititii sau institutiei publice - PRIMARIA COMUNEI RASTOLITA 1
Directia generali.................eooeeveemreerooooo r——
Directia.....ccommmmeruneeessrossirssissnnn,

Biroul/Compartimentul - SECRETAR GENERAL AL COMUNEI

FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului - functie publici - SECRETAR GENERAL

2. Nivelul postului - de conducere

3. Scopul principal al postului - asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere i adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii
$1 realizarea legiturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora Conditii specifice pentru ocuparea
postului®

1. Studii de specialitate - studii superioare de lungi durati absolvite cu diploma de licenti sau echivalents in
domeniul juridic, administrativ sau stiinge politice;

2. Perfectioniri (specializiri) - cursuri de perfectionare (dacd e cazul)

3. Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel) - MS Office si Internet - nivel mediu

4. Limbi striine (necesitate si nivel de cunoastere)- nivel de baza (daca e cazul) E

S. Abilititi, calititi si aptitudini necesare - experienfd in domeniul juridic, al administratiei publice sau al
stiinfelor politice, capacitate de lucru in condifii de stres i adaptare la volum mare de lucru, obiectivitate si
impartialitate in exercitarea functiei publice, si loialitate faa de lege si fidelitate fati de institufia primarului i
consiliul local;

6. Cerinte specifice - bun comunicator in toate formele de comunicare, disponibilitate la schimbare,
indeplinirea conditiilor §i respectarea situatiilor de incompatibilitate si conflicte de interese prevazute de lege
pentru ocuparea unei functii publice, cunoagterea actelor normative ce reglementeazi domeniul administratiei
publice locale, in special Codul administrativ si legislatia conexi;

7. Competentd manageriali (cunostinte de management, calititi §i aptitudini manageriale: capacitifi
organizationale, dinamism, creativitate, rezistenti la stres, perseverent{d, promptitudine;

- capacitate de a conduce §i implementa la nivelyl Primériei legislatia incident, hotirarile Consiliului Local si
deciziile primarului;

- capacitatea de a rezolva eficient problemele cu care se confrunti institutia;

- capacitatea de asumare a responsabilititilor;

- capacitatea de a lucra independent si in echipi;

- capacitatea de autoperfectionare si de valorificare a experientei dobandite;

- capacitatea de analizi sl sintez3;

- - competenfe pentru asigurarea unor servicii de calitate in relaia cu cetdteanul si celelalte institufii si
autoritafi publice, competente de gestionare a conflictelor §i arta negocierii.

Atributiile postului®

il Avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneazi hotararile consiliului local,

2 Participa la sedintele consiliului local,

3. Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre
acestia si prefect;

4. Organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,

5. Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a dispozitiilor

primarului si a hotérarilor consiliului local, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;




6. Tine si completeaza la zi registrul cu evidenta comunicarilor actelor adoptate/emise catre institutia prefectului, in
vederea verificarii acestora sub aspectul legalitatii;

7 Asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi,
intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, si redacteaza hotarérile consiliului local,

8. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

9! Coordoneaza §i conduce, in calitate de sef ierarhic, compartimentele si activititile cu caracter juridic, de stare

civild, autoritate tutelara, asistenta si protectie sociald, urbanism, topografie, cadastru, agricol s§i achizitii publice din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, urméreste §i verificd modul de indeplinire a atributiilor ce revin personalului
compartimentelor din subordine, .

10. Acordi asistentd juridica de specialitate consilierilor locali, primarului, viceprimarului §i personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

11. Primeste de la primar, sau in lipsa acestuia de la viceprimar, corespondenta pe care o distribuie personalului din
subordine si o semneazi la expediere in calitate de sef de compartiment, urmireste rezolvarea corespondentei in termenul

legal;

12. Asigurd aducerea la cunostints publici a hotirarilor consiliului local si dispozitiilor primarului cu caracter
normativ,

13. Elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva primdriei §i consiliului local, in afara celor cu caracter
secret, stabilit potrivit legii;

14. Exercitd atributiile previzute de legile fondului funciar in calitate de secretar al Comisiei locale pentru
reconstituirea dreptului de proprietate privati,

