JUDETUL HARGHITA
COMUNA REMETEA
PRIMAR

DISPOZITIA NR.288/2015.
Privind preluarea de atributii de secretar de comuni de citre dna. P4l Gizella

Primarul comunei Remetea, judetul Harghita,

Avand in vedere:

- Organigrama aparatului de specialitae al primarului aprobati prin HCL nr.24/2014,
modificatd prin HCL nr.41/2015 privind modificarea Statutului de functii al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Remetea:

- Dispozitia primarului nr.32/2015 privind executarea cu caracter temporar functiei de
secretar al comunei Remetea, de citre P4l Gizella, inspector stare civili din aparatul
de specialitate al primarului;

- Dispozitia nr.186/2015 privind prelungirea executirii cu caracter temporar a functiei
de secretar al comunei Remetea de citre dna. P4l Gizella;

- Prevederile art.43 alin.(1), art.92 alin. 1 si alin.4 si art.103 din Legea nr.188/1999
privind Statutul functionarilor publici, cu modificirile si completdrile ulterioare;

In temeiul prevederilor art.63 alin.(5) lit.e, art.68 alin.(1) si art.115 alin.(1) lit.a
din Legea nr.215/2001 privind administratia publici locali, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

DISPUN:

Art.1. Se numeste dna. P4l Gizella inspector stare civild, cl.I grad profesional
superior, prentru preluarea atributiilor de secretar de comuni pand la ocuparea
postului prin concurs.

Art.2. Fisa postului aferenti acestei functii este anexati la prezenta dispozitie.

Art.3. Cu incepere de la 29 octombrie 2015, salariul de bazi brut va fi
corespunzdtor functiei de inspector stare civild, adici suma de 1558 lei din care 312 lei
aferent transei de vechime V.

Art.4. Un exemplar din dispozitie se comunici persoanei incadrat din articolul
precedent.

Art.5. Cu aducerea la indeplinire a prezentei dispozitie incredienteazi pe
secretarul comunei Remetea.

Remetea la 28 octombrie 2015.

PRIMAR Vizat pentru legalitate,

Laczko-AWert Elemér Secretarul comunei
\ Pal Gizella



JUDETUL HARGHITA Numele si Prenumele angajatului
COMUNA REMETEA PAL GIZELLA

FISA POSTULUI

1. Denumirea postului: Inspector CL I
2. Nivelul postului: Functie de executie
3. Gradul de pregitire profesionala: Grad superior, Treapta 1

4. Scopul principal al postului:
- Rezolvarea problemelor de stare civil;
- Urmarirea si respectarea legalitati in cadrul autorititii publice locale

5. Cerinte pentru ocuparea postului:
- Pregatire superioard in domeniul stiintelor juridice, cunostinte teoretice si
practice in domeniu,
- Perfectiondri de scurta durati in administratie publica
- Cunostinfe de operare a calculatoarelor ( este o cerinta esentiala)
- Limbi strdine: - nu este necesar, dar in cazul cunoasterii, constituie avantaj
- Vechime in functie: poate fi ocupat si de debutant pe baza de concurs.

6. Cerinte specifice:
- Cunoagterea legislatiei in domeniu administratiei publice locale si legislatiei in
vigoare care reglementeazi activitatea.

7. Relatii:
- lerarhice: se subordoneazi secretarului de comuna
- De colaborare: cu personalul de executie al primiriei
- De reprezentare: reprezintd primiria fatd de persoanele cu care intri in
contact in interes de serviciu.

8. Atributii:

- Inregistrarea actelor si faptelor de stare civild in registrele de stare civili aflate in
pastrarea Primariei Remetea,

- Gestionarea formularelor de certificata de starea civili si eliberarea acestora la
Intocmirea actelor de stare civili sau la cererea ulterioari al solicitantilor in
conditiile legii,

- Gestionarea tuturor altor imprimatelor specifice activitdtilor de stare civila,



Intocmirea si fnaintarea la timp organelor competente a raporturilor statistice
periodice,

Gestionarea gi manuirea registrelor de stare civild aflate in pistrarea sa din anii
anteriori,

Opereaza mentiunile de stare civile in termen de 10 zile si le fnainteazi Primarilor
competente dupa caz si Oficiul de stare civild de la Consiliul judetean unde se afli
exemplarul II al registrelor,

Intocmeste dosarele pentru indemnizatii de nastere si le depune lunar la referentul
contabil in vederea acordirii celor In cauzi,

