ROMANIA

JUDETUL HARGHITA
COMUNA BRADESTI

PRIMAR

DISPOZITIA Nr. 7/2024

privind RELUAREA ACTIVITATII de catre SECRETARUL GENERAL al comunei

Bradesti

Primarul comunei Bradesti,
Avand in vedere:

Cererea depusa de catre D-na Besenyei-Molnar Andrea-Beata, secretar
general al comunei Bradesti, privind incetarea motivului de suspendare la
inifiativa functionarului public a raportului de serviciu, Thcepand cu
15.01.2024, finregistrat la Primaria comunei Bradesti sub nr.
954/08.12.2023,

Dispozitia primarului nr. 75/2016 privind NUMIREA SECRETARULUI
comunei Bradesti, delegarea atributilor de ofiter de stare civila si
autorizarea de operare in Registrul Electoral cuprinzand cetatenii romani
cu domiciliul sau resedinta in tara, emisa in baza propunerii de numire a
Agentiei Nationale a Functionarilor Publici cu 32848/17.06.2016,
inregistrata la Primaria Comunei Bradesti cu nr. 1426/27.06.2016
coroborat cu DISPOZITIA  primarului  Nr.  74/2019  privind
REINCADRAREA d-nei Besenyei-Molnar Andrea-Beata in functia publicd
specifica de conducere de SECRETAR GENERAL al comunei Bradesti,

Dispozitia primarului comunei Bradesti nr. 110/27.10.2020 privind
delegarea atributiilor de ofiter de stare civila — incepand cu data de 26
octombrie 2020 pe perioada mandatului primarului comunei Bradesti -

Dispozitia primarului comunei Bradesti nr. 110/12.12.2022 privind
suspendarea la initiativa functionarului public a raportului de serviciu al
secretarului general al comunei Bradesti.

Tn conformitate cu prevederile:

art. 417 si art. 424, art. 512 alin. 6 — 9, art. 514 alin. 1 lit. a) si alin. 3 din
OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

art. 7 lit. e), art. 10, art. 11, art. 11 ind. 1, art. 12 alin. (1), art. 18, art. 19,
art. 25, art. 33, art. 37 si art. 38 alin. 3) lit. e) din Legea - cadru nr.
153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice cu
ultimele completari aduse de Legea nr. 177/2023 coroborat cu ultimele
modificari aduse prin O.U.G. nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-
bugetare in domeniul cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscala,
combaterea evaziunii fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte
normative, precum si pentru prorogarea unor termene;

Cu respectarea celor prevazute de din H.G. nr. 900/2023 pentru stabilirea

salariului de baza minim brut pe tara garantat in plata, conform careia incepand
cu data de 1 octombrie 2023, salariul de baza minim brut pe tara garantat in plata,
suma stabilita in bani care nu include sporuri si alte adaosuri, se stabileste la
suma de 3300 lei lunar, coroborat cu HCL nr. 66/22.12.2023 privind stabilirea
salariilor de baza pentru functiile publice si contractuale din cadrul aparatului de
specialitate al primarului Comunei Bradesti, judetul Harghita, incepand cu 1
ianuarie 2024.



In temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit. d) si alin. (5) lit. e) si ale art. 196 alin.
(2) lit. b) din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ:

DISPUNE:

Art. 1. (1) Se aproba reluarea activititii de catre D-na BESENYEI-MOLNAR
ANDREA-BEATA avand functia publicd specificd de conducere de secretar general al
comunei Bradesti, incepand cu data de 09.01.2024, ca urmare a incetarii suspendarii
raportului de serviciu pe durata concediului pentru cresterea copilului de pana la 2 ani.

(2) Salariul de baza lunar al secretarului general va fi 7245 lei.

Art. 2. Fisa postului se anexeaza prezentei dispozitii, iar o copie a acesteia se
inmaneaza functionarului public.

Art. 3. — Cu aducere la indeplinire a prezentei dispozitii se insarcineaza primarul
si Biroul financiar, contabilitate si urbanism din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Bradesti.