15. Exercitd atributiile prevazute de lege in calitate de ofiter de stare civili;,

16. Aduce la cunostinfa publici legile si actele normative nou aparute si informeazi consiliul local despre
popularizarea acestora,

17. intocmeste raportul de evaluare, fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale, precum si figele
posturilor pentru personalul din toate compartimentele;

18. Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente personalului ,

19, Intocmeste referate cu propuneri de sanctionare pentru personalul unutdfii ,pe care le nainteazd primarului i
comisiei de disciplina,

20. Asigurd informarea permanent3 a primarului in legdtura cu problemele specifice,

21. Asigurd legdtura cu institutiile publice din localitate si face propuneri primarului sau Consiliului Local, dupa caz,
pentru solufionarea problemelor legate de buna lor functionare;

22. Coordoneazi activitatea de organizare §i desfasurare a alegerilor locale, parlamentare si prezidentiale, precum si a
referendumului,

23. Tine evidenta listelor electorale permanente, se ocupa de actualizarea acestora,

24, Coordoneazi activitatea de organizare a recensimantului populatiei si a recensdméntului agricol;

25. Primeste in audient3 cetitenii si reprezentantii persoanelor juridice §i urmareste modul de rezolvare a problemelor
ridicate,

26. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse dezbaterii publice in
conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald

27. Raspunde de pastrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigiliilor si stampilelor autoritatilor comunei care 1i sunt
date in péstrare; ;

28. Intocmeste documentele necesare deschiderii procedurii succesorale in cazul defunctilor locuitori ai comunei;

29. Analizeazi cererile depuse in baza legilor fondului funciar si le tnainteazi spre validare Comisiei Judetene;

30. Participd impreund cu membrii comisiei locale de fond funciar pe teren la solutionarea litigiilor apirute Intre
cetéteni;

31. Avizeazi pentru legalitate contractele economice de achizitii publice de lucrari si servicii, inchirieri, colaborare si

concesiune, locatie gestiune, schimb, vanzare, aprovizionare precum si orice alte contracte cu caracter economic pe care
priméria le incheie cu diverse persoane fizice sau juridice;

32. Asigura participarea la conciliere in caz de litigii,

33. Participd impreund cu persoanele de specialitate din cadrul primériei, la expertize si cercetdrile locale, dispuse de
instan{3 sau alte organe ale statului, in dosarele repartizate;

34. Participa la licitatii sau analiza ofertelor in vederea achizitiondrii de bunuri sau servicii, inchirieri, concesionari;
35.  Avizeaz pentru legalitate procesele - verbale incheiate in urma licitatiilor, sau a celor de analizi de oferti la care




participa;

36. Raspunde de legalitatea si oportunitatea operatiilor cuprinse in documentele intocmite sl prezentate;

37. Asigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetateni, prin audiente si petitii, in care sunt necesare cunostinte
juridice de specialitate privind interpretarea, aplicarea si respectarea legilor;

38. Inregistreaza tntr-un registru special contractele de arendare;

39. Arhiveazi contractele de arendare;

40. Urmireste Inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute In contractele de arendare;

41. Sprijin cetétenii in completarea contractelor de arendare;

42. Analizeaza documentele care stau la baza incheierii contractelor de arendare;

43, Elibereaza acte din arhivi ;

44, Este responsabil pentru ducereea la indeplinire a prevederilor Legii nr. 17/2014 privind unele misuri de

reglementare a véanzirii-cumpdririi terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societitilor comerciale ce defin in administrare terenuri proprietate publicd si privat a statului cu destinatie
agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului,

45. Reprezinta priméria si consiliul local in litigii, ori de cte ori este imputernicit

46. Organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

47. Semneazi certificatelor de producitor, verifici documentatia prealabili eliberarii acestuia,

48. Verifici si semneazi adeverintele si certificatele eliberate in baza datelor inscrise in registrul agricol, iar 1n lipsa

primarului i viceprimarului comunei semneaz3 pentru PRIMAR,

49. Participd ca membru, secretar sau presedinte in cadrul unor comisii constituite potrivit legii, a hotirarilor
consiliului local sau in baza dispozitiilor primarului, si prezinti periodic rapoarte cu privire la activitatea desfisurata
primarului sau consiliului local,