Intocmeste anexa I pentru deschiderea procedurii succesorale,

Eliberarea adeverinfe si certificate la cererea organelor competente sau
solicitantilor din actele din pastrarea sa in conditiile legii,

Efectueazd lucrarile de dactilografiere sau imprimarea prin calculator textelor unor
adrese, raspunsuri sau orice alte lucrare date de primar sau secretar,

Sprijind activitatea secretarului in domeniul activitigii de asistenti sociala si
autoritate tutelard gi le semneaza cazurile descoperite,

Respectd prevederile din statutul functionarilor publici care il revin in calitate de
functionar public de executie,

Tine confidentialitatea datelor din activitatea de stare civild sau a altor activititi
precum gi activitati di cadrul sarcinilor de serviciu,

Executd atribugiile pe care le primeste tn diferite comisii sau colective in care
primeste numire prin dispozitia primarului,

Gestioneazd stampilele si sigiliile date in pastrarea sa si aplicarea corects a acestora
pe actele pe care le elibereazi,

Inlocuieste agentul agricol in timpul concediului de boald cu unele activititi care nu
suferd amanare.

Este secretara la comisia de specialitate , Invatimant si culturs”

Oficiaza casatorii.
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modificarile de natura celor de mai sus,
Participare la cursurile de perfectiondri profesionale organizate pentru functionari
publici si la cursurile care sunt legate de activitatea sa,



Comunica in scris consilierilor invitatia la sedinta asigurind convocarea consiliului
local, in termenul stabilit de lege

Executd orice alte atribufii primita de la primarul comunei care sunt in legaturd cu
munca sa.

Realizarea tuturor atributiilor previzute de Legea nr. 215/2001 privind
administratia public3 locali.

Indeplinirea atributiei de ofiter de starea civild i alte atributii reglementate de
Legea 215/2001

Indeplinirea sarcinilor ce se cuvin la aplicarea Legii nr. 18/1991 privind fondul
funciar, Legea 169/1997 si Legii nr. 1/2000 si ale Legii 247 /2005

Realizarea sarcinilor convenite din aplicarea legii nr. 10/2001 privind regimul
juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 06.03.1945-22.12.1989,
Inregistrarea si urmirirea situafiei contractelor de arendare conform Legii nr.
16/1994 legea arendairi.

Coordoneazd, verifici si rdspunde de modul de completare si tinerea la zi a
registrelor agricole.

Coordoneaza lucrarile de inventariere a documentelor si selectionarea
documentelor arhivistice conform Legii 16/1996

Indeplineste sarcinile in domeniul Legii nr.17/2014 privind unele misuri de
reglementare a vanzarii-cumparirii terenurilor agricole situate in extravilan si de
modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce detin
in administrare terenuri proprietate publici §i privati a statului cu destinatie
agricola si Infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;

Indeplineste sarcinile tn domeniul Legii nr.165/2013 privind masurile pentru
finalizarea procesului de restituire, in natura sau prin echivalent, a imobilelor
preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in Romania;

Avizarea pentru legalitate certificatele de urbanism si autoritatile de constructii
eliberate conform Legii nr. 50/1991 modificat prin Legea nr. 453/2001

Actualizeaza conform prevederilor legale listele electorale permanente

Coordoneazd activitatea serviciului de specialitate care desfdsoard activitatea in
domeniul autoritatii tutelari si a protectiei copilului din subordinea Consiliul local.
Elibereaza copiile documentelor aflate in arhiva Consiliului Local Remetea.
Indeplineste si orice alte atributii prevazute de lege.

Participd la sedintele Consiliului local si inregistreaza desfdsurarea sedintelor pe
dictofon si intocmeste procesele verbale ale sedintelor de consiliu local,
inregistreaza pe CD si asigura pistrarea acestora,

Tine confidentialitatea datelor din activitatea sa sau a altor activitdfi precum gi
activitati din cadrul sarcinilor de serviciu,

Participare la cursurile de perfectioniri profesionale organizate pentru functionari
publici si la cursurile care sunt legate de activitatea sa,

Asigurd serviciul de protocol pentru oaspefi sau alte persoane, prezentafi ai
institutiilor publice sau alte unitdti la cererea primarului sau al inlocuitorilor
acestuia,



- Executa orice alte atribugii primitd de la primarul comunei care sunt in legdtura cu
munca sa.

9. Poate inlocui: - Secretar
10. Poate fi inlocuit de: - Secreatar

Salariatul declara ca a luat la conseciga de atributiile si sarcinile de serviciu pe care si le
insugeste in intergritate.

Remetea la 28 octombrie 2010.
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