Art. 4. — Prezenta dispozitie se comunica cu functionarul public, cu Biroul
financiar, contabilitate si urbanism, cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici si cu
Prefectul Judetului Harghita, in vederea exercitarii controlului de legalitate.

Comuna Badesti, la 08.01.2024

PRIMAR Contrasemneaza,
BOKOR BOTOND Functionarul public cu atributii de Secretar
General al comunei Bradesti,
Fagarosi-Mathé Barbara



ANEXA LA DISPOZITIA NR. 7/2024

ROMANIA Aprob,

JUDETUL HARGHITA PRIMAR,

PRIMARUL COMUNEI BRADESTI BOKOR BOTOND
FISA POSTULUI

Informatii generale privind postul

1. Denumirea postului: : SECRETAR GENERAL al comunei Bradesti

2. Nivelul postului: Functie publica specifica DE CONDUCERE

3. Scopul principal al postului: Asigurarea legalitatii actelor administrative,

coordonarea activitatii Consiliului Local precum si a unor compartimente din cadrul

aparatului de specialitate al primarului.

- indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile:

e Constitutiei Romaniei, republicata,
e Ordonatei de Urgenta a Guvernului nr. 57/03.07.2019 privind Codul
administrativ,

Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatjile de interes public,

Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ,

Legislatiei fondului funciar,

Legii nr. 208 din 20 iulie 2015 privind alegerea Senatului si a Camerei

Deputatilor, precum si pentru organizarea si functionarea Autoritatii

Electorale Permanente

e Legea nr. 514/2003 privind organizarea si exercitarea profesiei de
consilier juridic,

e Codul civil, Codul de procedura civila, Codul fiscal, Codul de procedura
fiscala, etc.

e Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si normele metodologice de
aplicare a acesteia,

e art. 16 alin. 1, alin. 3 - alin. 7 din Legea-cadru nr. 153/2017 privind
salarizarea personalului platit din fonduri publice, cu ultimele completari
aduse de Legea nr. 177/2023 coroborat cu ultimele modificari aduse prin
O.U.G. nr. 115/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare in domeniul
cheltuielilor publice, pentru consolidare fiscala, combaterea evaziunii
fiscale, pentru modificarea si completarea unor acte normative, precum si
pentru prorogarea unor termene coroborat cu cele ale art. 4 din
REGULAMENT-CADRU din 2023 privind criterile pe baza carora se
stabileste procentul de majorare salariala pentru persoanele prevazute la
art. 16 alin. (1) si (2) din Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice, precum si conditiile de infiintare a
posturilor in afara organigramei in cadrul institutiilor si/sau autoritatilor
publice care implementeaza proiecte finantate din fonduri europene
nerambursabile si/sau prin Mecanismul de redresare si rezilienta, aprobat
de HG nr. 234/2023;

1 se va completa cu numele si functia conducatorului autoritatii sau institutiei publice. Se va semna
de catre conducatorul autoritatii sau institutiei publice si se va stampila in mod obligatoriu;


https://idrept.ro/00186657.htm

Conditii specifice pentru ocuparea postului?

e Studii de specialitate: SUPERIOARE, studii universitare de licenta absolvite cu
diploma, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu diploma de
licenta in specializarea: drept

e Studii postuniversitare/masterat

e Perfectionéri (specializari): CURSURI/ PROGRAME DE PERFECTIONARE iN
ADMINSTRATIA PUBLICA LOCALA

e Cunostinte de operare/programare pe calculator (necesitate si nivel): NIVEL
MEDIU (Microsoft Word, Excel, Power Point, Internet)

e Limbi straine?®) (necesitate si nivel* de cunoastere): cunoasterea limbii maghiare —
scris, citit, vorbit — nivel avansat

o Abilitati, calitati si aptitudini necesare: dinamism, organizare, spirit de initiativa,
gandire analitica, spirit de echipa, rezistenta la stres, cunostinte de management,
calitati si aptitudini manageriale.