50. Prezintd anual sau ori de cate ori se soliciti primarului, precum si Consiliului local rapoarte privind  activitatea
proprie,

51. Intocmeste actele de stare civild pentru cetitenii roméni sau persoanele fard cetifenie si se pot inscrie, la cerere,
actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor romani cu domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei:

52. Tsi exercita atributiile numai in limita unitatii administrativ-teritoriale determinati prin lege;

53. fntocmeste, la cerere sau din oficiu potrivit legii acte de nastere, de cisitorie si de deces i elibereazi certificate
doveditoare;

54. Inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civili aflate in péstrare;

55. Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind Inregistrarea unui act de stare civili;

56. Verifica registrele de stare civila si rspund de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le elibereaz;

57. In vederea dezbaterii succesiunii, asigurd furnizarea datelor in ceea ce priveste actele de stare civild care sunt

niecesare, anume: extrase pentru uz oficial de pe actele de deces, actele de nastere, actele de cisitorie ale defunctilor,ale
mostenitorilor defunctilor, precum $i orice alt act din care si rezulte dovedirea calitifii de mostenitor.

58. Asigura folosirea corecti §i pastrarea in conditii de securitate a listelor de coduri numerice personale calculate. .

59. Este responsabil pentru aplicarea legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, precum
§i a legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publici, la nivelul Comunei Ristolita;

60. Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor din dispozitiv intr-un registru, potrivit prevederilor legale;

61. Inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum si a celor
iesite, potrivit legii;

62. Asigura aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei documentelor aflate in arhiva, paza si
conservarea acestor documente;

63. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

64. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

65. Initiazi §i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;

66. Asiguri legitura cu Arhivele Nationale, In vederea verificirii si confirmérii nomenclatorului', urméreste modul de

aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

67. Verifica si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare pentru
documentele fird evidenti , aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor documentelor intrate §i iesite din depozitul de arhivi,
pe baza registrului de evident3 curents ;

68. Cerceteazd documentele din depozit In vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de cetdteni pentru
dobandirea unor drepturi, In conformitate cu legile in vigoare;

69. Pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor Imprumutate compartimentelor creatoare;




la restituire, verifica integritatea documentului fmprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

74. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale,
menfine ordinea §i asiguri curitenia in depozitul de arhiva; solicitd conducerii unititii dotarea corespunzitoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. §.a.): informeaza conducerea unitatii §i propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzitoare de pastrare i conservare a arhivei;

76. Pregiteste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora;

77. Conform OUG nr. 57/2019-privind Codul administrativ asigura afisarea la panoul primiriei a actelor consiliului
local: procese - verbale, hotarari;

78. Comunica actele cu caracter individual celor interesati §i asigurd comunicarea, prin afisare, a actelor normative
care emand de la primar (dispozitii, hotérari, note interne), pastrdnd un dosar cu actele comunicate;

79. Tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor Jjudecatoresti si a termenelor de judecata;

80. Tine evidenta citatiilor emise de instantele j udecatoresti, comunicate prin corespondenta;

81. Pastreaza si completeaza la zi Registrul special al cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;

82. Formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti;

83. Oferi consiliere juridica in domeniu;

92. Acordé consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea §i evaluarea averii, a

conflictelor de interese si a incompatibilitdtilor si intocmesc note de opinie in acest sens, la solicitarea persoanelor care au
obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese.

93. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

94. Intocmeste, urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor aparatului de
specialitate al primarulu.

95. Tine evidenta fiselor posturilor pe compartimente functionale intocmite cu respectarea prevederilro legale

96. Indeplineste si alte atributiuni previzute de lege, incredintate de primar sau de citre Consiliul Local.

97. Réspunde de pistrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea datelor si informatiilor
privind activitatea Primériei Comunei Ristolita;

98. In relatiile cu cetétenii, colegii de serviciu si conducerea institutiei, trebuie si aibi o atitudine corespunzaitoare
calititii de functionar public;

