ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
COMUNA DARJIU
- PRIMAR -
DISPOZITIA NR. 144/2019

privind reincadrarea doamnei Benké Csilla numita in functia public generald de secretar al

Comunei Dirjiu in functia publici specificd de secretar general al Comunei Darjiu

Primarul comunei Dérjiu,

Avand in vedere Hotdrdrea Consiliului Local al Comunei Darjiu nr, 34/2019 privind
modificarea Organigramei i a statului de functii al aparatului de specialitate al primarului comunei
Dérjiu,

In conformitate cu prevederile art. 518 alin. (1), (2) 51 (6) si art. 611 alin. (2) din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ.

fn temeiul prevederilor art. 155 alin. (1) lit. d), alin. (5) lit. e) si art. 196 alin (1) lit. b) din O.U.G nr.
57/2019 privind Codul administrativ;

DISPUNE

Art. 1 Incepéind cu data prezentei Dispozitii, doamna Benké Csilla numita in functia publica
generald de secretar al Comunei Déarjiu se reincadreazi in functia publicd specificd de secretar
general al Comunei Dérjiu.

Art. 2 Reincadrarea se face cu menfinerea drepturilor salariale previdzute in Legea - cadru
nr. 153/2017, cu modificarile gi completarile ulterioare.

Art.2 Fisa postului aferentd functiei publice specifice de secretar general, anexati, face parte
integrantd din prezenta dispozitie.

Art. 3 Prezenta dispozitie se comunicd persoanei prevazute la art. 1., Compartimentului de
specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Déarjiu, Institutiei Prefectului

al Judetului Harghita si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Darjiu, la 17 octombrie 2019
Contrasemneaza pentru legalitate
PRIMAR SECRETAR GENERAL

ISTVAN ADRIAN /;{»; SIS BENKO CSILLA




Anexd la Dispozifia nr. 144/2019

ROMANIA

JUDETUL HARGHITA S
COMUNA DARJIU APROB d

5

PRIMAR, /=

ISTVAN ADRIAN 3

FISA POSTULUI
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI DARJIU, JUDETUL HARGHITA

. Denumirea compartimentului:

SECRETAR GENERAL UNITATE ADMINISTRATIV TERITORIALA
Denumirea postului:

SECRETAR GENERAL

Nivelul postului:

FUNCTIE PUBLICA DE CONDUCERE SPECIFICA

Numele si prenumele salariatului:

BENKO CSILLA

Sfera relationala a titularului postului:

5.2.Sfera relationali interna:

5.2.

6.
6.1.

Relatii ierarhice:

subordonat fati de Primarul comunei;

superior pentru compartimentele: Asistentd social, Contabilitate si Agricol;

Relatii functionale: cu intregul personal din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Darjiu.

Relatii de reprezentare: de reprezentare a institutiei prin dispozitia superiorului ierarhic.

Sfera relationali externa

cu autoritdfi si institugii publice: Prefectura Judetului Harghita, Consiliul Judetean Harghita,
organe guvernamentale in teritoriu si alte institutii publice.

cu organizatii internationale: in médsura n care activitatea sa o cere.

cu persoane juridice private: in mésura in care activitatea sa o cere.

Conditii specifice pentru ocuparea postului:

Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd, respectiv studii superioare de lungd durata,

absolvite cu diploma de licenta sau echivalenti in stiinte juridice sau administrative;

6.2.

Studii de masterat sau postuniversitare in domeniul administratiei publice, management, ori in

specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice;

6.3. Vechimea necesara in specialitatea studiilor absolvite: 2 ani;

6.4. Cunostinte de operare calculator: certificat ECDL.



7. Atributiile si responsabilititile postului:

7.1. Conform O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul admnistrativ:

a) avizeazd proiectele de hotdrdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,

respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotarérile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi primar,

precum si intre acestia gi prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérdrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritétile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrdrilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local, si redactarea
hotérarilor consiliului local;

g) asigurd pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii gi fundatii, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si

completdrile ulterioare, actul constitutiv i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia functioneaza,

i) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare
ale consiliului local;

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;

k) numard voturile §i consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta;

I) informeaza pregedintele de sedintd, cu privire la cvorumul gi la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului local;

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

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consilierii locali care se incadreazd in dispozitiile art. 228 alin.
(2); informeaza pregedintele de gedint3, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situatii i face cunoscute sanctiunile prevézute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unittii/subdiviziunii administrativ -

teritoriale;



p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de

primar.,

7.2. Atributii privind gestionarea resurselor umane

a)

b)

g

h)

asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a functiilor publice vacante si a
posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in clasd, grad
profesional, aprobate de cétre Primar din cadrul Aparatului de specialitate, si rdspunde de
organizarea in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea gi selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale. Raspunde si se asiguri de publicitatea
posturilor vacante scoase la concurs in Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei, in
mass-media locald si la sediul institutiei, conform legii.