6. Cerinte specifice®: disponibilitate pentru lucru la sfarsit de saptamana in cazul
situatiilor de urgenta.

7. Competente manageriale: cunostinte de management, calitati si aptitudini
manageriale.

Atributiile postului®:

A. ATRIBUTII PREVAZUTE DE ORDONATA DE URGENTA A GUVERNULUI NR.
57/03.07.2019 PRIVIND CODUL ADMINISTRATIV:

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

b) participa la sedintele consiliului local;

c) 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;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutile 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, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
din care face parte unitatea administrativ-teritoriala 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 {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

2 se va completa cu informatiile corespunzatoare conditiilor prevazute de lege si stabilite la nivelul
autoritatji sau institutiei publice pentru ocuparea functiei publice corespunzatoare;

3 daca este cazul;

4 se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile “citit”, “scris” si “vorbit” dupa cum urmeaza: ,cunostinte
de baza”, ,nivel mediu”, ,nivel avansat’;

5 de exemplu: calatorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit
in anumite conditii;

6 se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publica, in
concordanta cu specificul functiei publice corespunzatoare postului.



k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui
de sedinta;

l) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului localm sa nu
ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul
Administrativ; informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Capainita;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar.

g) comunica sesizarea prevazuta la art. 243 alin. (3) din Codul Administrativ, 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;

B. ATRIBUTII DELEGATE:

(a) Activitati juridice:

1. Intocmeste caracterizarile la solicitarea organelor de politie, parchetului,
instantelor judecatoresti, precum si toate actele solicitate de catre acestia;

2. Intocmeste documentatiile in vederea deschiderii procedurilor succesorale;

3. Efectueaza lucrari referitoare la procesele civile, penale, litigiile de munca, litigiile
de contencios administrativ, in fata instantelor judecatoresti, si tine evidenta acestor
procese;

4. Informarea si documentarea juridica a personalului primariei;

5. Tine evidenta si rezolva corespondenta de natura juridica;

6. Tine colectia de legi, hotarari guvernamentale si alte acte normative;

7. intocmeste cererile, intampinarile, apelurile, recursurile adresate instantelor
judecatoresti;

8. Intocmeste actele de constatare in vederea instrain&rii imobilelor, ori inscrierilor Tn
cartile funciare.

(b) Personal- salarizare:

1. Intocmeste statul de functiuni si organigrama aparatului de specialitate al
primarului comunei Bradesti;

2. Verifica condica de prezenta a personalului angajat in cadrul serviciilor
administratiei publice si celor de deservire;

3. Propune programarea anuala a concediilor de odihna pentru salariatii primariei si
urmareste respectarea efectuarii acestora;

4. Raspunde de gestiunea resurselor umane, tindnd seama de cerintele posturilor si
aptitudinile profesionale ale salariatilor;

5. Pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind
avansarea in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade,
functii publice superioare a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului;

6. Intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea,
Tncetarea raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului.

7. Gestioneaza portalul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

8. Face modificarile corespunzatoare in structura organizatorica si in statele de
functii, respectiv statutele de personal cu eventualele modificari;



9. Intocmeste si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si dosarele
personale ale salariatilor, completarea acestora cu schimbarile intervenite;

10. Intocmeste proiectele de dispoziti ale primarului in domeniul miscarii
personalului;

11. Tine evidenta figei posturilor si aprobate de conducerea institutiei;

12. Organizeaza, la propunerea primarului, depunerea juramantului de credinta de
cei incadrati in functii publice;

13. Organizeaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale, conform prevederilor legale;

14. Tine legatura permanenta cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

15. Elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de
specialitate Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului;

16. Elaboreaza Regulamentul de ordine interioara;

17. Constituie comisiile de disciplina si paritara la nivel de institutie;

18. Elaboreaza si coordoneaza activitatile functionarilor publici debutanti pe
parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in
functia publica;

19. Aduce la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitjilor interne;

20. Medierea conflictelor de munca intre salariati.

(c) Persoana responsabila pentru relatia cu societatea civila:

1. Primeste propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la
proiectele de acte normative;
2. Difuzeaza anuntul privind sedintele publice, prin afisare la sediul administratiei
publice, si prin transmitere catre mass-media,
3. Transmite invitatii speciale unor persoane la sedintele publice;
4. Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionala.