99. Pune in aplicare legislatia nou aparuti;

100. Raspunde de realizarea la timp a atributiilor ce-i revin, conform prevederilor legale, programelor aprobate sau
dispuse de conducerea institutiei;

101. Propune norme si metode de imbunititire a derulirii activitatii serviciului;

102. Este obligat si respecte mésurile de securitate si sinitate a muncii in unitate;

103. Este obligat sa fie fidel fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu,

101. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre care ia cunostinti

in timpul indeplinirii sarcinilor;

104. Duce la indeplinire §i alte sarcini i atribuii de serviciu trasate de citre primarul Comunei Rastolita;

105. Fisa postului se completeazi si cu prevederile Codului de Conduiti a functionarului public;

106. Nu péréseste locul de munci fird o cerere scrisi care va avea viza primarului, cerere in care se va specifica exact
perioada in care va lipsi din unitate(ziua si orele) In caz contrar este direct raspunzitor de orice eveniment la care ar putea
fi expus - situatie in care primarul este exonerat de orice rdspundere

107. Va respecta programul de functionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisd a postului: 08:00 - 16:00

Identificarea functiei publice corespunzitoare postului:
Denumire - secretar general
Clasa I
Gradul profesional®

B oWER

Vechimea in specialitate necesari - 5 ani

Sfera relationala a titularului postului

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: este subordonat Primarului

- superior: pentru functionarii publici din aparatul de specialitate al primdriei compartimente subordoonate




b) Relatii functionale:

1 .colaboreazi: cu toate compartimentele de specialitate si institutiile, aflate in coordonare sau sub autoritatea
Primariei;

€) . REIRHH e COBEIOL: varssscsnrreersssnsstsrosissiseasses oo s s enes s e

2 . Sfera relationali externi:
) - cu autorititi si institutii publice: cu Institutia Prefectului, cu Consiliul local, ministerele si cu celelalte
autoritdfi sau institufii din administratia publici centrali sau locals sau subordonate acestora.
b) - cu organizatii internationale: din dispozitia Primarului si in limitele mandatuluj conferit.
€) - cupersoane juridice private: din dispozitia Primarului i in limitele mandatului conferit,
3. Limite de competenti’/ - se subordoneazi Primaruluj
4. Delegarea de ALTIDULIE $1 COMPELENL.......ovvvrrreorrroeereesnssmsssseneeesssess oo
Lintocmit de”:

L. Numele §i prenumele CIOLOCA ANGELA-MARIA
2. Functia publici de cg’nducere P. SECRETAR GENERAL

3. Semnitura

4. Data i‘ntocmirﬁ 22.03.2024

Luat la cunostinti de citre ocupantul postului
1. Numele si prenumele SLAMA CRISTINA
2. Semnitura
3. Data 22.03.2024

Contrasemneazﬁ”)
1. Numele si prenumele LIRCA MARIUS IOAN
Functia PRIMAR

2
3. Semnitura
4. Data 22.03.2024




ROMANIA
JUDETUL MURES
COMUNA RASTOLITA

. Nr. 1380 din 19.03.2024

REFERAT

privind numirea dnei SLAMA CRISTINA, in functia publica de conducere de Secretar general al
comunei Ristolita, judeful Mures

Tinénd cont de rezultatul final a] concursului de recrutare organizat in vederea ocupdrii functiei
publice specifice de conducere, vacanti, de secretar general al comunei Ristolita 1n data de
11.03.2024, prin care d-na Slama Cristina a fost declarati ADMIS in Raportul final al concursului nr.
1200 din 1 1.03.2024;

Avand in vedere:

- prevederile O.U.G nr. 121/2023 pentru modificarea §i completarea Ordonantei de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul admihistrativ, precum si pentru modificarea art. III din
Ordonanta de urgent3 a Guvernului nr. 191/2022 pentru modificarea si completarea Ordonantei de
urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

in conditiile prevederilor legale sus-mentionate propun intocmirea dispozitiei privind numirea
dnei SLAMA CRISTINA, in functia publici de conducere de Secretar general al comunei Ristolita,
Judeful Mures.

P.Secretar general

Cioloca Angela-Maria ~ consilier
& & o) M"\"\//4