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului

efectucazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu,gi/sau a contractului de muncé pe perioada nedeterminati si determinati pentru intreg
personalul Aparatului de specialitate al Primarului.

intocmegte fisa de postului si tine evidenta acestora pentru posturile din cadrul aparatului de
specialitate,

intocmegte, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici precum si
dosarele personale ale personalului contractual din cadrul Aparatului de specialitate al
Primarului. Se asigura de existenta la dosar a tuturor documentelor previzute de lege.
gestioneazd contractele de muncd, prin intocmirea corectd gi la timp a tuturor contractelor
individuale de muncd, conform legii. anegistreazﬁ in baza de date on line a Inspectoratului
Teritorial de Munca contractele individuale de munc# prin programul Revisal. Raspunde de
efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

rdspunde de intocmirea §i trimiterea cétre Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti a
planului de ocupare a functiilor publice pentru Aparatul de specialitate al Primarului,

asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza cererilor
apobate ale acestora de cétre geful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al acestuia;
Réspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii
de cdtre primar §i umdreste respectarea ei. Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii:
concediilor de odihnd, medicale, de studii cu sau férd platd si nevoi personale aprobate conform
prevederilor legale;

intocmeste si actualizeaza Registrul de evidentd al salariatilor si Registrul de eviden{d al

functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;



1)

k)

p)

q)

t

actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici gi a personalului contractual, la modificdri legislative si le posteazd pe reteaua interna a
institutiei;

solicitd ntocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale de citre sefii de
compartimente, in conditiile legii.

pe baza Rapoartelor de evaluare - al functionarilor publici si a personalului contractual
intocmeste Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs)" pe care il
trimite ANFP conform legislatiei in vigoare. Raspunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual" in termenele legale. Tine evidenta cursurilor de perfectionare,
masterate, sau orice alte forme de perfectionare profesionald; Centalizeaza situatia la zi;

asigurd intocmirea formalitagilor pentru efectuarea practicii pofesionale de cdtre studentii care
solicitd acest lucru, in baza unui protocol intre institutia de invatdmant si Primdrie, sau in nume
personal prin cerere si elibereazé adeverinte de stagiu de practicd in acest sens, in conditiile legii.
intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinard a personalului
din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului, pe baza raportului Comisiei de disciplini cu
sanctiunea dispusa de primar gi/sau a referatului gefilor ierarhici ai angajatilor in ceea ce priveste
mustrarea scrisd sau avertismentul scris cu respectarea prevederilor legale;

la solicitarea justificatd a directorilor aprobatd de cétre primar, intocmegte documentatia necesara
supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomarii clasei, gradului unor posturi vacante,
prevdzute in statul de functii, i ulterior intrérii in vigoare trimite ANFP Bucuresti instiintare
asupra modificarilor;

asigurd legdtura Aparatului de specialitate al Primarului cu Agentia Nationald a Functionarilor
Publici Bucuresti de cétre care este coordonat metodologic.

propune primarului membrii in comisiile de concurs, de contestatii, secretarii de comisii, precum
si membrii din partea conducerii in comisiile de disciplini si comisia paritard si secretarii
acestora; Intocmeste referatele si dispozitiile care stau la baza constituirii acestor comisii;
raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduitd al functionarilor
publici Legii 7/2004 §i a Codului de conduitd al personalului contractual din institutii publice
Legii nr. 477/2004, precum si Legea nr. 571/ 2004 privind protectia personalului din autoritaile
publice, institutiile publice si din alte unitd{i care semnaleazd incdlcdri ale legiiin cadrul
Aparatului de specialitate al Primarului.

intocmeste statul de personal ori de cate ori intervin modific#ri privind componentele definitorii
acestuia: structura organizatoricd, numirul si categoria functiilor, numarul de angajati, drepturile
salariale lunare sau noi angajéri in cadrul Aparatului de specialitate al Primarului.

are obligatia de a péstra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale

candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea



V)

b)

asupra activitatii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul trasparentei in
administratia publicd; Trebuie si ofere functionarului public si personalului contractual, in baza
principiului transparentei toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al
acestuia, din oficiu sau dupi caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

intocmeste baza de date, trimisa ca raportare cdtre ANFP, pe problematici specifice, rispunde de
corectitudinea i validitatea bazei de date trimis3 citre ANFP Bucuresti.

inmaneazd angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile
de serviciu si de muncd precum §i numirea in diferite comisii in termenul legal; ahiveazi la
dosarul profesional dispozitia cu semnétura de primire; rispunde de comunicarea tuturor
dispozitiilor referitoare la angajati, in termenul legal;

trimite ANFP Bucuresti dispozitiile privind modificarea rapoturilor de serviciu al functionarilor
publici in conditiile legii; rdspunde de transmiterea catre ANFP a dispozitiilor;

gestioneazi si rdspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimari,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora.

7.3.Atributii privind calitatea de responsabil cu protecltia datelor cu caracter persoanal
informarea si consilierea institutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de prelucrarea datelor
cu caracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului (UE)
2016/679 si a altor dispozitii de drept al Uniunii sau drept intern referitoare la protectia datelor;
monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor legislatiei
nationale referitoare la protectia datelor si a procedurilor interne ale institutiei in ceea ce priveste
protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilitatilor si actiunile de
sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;

furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor i monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu articolul 35 din Regulamentul
nr.679/2016; |

cooperarea cu autoritatea de supraveghere;

asumarea rolului de punct de contact pentru autoritatea de supraveghere privind aspectele legate
de prelucrare, inclusiv consultarea prealabild mentionati la articolul 36 din Regulamentul

nr.679/2016, precum si, daca este cazul, consultarea cu privire la orice altd chestiune.

7.4.Alte atributii si sarcini:

a)

b)

solutioneazi adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetitenilor, orice alte cereri care
i-au fost transmise spre solutionare de citre primar;

este membru In Comitetul local pentru Situatii de urgenti;



c) primeste gi pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor locali
din Comuna Dérjiu, Judetul Harghita;

d) are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legiturd cu procedurile de
lucru stabilite la nivelul unitétii precum si orice riscuri nepreviizute ce ar putea afecta rezultatele activitigii
sale de zi cu zi;

e) indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

Darjiu. la 17.10.2019
Luat la cunostintd
Secretar general
Benké Csilla

—

Primar

Istvan Adridn