(d) Persoana responsabila pentru informarea publica directa a persoanelor si
de informare a presei:

1. Primeste si inregistreaza cererilor formulate pe suport hartie sau in format
electronic in Registrul pentru inregistrarea cererilor gi raspunsurilor privind liberul
acces la informatiile de interes public;

2. Furnizeaza informatiji pe loc in cazul formularii verbale a solicitarii;

3. Redacteaza si inregistreaza raspunsul catre solicitant in termenul legal, impreuna
cu informatia de interes public sau cu motivatia intarzierii ori a respingerii, in
conditjile legii;

4. intocmirea raportului anual privind accesul la informatiile de interes public;

5. Acordarea de acreditare ziaristilor, difuzarea informatiilor solicitate, in conditiile
legii.

(e) Atributii legate de activitatea de stare civila:

1. Raspunde de intocmirea lucrarilor de stare civila ce se efectueaza in cadrul
Primariei; raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, de gestionarea lor,
asigura securitatea si conservarea registrelor si stampilelor de stare civila;

2. Opereaza comunicarile de mentiuni primite de la alte consilii locale sau primarii
din tara in registrele de stare civila si le transmite la exemplarul 1l sau la Arhivele
Nationale;

3. Opereaza in exemplarele | si Il - dupa caz, mentiunile de deces, de casatorie si de
nastere in exemplarul | pe care le comunica la exemplarul Il;



4. Tnainteaza la termenele stabilite buletinele de identitate ale decedatilor, livretele
militare si buletinele demografice organelor de resort;

5. Elibereaza duplicate dupa actul original al certificatelor de deces, casatorie,
nastere;

6. Raspunde de formarea si pastrarea dosarelor de stare civila, pe care le
inventariaza si le arhiveaza conform normelor legale;

7. Opereaza sentinte civile de divort, privind rectificarea, completarea, sau anularea
actelor de stare civila in registre;

8. Tine evidenta registrului privind gestionarea certificatelor de stare civila;

9. Participa, impreuna cu organele de politie la depistarea si inregistrarea
persoanelor fara identitate;

10. Elibereaza corespondenta si adresele privind extrasele de pe actele de stare
civila pentru uzul organelor de stat;

11. Tine evidenta cu privire la atribuirea, inscrierea si gestionarea codului numeric
personal;

12. Sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a
certificatelor in alb;

13. Da relatii cetatenilor si autoritatilor publice cu privire la problemele ridicate pe
linie de stare civila;

14. Rezolva in termenul legal, corespondenta, reclamatiile si sesizarile care se
refera la activitatea de stare civil3;

(f) Alte activitati:
— Persoana responsabila pentru operarea, in conditiile legii, in Registrul
Electoral cuprinzénd cetatenii romani cu domiciliul sau resedinta in {ara,
— Organizeaza si supravegheaza activitatea privind alegerile locale si de

recensamant;

1. Exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

2. Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22
decembrie 1989 si exercita atributiile stabilite prin acest act normativ;

3. Organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor legislative din
domeniu;

4. Este secretar in Comitetul local pentru situatii de urgenta;

5. Este secretar in Comisia locala pentru probleme de aparare;

6. Este persoana autorizata pentru operarea in listele electorale permanente.

Atributii leqgate de calitatea de personal nominalizat in echipa de proiect
responsabila de realizarea activitatilor necesare pentru ducerea la indeplinirea
a contractelor de finantare nerambursabila:

Coordonator _de proiect in echipa de proiecte responsabila de realizarea
activitatilor necesare pentru ducerea la indeplinirea a contractelor de finantare
nerambursabila

- este responsabila de realizarea activitatilor stabilite a fi efectuate Tn mod direct Tn
graficul de activitati aprobat, precum si a celor care deriva din obligatile comunei
Bradesti fata de autoritatea finantatoare conform contractului de finantare semnat si
Tn conformitate cu sistemul de management si control intern aplicabil;

- Asigurare de consiliere juridica pentru managementul aferent Proiectului,

- Asigurare de pregatire a documentelor aferente implementarii Proiectului,

- Asigurare si participare la pregatirea grupurilor de lucru in cadrului Proiectului,



PwnE

- coordoneaza activitatea de implementare a Proiectului si asigura respectarea
cerintelor organismului finantator precum si a celor existente in cererea de finantare,
- este responsabila pentru implementarea cu succes a activitatilor Proiectului si
atingerii rezultatelor planificate in acestea,

- supravegheaza desfasurarea zilnica a Proiectului si gestioneaza echipele de
proiect,

- colaboreaza cu toate compartimentele functionale ale institutiei cu atributii sau
responsabilitati in implementarea Proiectului,

- coordonarea activitatilor din cadrul Proiectului si supervizarea directa a membrilor
echipei de proiect si a firmei de consultanta contractate;

- semnarea figelor de pontaj care atesta timpul efectiv lucrat in cadrul fiecarui
proiect, pentru fiecare dintre persoanele nominalizate,

- asigurarea transferului de informatii intre membrii echipei de proiect si firma de
consultanta contractata;

- monitorizarea progresului Proiectului, prin raportare la obiectivele stabilite;

- supravegherea procedurilor de achizitii ce se vor desfasura in cadrul Proiectului;

- monitorizarea activitatii firmei de consultantd care va realiza managementul
Proiectului;

- organizarea de intalniri periodice in vederea identificarii eventualelor riscuri i
nereguli intdmpinate pe parcursul implementarii Proiectului;

- asigurarea respectarii calendarului de activitati aprobat la nivelul cererii de finantare
si monitorizarea gradului de indeplinire a acestora, conform cerintelor impuse;

- analizarea si prevenirea posibilelor riscuri ce pot aparea pe durata implementarii
Proiectului;

- respectarea principiilor referitoare la egalitatea de sanse privind proiectele propuse;
- monitorizarea si evaluarea Proiectului,

- Asigurarea unui circuit informational adecvat si informarea lunara a responsabilului
legal de proiect despre progresele inregistrate si eventualele problem cu care se
confrunta.

Identificarea functiei publice corespunzatoare postului

Denumire: SECRETAR GENERAL AL COMUNEI BRADESTI

grad profesional”: Il

Gradatia conform Legii 153/20178: nivel maxim

Vechimea in specialitate necesara: 5 ani
Sfera relationala a titularului postului
1. Sfera relationala interna:

a) Relatji ierarhice:

- subordonat fatd de PRIMARUL Comunei BRADESTI;

- superior pentru: Compartiment agricol si cadastru, Compartiment stare civila,
resurse umane si relatii cu publicul, Compartiment asistentad sociala, Compartiment
cultura, sport, activitate pentru tineret si intretinere, partea de urbanism din cadrul
Biroului financiar, contabilitate si urbanism.

7 reprezinta libertatea decizionala de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributjilor care i
revin
8 se stabileste potrivit prevederilor legale;



b) Relatii functionale: fata de ceilalti functionari publici si persoane incadrate cu
contract individual de munca in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei.

c) Relatji de control: -

d) Relatii de reprezentare: reprezentarea Comunei Bradesti in fata autoritatilor si
institutiilor publice, pe baza mandatului acordat de primarul Comunei.

2. Sfera relationala externa:

a) cu autoritati si institutii publice: se realizeaza pe baza mandatului dat de
primarul Comunei

b) cu organizatji internationale: -

C) cu persoane juridice private: se realizeaza pe baza mandatului dat de primarul
Comunei
3. Limite de competenta®: libertate de initiativd de a face propuneri referitoare la
elaborarea proiectelor de acte administrative

Data intocmirii: 08.01.2024
intocmit de: Numele si prenumele: Fagarosi-Méathé Barbara
Functia publica: Functionar public cu atributii de secretar general al UAT
SEMNAtUra .o
Luat la cunostinta de catre ocupantul postului:
1. Numele si prenumele: BESENYEI-MOLNAR ANDREA-BEATA
2. SEMNATUIA ... e
3. Data 08.01.2024
Contrasemneaza:
= Numele si prenumele: BOKOR BOTOND
» Functia: PRIMAR
B SEMNALUIA ..o e
= Data 08.01.2024




